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1 INTRODUZIONE

Il presente documento illustra la nuova funzionalita di invio delle notifiche in proprio
direttamente dalla Consolle Avvocato® e fornisce altresi alcune chiare indicazioni del modus
operandi.

Presupposto ineludibile per fruire della funzionalita in parola & avere il servizio GOLD.

1.1 Configurazione della Consolle Avvocato®

Prima di accedere alle funzionalita Notifiche in Proprio & necessario effettuare alcune
impostazioni preliminari molto semplici dal menu “Configurazione”, sezione “Notificazioni”.

Come si vede in Figura 1, il sistema permette di introdurre I’Ordine di appartenenza, un
eventuale logo dello studio, da caricare previo salvataggio sul pc, 'opzione della stampa di
conformita, mediante spunta in uno dei due bottoni, “solo alla prima pagina” o a “tutte le
pagine”, e di impostare il testo della notifica, qualora non si voglia ricorrere a quello proposto
dal sistema o lo si voglia semplicemente modificare.

Click sul tasto OK per confermare.

Modifica Configurazione Utente E|
,!'Vg Dati Anagrafici Crdine degli Avvocati di @ |BOLOGNF\ |
—-"'? Immagine loga: | | a

f 1 Deleghe - B
=l Stampa conformité: () solo prima pagina () tutte le pagine
~ I Pagamenti e - - - N -
“J Telematici Testo della notifica: Attenzione: il presente messaagio di posta elettronica certificata A
costituisce notificazione ai sensi della Legge 21.1,1994 0,53 di attiin
= ’ e —— materia civile, amministrativa o stragiudiziale. L'atto o gli atti notificati

sono all=gati al presente messaggio unitamente alla relazions di
naotificazione contenente i dettagli relativi alla procedura di notifica. La
notificazione si & perfezionata nel momento in cui il presente messaggio &
stabo inviato e reso disponibile nella wostra casella di posta elettronica

[T=7 Sicurezza e
b &
SmartCard

Certificati UG cettificata & non nel momenta in cui viens consulkato,
Tutti o alcuni degli allegati al presente messaggio sono documenti Firmati
ﬁ] Proxy digitalmente dal mitkenke, riconoscibili in quanta presentana il suffissa
p7m. Qualora si dovessero incontrare difficolta nella loro consultazione, si

Bk c2zioni sequano | sequenti passi:

1) reqistrare qgli alleqati in una locazione qualsiasi del proprio computer;

\‘lf‘ Database
2 accedere ad uno dei seguenti siti pubblici che consentono la verifica e la
consulkazions di documenti firmati digitalmente:

Consiglio Mazionale del Motariabo: http:fjvaol.ca.notariato.it

) sequire le istruzioni presenti sul sito per la verifica della firma digitale e
la consultazione del documento firmato,

Per magagiori informazioni sulla firra digitale, sulla verifica e la
consultazione dei documenti firmati digitalmente consultare la seguente
pagina del sita di Agenzia per [talia Digitale:

http: f fena digitpa. gov. it ffirme-elettroniche/software-di-verifica-della-fir
|ma-digitale

& annulla 9 0K

Figura 1 - Nuova funzionalita "Notifiche in proprio"- Configurazione
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1.2 Invio delle notifiche in proprio

\

Come si pud vedere in Figura 2) la funzionalita “Notifiche in proprio (INVIO)” & stata

opportunamente collocata all’interno della macrofunzionalita

accessibile dal menu di sinistra.

“Atti inviati e ricevuti”

Consolle Awocato® GOLD - Net Service S.pA. - NS-2.915
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Notifiche da Inviare

Des crizione riferimento

TRt T oroeEn

Data Invio

[Destinatari [Accettazione (RAC)

[ Ruolo Live!: Avvocato/Delegato

Consegna (RDAC)

“%
Salva
N
g -
[ Feedback ) Versione: N5-3.9.15

Figura 2 - Nuova funzionalita "Notifiche in proprio"- menu di ricerca

La prima funzionalita € preposta alla ricerca delle notifiche effettuate attraverso il “filtro
per data di notifica” (con la consueta selezione “giorni” o “settimane” e intervallo di date), il
“Destinatario” e/o la “Descrizione riferimento”.

Per effettuare una notifica si prema il tasto “Nuova notifica” che apre la finestra di cui alla

Figura 3.

