UNIONE LOMBARDA

DEI CONSIGLI DELL’ORDINE DEGLI AVVOCATI

LA FORMA DELL’ATTO NEL PROCESSO CIVILE TELEMATICO
Collegamenti ipertestuali e altre tecniche di redazione dell’atto telematico

Premessa

L’informatizzazione del processo civile € ormai una realta quotidiana con cui gli Avvocati devono,
necessariamente, interagire: firma digitale, posta elettronica certificata e software imbustatore sono
strumenti divenuti parte integrante della professione forense.

L’attenzione deve ora spostarsi sui nuovi grandi temi legati alla forma dell’atto, alla sinteticita e agli
strumenti necessari per rendere gli atti del processo facilmente intellegibili e di pratica lettura.

La Commissione informatica dell’Unione Lombarda degli Ordini Forensi, al fine di fornire un concreto
supporto ai colleghi, ha predisposto la seguente breve guida che fornisce le istruzioni su come redigere gli
atti in conformita alle nuove disposizioni di cui all’art. 4, c¢. 1-bis del d.m. 55/2014 (introdotte con d.m.
37/2018 e vigenti dal 27 aprile 2018), in base alle quali: «ll compenso determinato tenuto conto dei
parametri generali di cui al comma 1 & di regola ulteriormente aumentato del 30 per cento quando gli atti
depositati con modalita telematiche sono redatti con tecniche informatiche idonee ad agevolarne la
consultazione o la fruizione e, in particolare, quando esse consentono la ricerca testuale all’interno
dell’atto e dei documenti allegati, nonché la navigazione all'interno dell’atto.

Le immagini esemplificative inserite fanno riferimento a Microsoft ® Word 2016, pertanto si specifica
che nelle versioni precedenti o successive i comandi potrebbero trovarsi in posizioni differenti.
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1) Per navigare dall’atto ai documenti allegati: i collegamenti ipertestuali

I collegamenti ipertestuali consentono, con un semplice clic, di aprire direttamente il documento appena
citato nell’atto processuale.

Per inserire tale elemento é sufficiente selezionare la porzione di testo, cui collegare il relativo
documento, e fare clic, con il tasto destro del mouse, sulla voce “collegamento ipertestuale”.
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Selezionare il file tra le cartelle del proprio computer e fare clic su “ok”.
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Il convenuto Tizio, C.F. TZI ZZZ 11R22 A112U, nato a Milano (Mi) il 30/1/1944, residente
in Milano, Via Esempio n. 135, rappresentato ¢ difeso giusta delega allegata al presente atto

=P (v. all. A) dall’avv. Avvocato Telematico (C.F. AVV PCT 11R22 Al112U — P.E.C.

Il collegamento, appena creato, appare sottolineato ed evidenziato in blu:
per aprire il documento collegato e sufficiente cliccare sulla parte di testo evidenziata.

Accorgimenti da adottare: dare un nome il piu possibile descrittivo al file che si intende allegare ed
utilizzare una numerazione progressiva (ad esempio, “01 fattura.pdf”).

2) La navigazione all’interno dell’atto: livello struttura, riquadro di spostamento e sommario

Per agevolarne la consultazione, occorre strutturare 1’atto per livelli di struttura, assegnando il “livello 17
al "Fatto”, il “livello 2” ad ogni paragrafo del fatto e cosi via.

Accorgimenti da adottare: all’apertura del documento impostare lo stile “nessuna spaziatura” e scegliere
di volta in volta la formattazione da applicare ai diversi titoli dei paragrafi.
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= FATTO E SVOLGIMENTO DEL PROCESSO
1.) Il signor Tizio si & visto notificare in data 20 dicembre 2017 atto di citazione in appello

Per visualizzare la struttura complessiva dell’atto spuntare 1’opzione “riquadro di spostamento” e fare clic
sul titolo del paragrafo che si vuole visualizzare per passare rapidamente da un paragrafo all’altro.

