Ordine degli Avvocati di Mantova

ORDINE AVVOCATI DI MANTOVA
Guida al deposito a mezzo PEC della busta telematica creata
tramite Consolle Avvocato®

Scopo della presente guida e illustrare, passo dopo passo, la procedura che consente, dopo
aver creato la busta telematica tramite il software Consolle Avvocato di Net Service s.rl, di
esportare e depositare la medesima, allegandola ad un messaggio di posta elettronica
certificata. Tale procedimento puo risultare utile per i Colleghi che non abbiano attivato il c.d.
"Pacchetto Gold”, o comunque nell'eventualita in cui non si desideri o non sia possibile
effettuare il deposito tramite Consolle Avvocato.

l. Creazione ed esportazione della busta

Ai fini della presente guida, prenderemo come esempio il deposito di un ricorso per
ingiunzione; la procedura di esportazione e deposito esterno rimane in ogni caso la medesima,
indipendentemente dagli atti da depositare e dunque dal contenuto della busta.

Assumendo di aver gia provvedu- ) Gestione Deposito =
t0 alla creazione del fascicolo € [l mce: mrmeesrmon e gt e
allimportazione dell'atto e dei ST

L Nomefile: [ Ricorso.pdf % Importa §* Visualizza
documenti, iniziamo la procedura e
H . ipo ome imensione &
dalla schermata di gestione de- [ o o ek
. . . . . . Mota diiscrizione a ruolo @ MotalscrizioneRuolo.pdf [} Importa
pOSltO, |n CUI Saranno V|SU8|IZzatI Allegato semplice @Ducﬂ.pdf
Allegato semplice @] Doc. 2 pdf

tutti i nostri file: atto, procura alle
liti, nota di iscrizione a ruolo e
documenti allegati.

A questo punto cliccheremo sul BUSTA (STIMA: 605 KE)
pulsante "Crea Busta", in basso a R B oo | IR

destr—a STATQ DEPOSITO : éPRGNTO A

Notate che il pulsante a fianco,

N . . . ﬂchwudi
e selezionabile, in quanto la busta

che andremo successivamente ad
esportare non e ancora stata for-
mata.
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Comparira come sempre la ma-
schera per l'inserimento del pin
della nostra smartcard, che an-
dremo ad inserire.

Procederemo dunque a firmare
digitalmente gli allegati: l'atto
principale (dopo averne verificato
la conformita con i dati struttura-
t), i dati atto (DatiAtto.xml), la
procura alle liti e la nota di iscri-
zione a ruolo. La firma dei restan-
ti documenti, come sempre, e fa-
coltativa e sconsigliata, se non
qualora ne ricorrano eventuali
presupposti.

A questo punto siamo pronti per
formare la busta. Clicchiamo su
"Invia".

Nella successiva finestra di con-
ferma dell'invio, cliccheremo su
"No", dal momento che intendia-
mo procedere mediante la proce-
dura di deposito "esternd" tramite
autonomo invio di PEC.

* Gestione Deposito

‘. Fase: Fase Introduttiva
a Tipo atto : Ricorso per ingiunzione (pagamento somma)

Atto Principale

Mome file: @] Ricorso.pdf L Importa 5’ Visualizza

Allegati
Tipo Nome Dimensione (Kb) eg
Procura alle liti @7 Procura.pdf 111 &
Mota diiscrizione a ruolo s MotalscrizioneRuolo pdf i Importa
Allegato semplice - « | a7 J;;
Allegato semplice Autenticazione - a8 o
Wisualizza
@ Login Smartcard @
Elimina
LN
S
=l MODI o -
qﬁ DATI FAS @ oK I e =
-

STATO DEPQSITO: &@ PrRuUMTD

e

& Chiudi

Firma atti e invio busta
Utficio di destinazione:: Tribunale Ordinario - Mantova & scade il: 04/D6/2015

Codice fiscale mittente : |PCCLSNT7P12B110E

Selezionare il certificato per la firma digitale
g Certificato : |P|CCININI ALESSANDRO (scade il 15/01/2017) '| & Aggiorna ) Dettagli

Atto principale € dati
atto principaie - FIRMA | @PCAUES Ricorso.pdr.p7m Visualizza

Codice busta: |Ric5r;o per ingiunzione PROVA - Ricorse per ingiunzione (pagamento somma)

firmate da;
PICCININI/ALESSANDROPCCLSNTTP12B110E

Dati atta : FiRma | @ CAES Datitioxmlp7m Visualizza
firmato da:

PIGGININI/ALESSANDRO/PCGLENTTR128110E
Verifica conformita : POSITIVA

Decumenti in allegate
FIRMA QCAdES Procura.pdf.pim Visualizza {

Nota di iscrizione a ruclo  Mota di lscrizione a Ruole  FIRMA QCAdES NetalscrizioneRuolo.pdf.p7m  Visualizza

Procurs alle liti

Visualizza ‘ ¥

Allegato semplice FIRMA ‘ Doc 1.pdf

° Annulla

Conferma

o La busta e’ stata creata.
La dimensione e di 587 Kb

Inviare ora il deposito a "Tribunale Ordinario - Mantova' ?
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Ci verra dunque comunicato che
la busta creata e pronta per esse-
re depositata; confermando con
"OK", verremo riportati alla scher-
mata di “Gestione deposito”.

Come si puo notare, il pulsante
"Esporta Busta", in basso a destra,
e ora attivo e selezionabile.
Clicchiamolo.

Clicchiamo su “OK" nella successi-
va finestra, che ci avverte che |l
deposito e le successive notifiche
non verranno gestite tramite
Consolle Avvocato.

Nelle recenti versione di Consolle
Awocato e stata implementata la
possibilita di selezionare il forma-
to in cui vogliamo esportare la
busta. Ai nostri fini, la scelta mi-
gliore si rivela quella del formato
"Atto.ENC", che consente di evita-
re passaggi ulteriori.

Deposito Atto

@ Il deposito e” pronto per l'invio

0K

E Y Aggiorna Informazioni Deposito

" W Fase: Fase Introduttiva
g Tipo atto: Ricorso per ingiunzione (pagamento somma)

Redazione Atti Atto Principale

W Nome file : [ Ricorso.paf
Allegati
Tipo Nome
Procura alle liti @ Procura.pdf
Mota di iscrizione a ruolo @ MotalscrizioneRuolo.pdf
Allegato semplice @7 Doc 1.pdf
Allegato semplice Doc. 2.pdf
Visualizza
Elimina
o
DATI STRUTTURATI BUSTA (587 Kb}
=) MODIFICA Q VISUALIZZA L 2
-\ﬁ DATIFASCICOLO <) DATIATTOXML &> CreaBusta (J0) Esporta Busta

STATO DEPOSITO: @ PRONTO /\

) Chiudi

Warning

Attenzione! Depositando |a busta manualmente in cancelleria
non sara’ piu’ possibile verificarne lo stato tramite la consclle

OK

Attenzione

‘d Selezionare il formato della busta

Busta.EML Atto.ENC
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Il ' programma ci consentira dun- * Aggioma Informazioni Deposito
que di selezionare la cartella in ::.::mZf.ilfﬁ":;inm.mmem,om
cui posizionare detto file, nonché Y Salva
la denominazione del medesimo. - e o
Consigliamo di nominarlo sempli- B &g %EZT:; &
cemente "Atto", evitando i nome P IR %:izzgf:;insmnmmdf "\"i\: i
suggerito dal redattore. E' in ogni . Ve
caso_fondamentale lasciare inva- : =
riata I'estensione ".enc". | 2, X
Una volta individuato il percorso ™~ %
preferito, clicchiamo su “Salva”. > B Q
STATO DEF GR% none e i ene ) I

& Chiudi

A questo punto la procedura di creazione ed esportazione e conclusa: siamo pronti per
preparare I'email con cui inviare il file "Atto.enc” da noi creato.

A tale fine possiamo utilizzare un client di posta elettronica*, debitamente configurato per l'invio
e la ricezione delle PEC dal nostro indirizzo comunicato all'Ordine e risultante dal RegIndE, o in
alternativa possiamo spedirlo direttamente tramite applicativo web (c.d. webmail).

Nelle prosieguo vedremo come svolgere entrambe queste operazioni.

*| client di posta elettronica (Microsoft Outlook, Windows Mail, Mozilla Thunderbird ecc.) sono
software che consentono di gestire in locale [ propri account di posta elettronica, se ne suggerisce
caldamente lutilizzo, quantomeno per quanto riguarda la gestione della casella di posta
elettronica certificata, al fine di automatizzare la ricezione delle comunicazioni PEC e per salvare
una copia locale di tutti i messaggi e delle ricevute di deposito.
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1.1 Invio della busta tramite client di posta elettronica

Per questo procedimento utilizzeremo il client open source Mozilla Thunderbird (reperibile
gratuitamente gui), gia configurato per la gestione dell'account di posta elettronica certificata.
L'operazione e in ogni caso molto simile per i diversi tipi di client.