Net Service S.p.A.
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. Creazione Notifica

X3

Descrizione riferimento

Riferimento: ||

Fascicolo

Fazcicolo selezionato: <nessuno>

Notificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Mittente : 8 silvia.amaniera@pec.netserv.it

Destinatari :

@ Reginde & INI-PEC & Nuove @ Elimina

| Denominazione | PEC

Cod. Fiscale Pub. Elenco

Testo del messaggio

Lttenzione: il presente messaggic di posta A
elettronica certificata costituisce
notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994
n.53 di atti in materia civile,
amministrativa o stragiudiziale. L'atto o
gli atti notificati sonc allegati al
presente messaggic unitamente alla relazione
di notificazione contenente i dettagli
relativi alla procedura di notifica. La
notificazione si & perfezionata nel momento
in cui il presente messaggic & stato inviato
e reso disponibile nella wo3tra casella di

posta elettronica certificata e non nel

& & @ d v ¥

Elimina Relata

J.I'h

-

Aggiungi Rinarmina Visualizza Firma

0 Annulla

Figura 3 — Creazione Notifica

Scrivere nel campo ad inserimento manuale “Riferimento” una descrizione dell’atto:
trattasi di elemento assolutamente discrezionale che serve all’identificazione della notifica
(anche nell’ottica di una mirata ricerca ex post).

\

Se la notifica che si sta effettuando afferisce ad un fascicolo gia esiste € necessario
specificarlo nella sezione “Fascicolo” ivi inserendone I'RG: click sul tasto “<Nessuno>"” che

apre la finestra di ricerca del fascicolo.

Net Service S.p.A.




Net Service S.p.A.

Prot. D16-506

22/09/2016

Gestione Notifiche in

Page 8 of 35

Manuale di utilizzo proprio con Consolle Versione 1.2
Avvocato®
Selezione fascicolo [z|
Codice: | | 47 Ricerca
Tipalogia Codice \Uficio  |Nu.. |Oggetto

Anndlla

\Parte Princip... |Controparte ... [¥)
F

9 oK

Figura 4 — Creazione Notifica — Ricerca fascicolo

Inserire quindi il codice della pratica nel campo “Codice”; si sottolinea codice pratica, non
RG: quest’ultimo viene recuperato dal sistema ed inserito automaticamente nel campo della
sezione “Fascicolo” ovvero il tasto “Ricerca” per disporre di tutti i fascicoli salvati in locale.

Nel campo “Codice” inserire il codice pratica attribuito in sede di creazione del fascicolo
locale ovvero utilizzare il tasto “Ricerca” per visualizzare tutti i fascicoli salvati in locale.

Net Service S.p.A.
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* Selezione fascicolo ==
Codice: |1533 | .E-' Ricerca
Tipologia |Dndice Ufficio |Nu... |Dgge1tn Parte Princip... |Duntruparte |
Contenzioso ... 12333 Tribunal... 32/.. Procedimento d... TIZIO RICOR... CAIORESIST... 4

@' Annulla

Figura 5 — Creazione Notifica — Selezione fascicolo

Si proceda poi alla selezione del destinatario della notifica.

| dati del destinatario si introducono mediante click sul tasto “Nuovo” che abilita i campi
per l'inserimento di: Denominazione (Cognome e Nome), PEC, Codice Fiscale e Pubblico

Registro di appartenenza.

Per facilitare ed accelerare I'inserimento dei dati del destinatario il sistema offre due

pratiche funzioni di accesso diretto al RegindE (Registro Generale Indirizzi Elettronici) e ad
INI-PEC mediante i relativi tasti.

Premere il tasto ReglndE per aprire la maschera che segue.

Net Service S.p.A.
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Selezione destinatario E|
Zognome (e nome) | | &7 Ricerca
Denominazione |Codice Fiscale |F'EC |Indiri;zu:| |EE|

F 3

Figura 6 — Creazione Notifica - Selezione professionista dal Reginde

Inserire nel campo dedicato il cognome (opzionalmente il nome) e premere il tasto
o . ”
ricerca”.

Selezionato quindi il professionista, si prema il tasto OK per conferma. Il nominativo, con i
relativi dati, in primis la PEC, vengono cosi recuperati e inseriti nella griglia, come si vede in
figura che segue.

Net Service S.p.A.
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¥ Modifica Notifica =]

Descrizione riferimento

Riferimenta: |Notifica Pippo |

Fascicolo selezionato: R.G. 32/ 2014 MNotificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Mittente : 8 silvia.amaniera@pec.netserv.it

Destinatari : aﬂeglnde eINI-PEC cNuovo aEIimina

Denominazione PEC Cod. Fiscale Pub. Elenco

1 |AVWOCATO2 AVVOCATOZ avvocatol.avvocato? @pec.netse... |VWCVCTS6A01 AB44F dal Registro Generale degli Indiriz...