H 9 O [T = - Compowsswemmmlly- | Riquadro di spostamenta
POSEERE T FATTO E SVOLGIMENTO DEL PROCESSOQ
Cerce nel documento P 1.) Il signor Tizio si & visto notificare in data 20 dicembre 2017 atto di citazione in appello

1= RED [ per I'udienza del 20 marzo 2018 avverso la sentenza del Tribunale di Torino, che ha rigettato

le domande di Caio, con compensazione delle spese di lite in favore di Tizio.
FATTO E SVOLGIMENTO DEL PROCESSO

A) Sui fatti di causa 2.) In relazione alle domande formulate da Tizio si ritiene opportuno ripercorrere,
B)) Sullo svelgimento del giudizio d... . . . . - P
seppur sinteticamente, i fatti che formeranno oggetto del presente giudizio.

C) Sulla sentenza di primo grado

D Sullcontentt dalliatho dilappalla ---olo---

DIRITTO A.) Sui fatti di causa

T T Tr T ORI e 3.) Tl seguente giudizio ha ad oggetto la domanda di accertamento del presunto diritto di Caio

IL) In via subordinata: sul rigetto de...

di richiedere il pagamento delle fatture emesse nel corso del 2014 per presunte prestazioni che
o]

IIL) In via di appello incidentale: sul...

CONCLUSIONI sarebbero state effettuate da Tizio in favore di Caio.

INDICE DOCUMENTI

4) Con richiesta in dats
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Per rendere ulteriormente chiara e navigabile la struttura dell’atto, si raccomanda di inserire un sommario
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Dal menu “Riferimenti” utilizzare 1’apposito comando per inserire automaticamente un sommario con i
link ai titoli dei paragrafi dell’atto e I’indicazione delle relative pagine.

---000---
SOMMARIO
FATTO E SVOLGIMENTO DEL PROCESSO.....ciinininiisiissssnssssssssssssssisaes 2
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B.) Sullo svolgimento del giudizio di primo grado.........cocceeviininiccinieneniiene 3
C.) Sulla sentenza di primo rado.........ccveieiirireriiieeinsi e 4

Accorgimenti da adottare: con I’opzione “altri comandi”, ¢ possibile personalizzare la barra di accesso
rapido in modo da avere sempre a disposizione i sopracitati comandi “Livello Struttura”, “Apri il riquadro
di spostamento” e “Sommario”.

= h?] (¢] bl E) - Corpo testo -~ L4~ Riquadro di spostament -
Personalizza barra di accesso rapido
v Salva automaticamente
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Apri
v Salva
Invia

CORTE D’APPELLO DI T¢ Stampa immediata

Anteprima di stampa e stampa

Nella causa (sub R.G. n. 11111/1990 — Sez. III — Giud  “enelle ertografia e grammatica

Leggi ad alta voce

- TIZIO, con I’avv. Avvocato Telematico, v Annulla

¥ Ripristina
Disegna tabella ellato -

Modalita tocco/mouse

CONTRO I Altri comandi... I

Mostra sopra la barra multifunzione

- CAIOQ, con gli avv. ti Pippo e Pluto,
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Dal menu a tendina selezionare “tutti i comandi” in modo da vedere 1’elenco di tutti quelli disponibili,
aggiungere il comando di interesse e cliccare su “ok”.
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3) L’indice dei documenti

L’atto deve essere corredato di un indice completo dei documenti allegati.
Accorgimenti da adottare: con la funzione “collegamento”, accessibile anche dal menu “inserisci”, non €

necessario inserire manualmente il nome e il numero di ogni singolo documento allegato: I’indice dei
documenti sara compilato in modo automatico e permettera di navigare da un documento all’altro.
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01 fattura.pdf

G Y. inserisci collegamento..

Riservata ogni altra produzione,

Milano, 26 marzo 2018

(Avvocato Telematico)
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4) Come si effettua il deposito telematico dell’atto “navigabile”?

Per essere conforme alle Specifiche Tecniche di cui all’art. 12 Provvedimento del 16 aprile 2014, I’atto
del processo deve essere in formato PDF ottenuto dalla trasformazione di un documento testuale.