Dalla schermata di apertura di
Thunderbird, scegliamo di com-
porre un nuovo messaggio sele-
zionando “Scrivi” dalla barra in
alto.

Nella finestra di composizione del
messaggio accertiamoci, in caso il
client sia configurato per la ge-
stione di piu account di posta
elettronica, che l'indirizzo selezio-
nato come mittente sia effettiva-
mente quello della nostra PEC
presente nel RegIndE, selezionan-
dolo dal relativo menu a tendina.

Procediamo con linserimento
dell'indirizzo PEC del Tribunale
presso la cui cancelleria intendia-
mo effettuare il nostro deposito.
L'elenco completo e aggiornato
puo essere reperito su Portale dei
Servizi Telematici del Ministero
della Giustizia, a guesto indirizzo.

=
B Cartelle locali 5 Calendario x E -

&, Scaricaposta ¥ # Scrivi|~ B Chat & Rubrica [ Archivia | % Etichetta = @ Filtroveloce  [F] Calendario | Ricerc | =

L - -

> Thunderbird Posta - Cartelle locali

a3 PEC- piccinini i it

4% Posta in arrivo

| Bozze [ Account
M, Posta inviata

1% Cestino Visualizza impostazioni per guesto account

(=%  Crea un nuovo account:

(> - . - EEmail ™ Chat 'O Gruppi di discussione
b Feed

L] Crea un nuovo calendario

Caratteristiche avanzate

Q Cerca messaggi

Gestisci i filtri per i messaggi

"8 Nessun messaggio scaricato

o % Pannello Oggi A

Composizione di: (nessun oggetto) = &=
File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Opzioni Strumenti  Aiute  ThunderPEC
T Invia " Ortografia ~ 0]} Allega ~ & Sicurezza |~ [ Salva ~

Da: | Avv. Alessandro Piccinini <alessandro.piccinini@avvocatimantova.it PEC - alessandro piccinini@avvocatimant.. ¥

i A

Oggette:

Preformattato |

Avv. Alessandro Piccinini <alessandro.piccinini@avvocatimantova.it>

Composizione di: (nessun oggetto)

File Modifica Visualizza Incerisci Formato Opzioni Strumenti Aigto ThunderPEC
-\nvla ‘ « Ortografia ~ @A\Iega - ﬂS\curma > ESaIva o

Da: | Awvv. Alessandro Piccinini <alessandro.piccinini@avvocatimantova.it> PEC - alessandro.piccinini@avvocatimant. =

S A |8 tribunale.mantova@civile. ptel.giustiziacert.if

Oggetto:

Preformattato ™ | | Larghezza fissa
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Inseriamo dunque I'oggetto della
nostra email, che dovra necessa-
riamente consistere nella dicitura
DEPOSITO (in maiuscolo), sequita
da uno spazio e da testo libero

(es. descrizione del tipo di atto
depositato e nome delle parti),
che ci consenta di rendere piu
agevole la successiva ricerca della
nostra email e delle relative rice-
vute.

Non e necessario scrivere alcun-
ché nel testo della email. Accer-
tiamoci in ogni caso che l'even-
tuale contenuto sia rappresentato
da testo semplice e non da testo
formattato in HTML.

Siamo ora pronti per allegare alla
nostra email di deposito la busta
creata in precedenza. Dalla barra
in alto clicchiamo su "Allega”.

Nella finestra di scelta dell'allega-
to, spostiamoci nella cartella in
cui abbiamo precedentemente
salvato il file "Atto.enc” e selezio-
niamolo, confermando con "Apri!

