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Guida per il deposito telematico di atti (memorie, comparse con relativi documenti) tramite 

Consolle dell’Consolle dell’Consolle dell’Consolle dell’AAAAvvocatovvocatovvocatovvocato.  

 

@@@   @@@   @@@ 

Aprire la Consolle dell’Avvocato e, dopo avere inserito il vostro PIN, cliccare sulla sinistra 

della consolle, e utilizzare la funzione “Live”: 
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Eseguire la ricerca del fascicolo tramite l’opzione “Fascicoli personali”: 
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Quindi inserire il numero di Ruolo Generale del fascicolo e poi cliccare su “Ricerca”: 
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Una volta trovato il fascicolo occorre “selezionarlo” e quindi cliccare su “Depositi telematici”: 
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Apparirà la seguente finestra: 

 

 

Proseguire cliccando “Sì”. 

La consolle propone in automatico, come codice interno della procedura, RG e parti. E’ possibile, 
ma non necessario,  modificare a vostro piacimento il codice. Se decidete di farlo siate sintetici: è 
fondamentale che il codice non superi i 50 caratteri!!! 
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Cliccando su ok si apre la scelta dell’atto da depositare, che è sufficiente selezionare: 

 

 

Come potrete rilevare mancano ancora alcune tipologie di atti (ad esempio la 
memoria ex art.183, c.6 c.p.c. n.3) e abbiamo già segnalato a Net Services il 
problema  e stanno provvedendo, nel frattempo, per quanto riguarda la memoria terzo 
termine, si potrà utilizzare la “memoria generica”. Vi invitiamo a segnalarci eventuali 
ulteriori mancanze di cui doveste accorgervi, nell’utilizzo pratico del programma. 
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La finestra successiva permette di indicare dati aggiuntivi (con un “copia e incolla” potrete 
ritrascrivere le conclusioni), o di allegare istanze particolari (nell’esempio sottostante istanze ex art. 
186). Se non ve ne sono lasciate tutto in bianco e proseguite con “Ok”. 

 

 

La finestra successiva è quella classica (ben nota a chi già invia ricorsi per decreto ingiuntivo) 
dell’importazione sia dell’atto, sia degli eventuali allegati.  

ATTENZIONE: l’atto deve essere rigorosamente redatto con un programma di videoscrittura 
(word, open office, eccetera) poi convertito in pdf. Non può essere quindi un pdf “puro”, cioè 
stampato e scansionato. Una volta redatto l’atto e convertito in Pdf, potrete salvarlo, per praticità, in 
un’apposita cartella (chiamata ad es. atti telematici) unitamente ai documenti scansionati in pdf che 
vorrete depositare in allegato. 

 

DIVERSAMENTE dall’atto, la procura alle liti rilasciata dal Cliente su supporto cartaceo, dovrà 
essere sottoscritta per autentica in originale e, quindi, scansionata in pdf inserita unitamente agli 
altri allegati nella “busta” che, come si vedrà qui di seguito, andrete a creare. 
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L’atto si importa semplicemente cliccando sul tasto “Importa” relativo all’atto principale: 
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Dopo aver cliccato su “Importa” si va a cercare, all’interno del proprio PC  (nell’apposita cartella 
atti telematici che avrete, ad esempio, realizzato sul desktop), l’atto che si vuole depositare 
telematicamente. Nell’esempio sottostante abbiamo scelto (ovviamente convertita in pdf!!!) la 
nostra memoria 183. Una volta selezionato l’atto da depositare cliccare sul tasto “Apri”: 
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Una volta importato l’atto, importate gli eventuali allegati, precedentemente scannerizzati: 

 

Una volta terminata l’importazione occorre cliccare sul tasto “Live”. 
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 Si aprirà la finestra seguente, relativa al fascicolo scelto: 

 

 

Cliccare su “Chiudi” sia su questa finestra, sia sulla successiva. 
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Si torna così alla maschera riassuntiva con STATO DEPOSITO: PRONTO. 

 

A questo punto cliccare “Crea Busta”. 

 

ATTENZIONE CHI NON E’ DOTATO DI PEC NAMIRIAL (es. pec aruba o altra PEC) dovrà a 
questo punto seguire un’altra procedura per la quale vi consigliamo di prendere direttamente 
contatto con i nostri collaboratori Elvis e Mila presso la Fondazione o il punto pct del tribunale  
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Viene chiesto di inserire il PIN: 
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Si apre la finestra in cui occorre firmare digitalmente sia l’atto principale sia “DatiAtto.xml” 

 

Cliccando su FIRMA relativo all’atto principale si apre la seguente finestra: 

 

È necessario cliccare su “Visualizza confronto”. 
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Questo confronto (dati relativi all’RG sulla destra, e il vostro atto sulla sinistra) vi fornisce la 
certezza di avere scelto l’atto corretto. Avendo migliaia di documenti su un PC può capitare di 
sbagliare a scegliere l’atto. Questo rapido confronto elimina tale possibilità d’errore. Una volta 
controllato il vostro atto cliccate , per chiudere, sulla classica “X”. 
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Vi riapparirà la finestra vista in precedenza: 

 

Cliccate sulla casellina “conformità verificata tra atto e dati strutturati”. 