Allegati

2 8 éd v v

Aggiungi Rinemina Elimina Visualizza Relata Firma

Testo del messaggio

Attenzione: il presente messaggio di posta A4 -{)?
elettronica certificata costituisce L’
notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994

n.53 di atti in materia civile,

amministrativa o stragiudiziale. L'attoc o
gli atti notificati sono allegati al
presente messaggic unitamente alla relazione
di notificazione contenente i dettagli
relativi alla procedura di notifica. La
notificazione 3i & perfezionata nel momento
in cui il presente messaggio € Stato inviato
e reso disponibile nella vostra casella di
posta elettronica certificata £ non nel

Y

Figura 7 — Creazione Notifica - Visualizzazione del soggetto estratto e dei suoi dati

Diversamente, ove occorresse ricercare l'indirizzo pec di un’impresa all’interno dell’ INI-
PEC, si proceda come segue.

Premendo il tasto INI-PEC si accede direttamente alla pagina web dedicata del portale del
Ministero dello Sviluppo Economico.

Si inseriscano i dati richiesti, il codice di verifica e si prema quindi il tasto “cerca PEC
impresa”.

Net Service S.p.A.
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N Cerca indrizzo PEC - INI-PEC

€ | @ bitps: s inipec.govitfcerca-pec [-fpacs companies c||B- cooge PlE% & "B B8 =

PEC | i s e Ricerca (I °

. 06 64892292

Per | cittadini £ Ordini e Collegi

Peri cittadini » Cercaindirizzo PEC

| mp rese Come cercare un indirizzo PEC

Per ottenere ' indirizzo PEC
desiderato, compila i campi con i dati
Denominazione & NET SERVICE SPA in tuo possesso, inserisci il testo di
controllo (CAPTCHA) e clicca sul
bottone *Cerca PEC".

Se i dati forniti non dovessero
o risultare sufficienti, la pagina
Codice Fiscale & 04339710370 segnalera un messaggio di errore.
E anche possibile risalire ai dati di
Indirizzo PEC & netservice@pec-netserv.t un‘impresa o di un professionista,
inserendo |'indirizzo PEC nel campo
“Indirizzo PEC" e cliccando
successivamente sul bottone
“"Cerca PEC". Questa funzione & nota

T [EEGCESCEENE

(=]
Digita il testo i {( meCapTCHA
)

Provincia & Bologna v

In questa sezione

> Checosa &la PEC
Riferimento normativo
INI-PEC. Come funzicna

News

v v v v

Contattaci g |

Approfondimenti

> INI-PEC. tutte le
risposte

Figura 8 — Creazione Notifica — INIPEC (Portale Ministero dello Sviluppo Economico) per verifica PEC dell’impresa

A differenza del ReGIndE qui i dati non vengono estratti ed inseriti automaticamente in
Consolle ma vanno poi introdotti manualmente nei corrispondenti campi.

Net Service S.p.A.
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ferimento: | Notifica Pippo

scicolo selezionato: R.G. 1272013 Notificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994
ttente: | silvia.amaniera@p v.it

stinatari: @ Reginde @ INI-PEC @ Nuove @ Elimina
Denominazione PEC Cod. Fiscale Pub. Elenco |
04339710370 -
dall'indice nazionale degli indirizzi PEC delle imprese e dei professionisti (INI-PEC)
dal Registro delle Imprese di [SEDE DEL DESTINATARIO]

dal Registro le degli Indirizzi Elettronici
B S| (o | dall'Indice delle i ioni pubbliche, bi IndicePA o IPA
i | ne——
:tenzione: il presente messaggio di posta A ‘D( ‘4? ‘(’ dall'albo tenuto dall’'ordine o dal collegio prof le cui appartiene il desti: io della notific:
lettronica certificata costituisce - = = = = =
stificazione ai sensi della Legge 21.1.199%4 | Aggiungi Rinomina Elimina Visualizza Relata Firma

53 di atti in materia civile,

ministrativa o stragiudiziale. L'atto o gli
:ti notificati sono allegati al presente
:3saggio unitamente alla relazicne di
ytificazione contenente i dettagli relativi
1a procedura di notifica. La notificazione

. & perfezicnata nel momento in cui il

‘esente messaggio & stato inviato e reso
isponibile nella vostra casella di posta
lettronica certificata e non nel momento in ¥

Figura 9 — Creazione Notifica — Inserimento dati con indicazione del Pubblico Elenco

Inserito il corretto destinatario e, cid che piu conta, il suo indirizzo PEC, si entra nel vivo
della notifica.