Composizione di: DEPOSITO Ricorso prova
File Modifica Visualizza |nserisci Formato Opzioni Strumenti Aiuto  ThunderPEC

l\nvia | " Ortografia ~ @Allega = nSicureua hd ESa\va =

Da:  Awv. Alessandre Piccinini <alessandro piccinini@avvocatimantova.it>PEC - alessandro.piccin,
¥ A || & tribunale mantova@civile.ptel giustiziacert.it

hd A 1=

Oggetto: | DEPOSITC Ricorso prova

Corpo deltesta ™ | | Larghezza variabile

Composizione di: DEPOSITO Ricorso prova
File Modifica Visualizza Inzegi

!Inwa‘ + Ortografia

ibagsto  Opzioni Strumenti Aiuto ThunderPEC
Allega f'f nSuura Pt ESalva -

M
Da:  Awv. Alessandro Piccinini <alessandro.piccinini@avvocatima... ~ | 1allegate
| Atto.enc 588 KB

- A || & tribunale.mantova@civile ptel.giustiziacert it
- AlE
|
Oggetto: | DEPOSITO Ricorso prova |
T Y e -|B- S ANAAACIZEE|E
Scelta allegato
k< + Documenti prova v ¢ | CercainDocumentiprova 0
Orgenizza »  Nuova cartella = B0 @
A Nome
[& Attoenc
L5 Doc 1.pdf

[ Doc. 2.pdf

Procura,pdf
[ 51 Ricorso per ingiunzione.pdf
¥ Ricorso.pdf

Anteprima non disponibile.

v | Tuttiifile () v

Mome file: | Atto.enc
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Il nostro messaggio di posta elet-
tronica e ora pronto per la spedi-
zione.

Clicchiamo su “Invia” ed attendia-
mo la ricezione delle 4 ricevute
successive alla spedizione della
busta.

Composizione di: DEPOSITO Ricorso prova R

File Modifica Visualizza |nserisci Formato Opzioni Strumenti  Aiuto  ThunderPEC

.\nvia| " Ortografia ~ @AHega A ﬂSicurena 57 ESa\va 57

Da: | Awv. Alessandro Piccinini <alessandro.piccinini@awocatima.. ~ | 1 allegato 588 KB
588
o A || & tribunale.mantova@civile.ptel giustiziacert.it (i] Atto.enc SBENE
T A&

Oggetto: | DEPOSITO Ricorso prova ‘
M- A KA AA|EIZEE|E-

Corpo deltesto ¥ | | Larghezza variabile

[1.2 Invio della busta tramite webmail

In caso fossimo sprowvisti di client di posta elettronica, possiamo in ogni caso procedere al
deposito tramite l'invio della busta telematica da webmail. Anche in questo caso, le operazioni
possono parzialmente differire a seconda dell'interfaccia adottata dal proprio provider di posta
elettronica certificata, ma la procedura rimane sostanzialmente identica.

Come prima cosa, naturalmente,
raggiungiamo tramite browser la
nostra casella email online, e in-
seriamo le credenziali nella relati-
va pagina di accesso.

Dalla schermata iniziale della
webmail, scegliamo “Scrivi” per
comporre un NUOvo messaggio di
posta elettronica.

Posta Elettronica Certificata - WebMail

CCIAA - CATASTO - EBR
CONSERVATORIA - PRA

ORDINE DEGLI
AVVOCATI DI MANTOVA

e

Accesso alla Posta Elettronica Certificata dell'ordine degli avvocati di Mantova

Login con cerfificato di autenticazione

Userid o nome casella: |alessandro piccinini@avvocatiman

Password: |

Accedi

MNon riesci ad accaders?

Per attivare la casella utilizzare la pagina Attivazione

ORDINE DEGLI “ 1:1‘14" %
AVVOCATI DI MANTOVA Opzioni Servizi I mio account Guida Esci

it || Archivio di sicurezza

Q Ll & Gl Y e}

i j Rubrica Ricerca

Riceviposta  §

4 8 Posta in arrivo Cartella: Posta in arrivo

] spedite [C] mittente: destinatari ogg data
[ Bozze

T cestino

Fosta Indesiderata
B oratts

Posta inviata

1O O3

A_
v

Pagina 1 di4 b P| | & Messaggivisualizzati | Tuttii messaggl v Vil

22% di 1024 MB

Nuova cartella

Svuota cesting

Svuota posta indesiderata
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Procediamo con linserimento
dell'indirizzo PEC del Tribunale
presso la cui cancelleria intendia-
mo effettuare il nostro deposito.
L'elenco completo e aggiornato
puo essere reperito su Portale dei
Servizi Telematici del Ministero
della Giustizia, a guesto indirizzo.

Inseriamo dunque I'oggetto della
nostra email, che dovra necessa-
riamente consistere nella dicitura

DEPOSITO (in_maiuscolo), sequita

da uno spazio e da testo libero

(es. descrizione del tipo di atto
depositato e nome delle parti),
che c¢i consenta di rendere piu
agevole la successiva ricerca della
nostra email e delle relative rice-
vute.