Per non perdere i link e i collegamenti creati, dal menu “salva con nome”, selezionare il formato PDF,
fare clic su “opzioni” e spuntare la voce “crea segnalibri utilizzando intestazioni”

nformazioni
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| Recenti ®
" Tutto
Apri Organizza*  Nuova cartella - @ o
Pagina corrente
salv - m Deskto ®  Nome Ultima modifica
Salva & OneDrive - Per P Selezione
cimbrosciano@cl # Documenti % A) procura alle liti O pagine Da: 4 = & | 5
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pubblicazione

[ conforme a PDFZA
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-
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Strumenti ¥ Annulla

Salva

A Nascondi cartelle

La conversione in .pdf fa cosi salvi i collegamenti ipertestuali inseriti nel documento di testo e la struttura
dell’atto: ad esempio dal pannello segnalibri, fare clic su “diritto” per aprire agevolmente la
corrispondente pagina del documento.

e proposto appello chiedendo la riforma della sentenza di primo grado. per aver il Tribunale

errato nel ritenere la pretesa prescritta, applicando la prescrizione cinquennale in luogo

dell’ordinario prescrizione decennale.
D FATTO E SVOLGIMENTO

DEL PROCESSO
[ A) Sui fatti di causa
[:| B.) Sullo svolgimento
del giudizio di primo
grado

[ C) sulla sentenza di
primo grado

14.) 1l Tribunale, in secondo luogo, avrebbe errato nel ritenere infondata la presenta in quanto
non sarebbe conforme al vero che le prestazioni sarebbero state eseguite nei confronti di
Sempronio.

15.) Tutto cid premesso. con il presente atto. TIZIO si costituisce in giudizio al fine di

richiedere il rigetto delle domande avversarie per i seguenti motivi in

V¥ [ D) sul contenuto ' DIRITTO
dell'atto di appello - -
o [ B ——

[ 1) Invia preliminare e
principale:
sull'inammissibilita
dell'appello avversario
per mancato rispetto

ﬂ IL.) In via subordinata:
sul rigetto dell’appello
avversario perché
illegittimo e infondato

1) In via preliminare e principale: sull’inammissibilita dell’appello avversario per

mancato rispetto dell’art. 342 c.p.c.

16.) Come noto, il legislatore del 2012 ha riformato I'art. 342 c.p.c. che, nella versione
novellata, richiede 1'indicazione, a pena di inanunissibilita, “delle parti del provvedimento che

si intende appellare e delle modifiche che vengono richieste alla ricostruzione del fatto
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La busta telematica contenente 1’atto principale pud essere inviata tramite PEC standard o servizio PEC
GOLD disponibile tramite Consolle Avvocato®. Inserito 1’atto principale, Consolle Avvocato® segnala
la presenza di eventuali link mancanti con I’alert “Mancano i documenti”.

N.B.: si tratta di mera segnalazione che non impedisce il perfezionamento del deposito (non € errore
bloccante)

¥ Gestione Deposito X
Al Fase: Fase Introduttiva
‘ﬁ‘ Tipo atto : Comparsa di costituzione
Atto Principale Pagamenti Telematici MNotificazioni
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Allegati
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—
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2
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Conformita
v NIR.
Ell 30| CreanuR.
DATI STRUTTURAT BUSTA (STIMA: 322 Kb)
= MODIFICA MODIFICA VISUALIZZA {:...-/ -
m qﬁ DATI FASCICOLO @ DATI AGGIUNTIVI ..;' ) DATIATTO.XML @g Crea Busts e &
STATO DEPOSITO: @ PRONTO
A\ Mancano i documnenti: 01 fattura.pdf

o]

Inseriti tutti i documenti, compare 1’avviso “hai allegato tutti i1 link” ed ¢ possibile procedere al deposito
telematico.
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¥ Gestione Deposito *

Fase: Fase Introduttiva

Tipo atto: Comparsa di costituzione
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Ultimo aggiornamento 18/04/2018