Il testo del messaggio, innanzitutto: € quello che, ut supra, abbiamo individuato
esaminando il menu di “Configurazione” e che, come si diceva, € quello proposto di default o
modificato dall’utente.

Procedere, mediante il tasto “Aggiungi”, all'importazione dell’atto da notificare e dei
relativi documenti, se presenti.

Net Service S.p.A.
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EMD{ﬁﬁcaanﬁca E

Riferimento: |Notifica Pippo |

Fascicolo selezionato: R.G. 32 / 2014 Notificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Mittente : 8 silvia.amaniera@pec.netserv.it

Destinatari : e Reglnde 0 INI-PEC e Muove @@ Elimina
Denominazicne PEC Cod. Fiscale Pub. Elenco

1 |AVWOCATOZ2 AVVOCATO2 avvocato? . avvocato? @pec.netse... [WWCVCTS6A01A944F dal Registro Generale degli Indiriz...

Testo del messaggio
Lttenzione: 11 presente messaggic di posta A = = @ w

elettronica certificata costituisce

notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994 iungi Elimina Visualizza Relata
n.53 di atti in materia ciwvile, [JaTTO PRIMCIPALE.pdf

amministrativa o sStragiudiziale. L'attoc o DDOCl.pdf

gli atti notificati sono allegati al D[}Oczlpdf

presente messaggic unitamente alla relazione

di notificazione contenente i dettagli

relativi alla procedura di notifica. La
notificazione si & perfezionata nel momento

in cui il presente messaggic € statoc inviato

e re3c disponibile nella vostra casella di
posta elettronica certificata & non nel b/

€ Annulla @ Invia

Figura 10 — Creazione Notifica — Inserimento Atto da notificare

Va poi redatta, allegata e firmata la relata di notifica. Premendo il tasto “Relata” si apre la
finestra in Figura 11.

Net Service S.p.A.
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Composizicne della relata di notifica @
RELAZIONE DI NOTIFICA

lo sottoscritto Awv. SILVIA AMANIERA (C.F. MMNRSLVTIRE9F205K] iscritto all'albo degli Avvocati presso I'Ordine degli Avvocati di
Bologna, in ragione del disposto della L. 53/94 e ss.mm., quale difensore di CAIO RESISTEMNTE, nel cui interesse si procede alla

presente notificazione, in virtd della procura alle liti rilasciata ai sensi dell'art. 83, 3° comma c.p.c. [EV. AGGIUNGERE "che si allega alla
presente notifica”]

NOTIFICO

I'allegato atto [BREVE DESCRIZIOME DELL'ATTO] a AVVOCATOZ AVVOCATOZ (C.R/P.IVA VWCVCTI0A01A944F) all'indinzzo di posta &

elettronica avvocatod.avwocatod @pec.netserv.it estratto dal Registro Generale degli Indirizzi Elettronici, 'allegato Atto Principale,
Docl e Doc 2,

[ ] DICHTARO

[] ATTESTO (per copia telematica di originale cartaceo)

[ ] ATTESTO (per copia telematica di originale telematico)

Figura 11 — Creazione Notifica — Predisposizione della relata

La relata di notifica & modificabile, anzi va completata: come si vede in Figura 11, infatti,

alcuni elementi del testo vanno inseriti, si veda ad esempio la tipologia dell’atto (“BREVE
DESCRIZIONE DELL'ATTQ”).

Gli elementi che il sistema non pud “conoscere” e che nel testo rimangono pertanto
incompleti vanno compilati manualmente.
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Se la notifica viene effettuata in relazione ad un procedimento gia instaurato va posta la spunta su
“DICHIARO” che attiva questa sezione e permette I'inserimento dell'Ufficio Giudiziario a quo e
dell'RG, come da figura che segue:

Composizione della relata di notifica @

RELAZIONE DI NOTIFICA

lo sottoscritto Awv. SILVIA AMANIERA (C.F. MMNRSLVTIREIF205K] iscritto all'albo degli Avvocati presse I'Ordine degli Avvocati di
Bologna, inragicne del disposto della L 53/94 e ss.mim., quale difensore di CAIO RESISTENTE, nel cui interesse si procede alla
presente notificazione, in virtd della procura alle liti rilasciata ai sensi dell'art, 83, 3° comma cp.c [EV, AGGIUMNGERE "che si allega alla
presente notifica”]