 

Dopo aver “flaggato” la conformità procedete con “Chiudi”. Ed ecco il messaggio che vi apparirà: 
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Procedete anche con la FIRMA di DatiAtto.xml: 
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A questo punto le “coccarde” ci indicano che atto principale e “DatiAtto” sono stati regolarmente 
firmati digitalmente e quindi siamo pronti per l’invio: 
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Non è obbligatorio firmare digitalmente gli allegati semplici. Nell’invio telematico le firme 
obbligatorie sono: 

a) Atto principale; 

b) DatiAtto.xml; 

c) Procura alle liti (quando presente); 

d) Nota di iscrizione a ruolo (quando presente). 

 

 

Questa è l’ultima finestra che apparirà: 

 

 

Cliccate su “Sì” e vi eviterete un viaggio in Tribunale e una coda al Polifunzionale!!! 

 

 

IMPORTANTI AVVERTENZE E SUGGERIMENTI FINALI: 

 

 

 

1) la dimensione massima della busta è 30.000 kb. Oltre tale limite il deposito telematico non è 
possibile. 

2) il PRIMO invio in assoluto eseguito da Consolle, richiederà l’inserimento della 

password della PEC Namirial convenzionata con l’Ordine che potrete tenere a portata di 
mano; 
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3) una volta effettuato l’invio, riceverete, in successione temporale, 4 messaggi di posta 
elettronica certificata: 

il primo messaggio PEC da: posta-certificata@sicurezzapostale.it [mailto:posta-

certificata@sicurezzapostale.it] 

avente ad oggetto: ACCETTAZIONE: DEPOSITO [ID:PDACDOBOLOGNA;2012;3827]r.g. …… / 

2010 - Contenzioso Civile; tizio / caio 

è il messaggio con il quale Namirial vi conferma di avere preso in cario il vostro messaggio PEC 

 il secondo messaggio PEC da: posta-certificata@hpcertpe.it [mailto:posta-

certificata@hpcertpe.it], avente ad oggetto: CONSEGNA: DEPOSITO 

[ID:PDACDOBOLOGNA;2012;3827](r.g.)  / 2010 - Contenzioso Civile; tizio/Caio Ricevuta breve 

di avvenuta consegna (c.d. RDAC) 

 

è un messaggio per Voi importantissimo che proviene dal Ministero, in quanto la RDAC costituisce 
l’attestazione temporale di avvenuto deposito (se lo ritenete opportuno salvatela o stampatela per 
conservarla nel vostro fascicolo). N.B. questa comunicazione viene generate quasi contestualmente 
all’invio, ma è meglio essere prudenti (come si vedrà tra breve), infatti: affinché il deposito risulti in 
termine, la relativa PEC dovrà essere consegnata, da parte del Ministero, nella vostra casella PEC, 
entro le ore 14.00 del giorno di scadenza. 

Il terzo messaggio PEC: Per conto di: tribunale.bologna@civile.ptel.giustiziacert.it [mailto:posta-

certificata@hpcertpe.it], avente ad oggetto: POSTA CERTIFICATA: ESITO CONTROLLI 

AUTOMATICI DEPOSITO [ID:PDACDOBOLOGNA;2012;3827](n.rg) / 2010 - Contenzioso 

Civile; tizio/Caio  

è il c.d. ESITO AUTO, il vostro atto è stato ricevuto dalla cancelleria di destinazione. Questa PEC 
viene generata a distanza di alcuni minuti, ma per voi farà fede la data e l’ora della RDAC. 

Il quarto messaggio PEC: Per conto di: tribunale.bologna@civile.ptel.giustiziacert.it 

[mailto:posta-certificata@hpcertpe.it], avente ad oggetto POSTA CERTIFICATA: 
ACCETTAZIONE DEPOSITO [ID:PDACDOBOLOGNA;2012;3827] n.r.g. / 2010 - Contenzioso 
Civile; tizio/caio;  

è il messaggio che viene generato solo quando la busta viene accettata e aperta dalla cancelleria, 
tale messaggio potrebbe tardare (in teoria) anche di qualche giorno, ma per voi farà fede la RDAC 
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4) Una volta eseguito l’invio potrete controllarne i relativi passaggi tramite la funzione, sulla 
sinistra della consolle, “Atti inviati e ricevuti”, alla voce “Atti inviati”.  

La schermata si aggiorna SOLO cliccando su “Aggiorna esiti”. 
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Invio PdA, Attestazione Temporale (RDAC) e Esito Auto ed Esito Canc forniscono l’esatto transito 
della busta telematica.   

 

 

L’Esito Canc, come si è visto, rappresenta il momento di “apertura della busta telematica” 
da parte della cancelleria e, conseguentemente, l’acquisizione al fascicolo di causa del deposito. 