Non & necessario scrivere alcun-
ché nel testo della email. Accer-
tiamoci in ogni caso che l'even-
tuale contenuto sia rappresentato
da testo semplice e non da testo
formattato in HTML.

Siamo ora pronti per allegare alla
nostra email di deposito la busta
creata in precedenza. Clicchiamo
su “Sfoglia”.

QADINE DEGLI Opzioni S;ﬁzi ¥ llmio account Guida g
AVVOCATI DI MANTOVA B
alessandro. piccnini@avvocatimantova.it | Archivio di sicurezza Compesizione '*
T = T S
& v | 8 7]
Invia Salva Editor Firma Cripta
tribunale. mantova@civile. ptel.giustiziacart.it
Oggstto:
Allegati: | Sfogia_ | Nessun file selezionato.
Ricevuta: | complara v
v
< >
ORDINE DEGLI L
AVVOCATI DI MANTOVA opzioni Servizi llmio account Guida Esci
alessandro. piccinini @avvocatimantova.it || Archivio di sicurezza Composizione
— = ] ~
El woe B v
Invia Salva Editor Firmna Cripta
tribunale.mantova@civile.ptel.giustiziacert.it
=
Oggetto: DEPOSITO Ricorso Proval -
o
Allegati: | Sfogha_ | Messun file selezionato. Jallega
Ricevuta: | completa
-
< >
QRDINE DRGLI Opzioni Q:\Lﬁzi F Il mio account Guida Esci
AVVOCATI DI MANTOVA B
alessandro. picanini@avvocatimantova.it || Archivio di sicurezza Composizione '*
T = ] ~
F we 9 7]
Invia Salva Editar Firma Cripts
tribunzle. mantova@civile.pteal.giustiziacart.it
nnnnn Proval
essun file selezionato. Jallega
v
< >
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Nella finestra di caricamento del
file da allegare, spostiamoci nella
cartella in cui abbiamo preceden-
temente salvato il file “Atto.enc” e
selezioniamolo, confermando con
"‘Apri”.

Una volta selezionato il file, con-
fermiamo l'upload cliccando su
"Allega”.

Il nostro messaggio di posta elet-
tronica e ora pronto per l'invio.
Clicchiamo su “Invia” ed attendia-
mo la ricezione delle 4 ricevute
successive alla spedizione, che
sara poi opportuno salvare anche
sul nostro disco fisso.

e Caricamento file
1 W + Documenti prova
Organizza v Nuova cartella
A Nome
[ Atto.enc
L2 Doc 1.pdf
2 Doc. 2.pdf

L Procura.pdf
L2 Ricorso per ingiunzione.pdf

L% Ricorso.pdf

v

Cerca in Documenti prova K

=+ 0O @

Anteprima non disponibile.

v < 2
Nomefile: | Atto.enc Tutti i file () v
[ORDINE DEGLI Opzioni Sﬁzl 3 1l mio account Guida Esci
|AVVOCATI DI MANTOVA g
alessandro, piccinini @avvocatimantova.it || Archivio di sicurezza /| Composizione (%
r ~
& ol BER
Invia Salva Editor _ Firma __Cripts
tribunal ivile.ptal it
Oggetto: | DEPOSITO Ricorso Prova
" o B
Al i z;; Jaiea) )
e
Ricevuta: completa o
v
< >
r
e Opzioni sfrta i Il mio account Guida Esci
|AVVOCATI DI MANTOVA 3
alessandro piccnini@avvocatimantova.it | Archivio di sicurezza || Composizione *
1 T A
D & v | B Y
Invia Salva Editr  Frma | Cripta
E27 A pribunale.mantova@civile.ptel.giustizizcert.it U Atto.enc (587 k)
[Rimuovi
Oggetto: DEPOSITO Ricerso Prova
Allegati:  Sfogha_ | Nessun file selezionato. (Jallega
Ricevuta: | complets
v
< >
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La procedura descritta in questa quida ha scopo meramente illustrativo, e non se ne garantisce
l'accuratezza e l'aggiornamento allo stato della tecnica. Si raccomanda di verificare la data di
pubblicazione e, in ogni caso, la corretta ricezione delle quattro PEC consequenti al deposito e
l'esito evidenziato dalle stesse, al fine di accertarsi della buona riuscita dell'operazione.
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