NOTIFICO

I'allegato atto [BREVE DESCRIZIOME DELL'ATTO] a AVVOCATO2 AVVOCATOZ (C.FR/P.IVAVWCVCTS6A01A944F) all'indirizzo di posta &
elettronica avvocato2. avwocato? @pec.netserv.it estratto dal Registro Generale degli Indirizzi Elettronici, 'allegato Atto Principale,
Docl e Doc 2,

che la presente notificazione viene effettuata in relazione al procedimento pendente avanti al Giudice del Tribunale DEMO
R.G.32 /2014

[] ATTESTO (per copia telematica di originale cartaceo)

[] ATTESTO (per copia telematica di originale telematico)

Figura 12 —Notifica effettuata in relazione ad un procedimento pendente e indicazione dei relativi dati
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Per attestare la conformita dell’atto notificato all’originale, a seconda che si tratti di copia
telematica di originale cartaceo o di copia telematica di originale telematico, spuntare
I'opzione prescelta.

Composizione della relata di notifica [g|

RELAZIONE DI NOTIFICA

Io sotkoscritto Avw, ROBERTA MAESTRI (C.F. MSTRRT71B86A0SSE) iscritto all'albo degli Avvocati presso 'Ordine degli Avvocati di BOLOGHA, in
ragione del disposto della L. 53/94 & ss.mm., quale difensore di PROYA NOTIFICA SNC, nel cui interesse si procede alla presente notificazione, in
virtl della procura alle liki rilasciata ai sensi dell'art, 83, 3° camma c.p.c. [EY. AGEIUGERE "che si allega alla presente naotifica"]

NOTIFICO

l'allegato atto [BREVWE DESCRIZIONE DELL'ATTO] a MET SERVICE SPA (C.F.JP.IvA 04339710370) allindirizzo di posta elettronica
netservice@pec-netsery it estratto dallindice nazionale deqli indirizzi PEC delle imprese & dei professionisti (INI-PEC)

DICHIARO

che la presente notificazione viene effettuata in relazione al procedimento pendente avanti al Giudice del Tribunale di DEMO sezione IIR.G.
100072014

( |ATTE5TEI {per copia telematica di originale cartaceo)| ]

ai sensi e per gli effetti del combinato disposto degli artt. 3-bis comma 2 e 6 comma 1 della L. 53/94 cosi come modificata dalla lettera d) del comma 1
dell'art, 16-quater, DL, 18 ottobre 2012, 0, 179, aggiunto dal comma 19 dellart, 1, L. 24 dicembre 2012, n, 228 e dellart, 22 comma 2 del Decreto
Legislativo 7 marzo 2008, n, 82 e ss,mm. che ['atto notificato & copia fotoriprodotta conforme all'originale da cui & stata estratta

[] ATTESTO {per copia telematica di originale telematico)

Figura 13 —Predisposizione della relata — Attestazione di conformita (copia telematica di originale cartaceo)
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Composizione della relata di notifica E|

RELAZIONE DI NOTIFICA

Io sottoscritko Aww, ROBERTA MAESTRI (C.F. MSTRRT71B66A059E ) iscritto al'albo degli Awvocati presso 'Ordine degli Awvacati di BOLOGMA, in
ragione del disposto della L. 53/94 & s5.mm., quale difensore di PROWA NOTIFICA SHC, nel cuiinteresse si procede alla presente notificazione, in
virtl della procura alle liti rilasciata ai sensi dell'art, 83, 3° comma c.p.c. [EY. AGGIUGERE "che si allega alla presente notifica]

NOTIFICO

I'allegato atto [EREVE DESCRIZIOME DELL'ATTO] a MET SERYICE SPa (C.F. 0P, IVA 04339710370} allindirizzo di posta elettronica
netservice@pec-netsery.it estratto dallindice nazionale degli indirizzi PEC delle imprese e dei professionisti {INI-PEC)

DICHIARD

che la presente notificazione viene effettuata in relazione al procedimento pendente avanti al Giudice del Tribunale di DEMO sezione ITR.G.
10002014

[] ATTESTO (per copia telematica di originale cartaceo)

( ATTESTO {per copia telematica di originale telematico)]

ai sensi e per gli effetti dellart. 16 bis, comma 9 bis, L. 221/2012, cosi come introdotto dalla dalla L. 21 agosto 2014 n. 114 di conversione del DL, 24
giugnao 2014, n. 90, che l'allegata copia informatica di [INSERIRE LUMA BREVE DESCRIZIOME DEGLI ATTI E DEI PROYVEDIMENTI CHE YERRANND
MOTIFICATI] sono conformi agli ariginali dei medesimi atti contenuti nel Fascicolo informatico

Figura 14 —Predisposizione della relata — Attestazione di conformita (copia telematica di originale telematico)