Una volta “aperta la busta” (Esito Canc.) da parte dei nostri addetti al nostro Punto Pct - di 
Concerto con la Cancelleria -  gli stessi provvederanno: 

per quanto possibile, in attesa che vi sia una diversa soluzione tecnica/ normativa da parte 
del Ministero ad inviarne copia ai Colleghi Informatici che così avranno la loro copia scambio; 

a stampare la copia Ufficio che verrà poi ritirata dalla cancelleria di sezione e inserita quale 
copia di cortesia nel fascicolo del Giudice (che comunque ha piena visione di quanto depositato 
tramite la propria Consolle); 

I colleghi non “telematici”, una volta che si recheranno in Cancelleria ed avranno appreso 
che il deposito è stato telematico, potranno: 

accedere al PUNTO PCT ed ottenerne una copia utilizzando la tessera a pagamento; 

chiamare il collega e chiedere la copia scambio. 

***   ***   *** 
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Questi passaggi che abbiamo visto essere scanditi da una successione di 4 PEC, sono gestiti, 
come si è detto, da server PEC e rappresentano il transito dal PdA del nostro Consiglio dell’Ordine, 
dal server del Ministero e dall’Ufficio di destinazione.  

Il più importante, come si è visto è la RDAC e ciò in base all’art. 13 comma 2 del D.M. 21 
febbraio 2011, n. 44 che stabilisce che «I documenti informatici (...) si intendono ricevuti dal 

dominio giustizia nel momento in cui viene generata la ricevuta di avvenuta consegna da parte del 

gestore di posta elettronica certificata del Ministero della giustizia». 

 

ATTENZIONE Poiché i depositi telematici avvengono per mezzo PEC, si possono fare in 
qualsiasi ora. Tuttavia, secondo quanto previsto dall’art. 13, comma 3, D.M. 21 febbraio 2011, n. 
44, se la RDAC viene rilasciata dopo le ore 14, il deposito si considera eseguito il giorno feriale 
immediatamente successivo e la busta telematica – di regola - verrà “aperta” dalla cancelleria dalle 
ore 14.01 di tale giorno.  

Dal momento dell’apertura delle busta telematica, l’atto e i relativi allegati, saranno 
immediatamente visibili da parte di tutti gli altri Avvocati già regolarmente costituiti in quel 
determinato fascicolo, purché siano avvocati “telematici” ossia dotati di pec e smart card per 
l’accesso al polisweb o alla Consolle dell’Avvocato. 

Riassumendo: dalle ore 14 di ogni giorno feriale saranno “aperte” le buste telematiche 
relative ai depositi effettuati dalle ore 14.01 del giorno feriale precedente sino alle ore 13.59 del 
giorno di apertura. 

Laddove pertanto si intenda depositare l’ultimo giorno di scadenza (nel caso, ad esempio, si 
voglia evitare che la cp possa leggere in anticipo l’atto) e questo venga a scadere, in ipotesi, venerdì 
28 settembre, il deposito potrà essere utilmente effettuato a partire dalle 14.01 di giovedì 27 
settembre, alle 13.59 di venerdì 28 settembre. 

Ma attenzione, tutto dipende dal regolare funzionamento dei sistemi informatici e dalla 
tempestività delle PEC via via generate. Sarà allora PRUDENTE, laddove si voglia depositare 
telematicamente l’ultimo giorno di scadenza inviare l’atto, nell’esempio di cui sopra, nel 
pomeriggio/serata del giovedì 27: avreste così tutto il tempo per controllare la regolarità della 
RDAC, e dell’Esito Auto, e così, (ferma la imprescindibile ricezione della “seconda PEC” 

relativa alla RDAC):  

se, sulla Consolle  appare il “pallino verde” sarete infatti certi dell’avvenuta ricezione da 

parte dell’Ufficio Giudiziario; 

(l’ultima colonna, “Esito Canc” mostrerà invece il “pallino verde” solo quando l’atto viene 
aperto dalla cancelleria e così acquisito al fascicolo informatico e se ciò, per qualche motivo, 
avvenisse dopo qualche giorno, resterebbe comunque per voi valida la data di deposito) 
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se appare invece, il “pallino giallo” o “rosso”, se non avete ricevuto la seconda PEC 
avreste tutto il tempo per stampare il vostro atto (comunque già pronto) e depositarlo 
“cartaceamente” in cancelleria il giorno successivo. 

****   ****   **** 

L’invio telematico di una memoria o di una comparsa,  è molto, ma 
molto più rapido della lettura della presente guida e richiede pochi minuti, 
al primo invio ve ne renderete immediatamente conto. Per qualsiasi dubbio 
inerente la preparazione e l’invio della “busta” telematica potete contattare 
il Punto informatico del Consiglio dell’Ordine sia tramite e mail 
(infopct@ordineavvocatibologna.net) che telefonicamente (0513399239 
oppure 3347981748). 

 

La Commissione per l’Informatizzazione e Processo Telematico del Consiglio dell’Ordine degli 

Avvocati di Bologna 

 