In fase di redazione della notifica si fornisce la possibilita di calcolare I'impronta Hash di un
qgualsiasi file da notificare in formato MD5 o SHA-256. Inoltre viene data la possibilita di
visualizzare il riferimento temporale in formato ISO 8601, come da Figura 15:
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Composizione della relata di notifica @
RELAZIONE DI NOTIFICA

lo sottoscritto Avv, SILVIA AMAMIERA (C.F, MNRSLVTOR69F205K) iscritto all'albo degli Avvocati presso I'Ordine degli Avvecati di Bolegna, in
ragione del disposto della L. 53/94 € ss.mm., quale difensore di CAIQ RESISTEMTE, nel cui interesse si procede alla presente netificazione, in virtd
della procura alle liti rilasciata ai sensi dell'art. 83, 3° comma c.p.c. [EV. AGGIUMNGERE "che si allega alla presente notifica”]

NOTIFICO

I'allegato atte [BREVE DESCRIZIOME DELL'ATTO] a AVWOCATOZ AVVOCATOZ (CF/PIVAVVCVCTH0A01AS44F) all'indirizzo di posta elettronica *
avvocatod avvocatod @pec.netserv.it estratto dal Registro Generale degli Indirizzi Elettronici, I'allegato Atto Principale,
DocleDocd

[] DICHIARO

[] ATTESTO (per copia telematica di originale cartaceo)

ATTESTO (per copia telematica di originale telematico)

ai sensi e per gli effetti dell'art. 16 bis, comma 9 bis, L. 221/2012, cosi come introdotte dalla dalla L. 21 agosto 2014 n. 114 di conversione del DL 24
giugno 2014, n. 90, che I'allegata copia informatica di

[INSERIRE UMA BREVE DESCRIZIOME DEGLIATTIE DEIP Allegzti MO NOTIFICATI] sone conformi agli eriginali dei medesimi
atti contenuti nel fascicolo infarmatico ATTO PRINCIPALE.pdf »

DOC1.pdf =l Nome file

DOC 2.pdf [E Impronta HASH (MD5)

Impronta HASH (SHA-256
(D CONFERMA P ( )
# Riferimente temporale

Figura 15—-Predisposizione della relata —Inserimento dati dei documenti allegati alla relata

In qualsiasi momento si voglia interrompere la creazione della notifica & possibile
procedere al salvataggio della bozza, scegliendo la voce “SlI”, che si propone dopo aver
selezionato il tasto “chiudi, come Figura 16:
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¥ Madifica Notifica (=

Descrizione riferimento

Riferimento: |Notifica Pippo |

Fascicolo selezionato: R.G. 32 /2014 MNotificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Mittente : ﬁ silvia.amaniera@pec.netserv.it

Destinatari : e'RegInde eINI-PEC eNuovo ﬂEIimina

Denominazione | Salvataggio notifica EI | Pub. Elenco
AVWOCATOZ AVWOCATOZ awvvocat dal Registro Generale degli Indiriz...

A Salvare la bozza 7
Testo del messaggio = No | P

Attenzicne: 1l presente messaggic di :';‘— %.", |._
. i \

elettronica certificata costituisce

notificazicne ai sensi della Legge 21.1.1394 Aggiungi Rinomina Elimina Visualizza Relata Firma
n.53 di atti in materia civile, m [ JATTO PRINCIPALE. pdf

amministrativa o 3tragiudiziale. L'atto o [Jooc 1.pdf

gli atti notificati sonc allegati al [Jooc 2.pdf

presente messaggic unitamente alla relazione DRelata.pdf

di notificazione contenente i dettagli
relativi alla procedura di notifica. La
notificazione si € perfezionata nel momento
in cui il presente messaggio € stato inviato
e re3c disponibkile nella wostra casella di

posta elettronica certificata & non nel

Figura 16 —Salvataggio bozza

Il salvataggio della stessa avverra automaticamente qualora inavvertitamente il sistema si
arresti.

Le bozze di notifica salvate saranno, quindi, disponibili nell’apposita sezione presente
nell’area Notifiche in proprio (INVIO), notifiche da inviare come da figura che segue:

Net Service S.p.A.




Net Service S.p.A. Prot. D16-506 22/09/2016

Gestione Notifiche in Page 21 of 35

Manuale di utilizzo proprio con Consolle Versione 1.2
Avvocato®

" Consolle Avvocsto® GOLD - Net Service S.pA. - N5-3915 [ =]
§ ‘@ Atti Inviati \& Comunicazioni e Notifiche \‘ﬁ Notifiche da ritirare in cancelleria Notifiche in proprio (INVIO) \& Notifiche in proprio (RICEZIONE)
é [ 14 H dak e bre2015 [3)| (8 & IS ottobre 205 2] B ‘
o | e | #
5 ‘ Cerca
3 = Descrizione riferimento Data Invio [Destinatari |Accettazione (RAC) Consegna (RDAC) 3
o 4 Yg/
g
® Notifica

S5 p.d.A: sdm.pda.netserv... i’( Utente: SILVIA AMANIERA (1 Ruolo Live! : Avvocato/Delegato [ Feedback D Versione: NS-3.9.15
= = ——r —

T —— — — o ——

Figura 17 —Notifiche da Inviare

Dopo aver individuato la notifica da ultimare, anche grazie alla “descrizione riferimento”,
attraverso il tasto “Dettaglio Notifica” (Figura 18) sara possibile completare ed eventualmente
modificare la notifica selezionata.

Notifiche da Inviare
Descrizione riferimento E W
Motifica Pippo
Dettaglio
Netifica

Figura 18 —Dettaglio Notifica

Per firmare atto e relata e sufficiente premere infine il tasto “Firma” previa selezione
mediante spunta dell’atto da firmare nella finestra recante I’elenco degli atti.

Si dovra inserire quindi il PIN, come d’abitudine, e premere nuovamente OK per conferma.
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% Modifica Motifica =]

Descrizione riferimento

Riferimenta: |Notifica Pippo |

Fascicolo selezionato: R.G. 32/ 2014 MNotificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Mittente : % silvia.amaniera@pec.netserv.it

Destinatari : e Reginde e' INI-PEC e MNuova ﬂ Elimina
Dencminazicne | ——ale | Pub. Elenco
AVVOCATO2 AVVOCATOZ avwod| E dal Registro Generale degli Indiriz...

@ 4 file firmati

Testo del messaggio
oK : é )
Attenzione: il presente messaggio — @ ‘-‘L-'- Qﬁ'.:ll
L _I"J\J

elettronica certificata costituis
notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994 Aggiungi Rinemina Elimina Visualizza Relata
[CatTo PRIMCIPALE.pdf.p7m [FIRMATO]

n.53 di atti in materia civile,

amministrativa o stragiudiziale. L'attoc o [poc 1.pdf.p7rn [FIRMATO]
gli atti notificati sono allegati al DDCZ.pdf.p?m[FIRMATD]
presente messaggic unitamente alla relazione DReIata.pdf.p?m[FIRMATO]

di notificazione contenente i dettagli
relativi alla procedura di notifica. La
notificazione 3i & perfezionata nel momento
in cui il presente messaggio € stato inviato
e reso disponibile nella vostra casella di
posta elettronica certificata £ non nel

Figura 19 — Firma degli allegati

Arrivati a questo punto, non resta che inoltrare la notifica in proprio con la nostra Consolle
Avvocato®: tasto INVIA.

Il sistema impone prima dell’inoltro effettivo di confermare e verificare gli atti e i
documenti allegati nonché la conformita degli stessi

Attestazione di conformita | 3

A Hai verificato la conformitd del documenti?

5 MNo

Figura 20 — Conformita dei Documenti
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Selezionando NO, l'invio della notifica verra arrestato e la stessa andra a salvarsi in
automatico come bozza, sara poi necessario ripetere la firma dei documenti prima
dell’inoltro; selezionando S| invece seguira il controllo automatico che il sistema effettua
dello spazio disponibile nella propria casella di pec. Prima dell’invio della stessa.

Nel caso dal controllo automatico, la casella di pec risultasse piena, allora comparira il
seguente Alert:

Attenzione 4

A La tua casella di posta pec & piena: & necessario procedere alla eliminazione di quanti pid messaggi possibile
in modo da liberare lo spazic e poter cosi procedere alla presente notifica.

oK

Figura 21: Casella di Pec piena

Nel caso in cui invece il controllo automatico sulla quota della pec dovesse fallire,
comparira il seguente alert:

Descrizione riferimento

# Modifica Notifica > |
|
I
|

Riferimento:ll\lotifica Pippo | -

|
Fascicolo

Fascicolo selezionato: R.G. 32/ 2014 Notificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994 |
Mittente : ﬁ silvia.amaniera@pec.netserv.it

Destinatari : e Reglnde e INI-PEC e‘ Muovo ﬂ Elimina

Denominazicne | PEC | Cod. Fiscale | Pub. Elenco
AVVOCATOZ AVVOCATOZ avvocatold avvocato2 @pec.netse... VWCVCTIEA0TASAF dal Registre Generale degli Indiriz...
Attenzione =

Testo del mg| o Mon & stato possibile effettuare il controllo automatico dello spazio disponibile nella casella di Pec.

5i prega di procedere autonomamente alla predetta verifica per assicurarsi che la presente notifica vada a buon fine.

Attenzion Wuei ugualmente effettuare la notifica? Se scegli di proseguire potresti non ricevere le ricevute della notifica.

elettroni

notificaz

n.53 di g Si No
arministr

atti notificati sono allegati al presente ["IRelata.pdf.p7m [FIRMATO]

messaggic unitamente alla relazicne di
notificazione contenente i dettagli relatiwvi
alla procedura di notifica. La notificazione
3i & perfezionata nel momento in cui il
presente messaggic € sStato inviato e reso

disponikile nella wostra casella di posta
v

elettronica certificata e non nel momento in
m é axia

Figura 22: Controllo della quota di pec fallito
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Al termine dei relativi controlli, segue quindi I'invio:

g’ Messaggio inviato

Figura 23 — Conferma invio notifica

1.3 Salva PEC Inviata

Con il pulsante evidenziato in Figura 24 “Salva PEC Inviata”, il professionista ha la
possibilita di salvare la PEC (.eml) inviata con la notifica in proprio (’'RDAC) e stamparla.

Consolle Avvocato® GOLD - Net Service Sp.A, - NS-3114 - o x
a = i .
g o 1 = 112 Nofifche in proprio (INVIO) N
e SR Att Inviat Comunicazioni e Notifiche -\ Netificie da itrare in cancelleria O in proprio (INVIO) Netifiche in propric (RICEZIONE)
w el =
E. Sommario T Gorm T
= Filtrn per data nofifica - |‘_3‘ e [ +¥ ” dal: 7acosto 2016 [3)| @ ak 13 settembre 2016 [531| (1) ‘
@ . 5 [
) : | | PpEC| |
2 @4 cerca
2 estone [ |
g Faseaol =] |Descrizione rferimento Data Invio Destnatar |aceatazione (RaC) Conszgna(RDAC) [E1
8 e o
g é& Nuova
@ Notifica
At Inviati
uuuuuuu PN
7
tampa
Certificazione
sulazi
Regsti @
RRRRRRR
Accettazone
Consultazione \:-\
Registri o=y
Cassazione Ricevuta
Consegna
Paganenti ~
aqanen .
Teleratia e
Lol
b =
salve
Anagrafica PLC Invist
Auveeat
Anagrafica MNotifiche da Inviare
Parti Asitusii
Desariziore riferimento |8
@
=<}
= Dettagio
] Hotifica
Fatturazione
Bettronica PA
&
) ¥
% P.dA.: sdm.pda.netserv.it 71 Jtente: BARBARA BENASST 2 Ruclo Live! : Avvocato/Delegata g Feedbad/assstenza ol Avvisi (2)

Figura 24 — Salva PEC Inviata

L'opzione “Salva PEC Inviata” permette quindi il salvataggio della PEC inviata completa
degli allegati. Il professionista pud scegliere dove salvare il file della PEC (Figura 25 —
Salvataggio PEC Inviata):
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Consolle Avvocato® GOLD - Net Service S.p.A. - NS-3.114 — [m] #
Aol ¢ \ J
g O WS At Tnviati \ Comunicazioni e Notifiche L:‘{ Notifiche da ritirare in cancelleria % =, Notifiche in proprio (INVIO) \ Notifiche in proprio (RICEZIONE)
& =
o Sommario =
o i fiea: |3 G (I - :
= Filtro per data notifica: = oo = H dal: |16 agosto 2016 e @ s [12settembre 2015 (12| (@ ﬁ
m [«
| Destinatario : \ | pec:| |
s (D, Cerca
] " Descrizione riferimento: | |
< Gasn.un?
g Fasdicoli =] ‘Descrizione riferimento Data Invio Destinatari ‘Accenazione (RAC) |Consegna (RDAC) ‘Lf'j
] = Data:ieri [3n| N 4
(28 IlET Salva X =
(e} gg =) Muova
® sehain: || Nuova cartels v & e m- e | Notifica
Atti Inviati e ]
Ricevut = Data: precede . >
e 2
= X 2 Stampa
Oggetti recenti 2 Certificazione
Consultazione ~]
m > @
Desktop ] Ricevuta
] Accettazione
<9
Consultazione E \:Fl\
Registri . v =
Cassazione - - 3 Docn e E - 7 Ricevuta
Destinatario d i consegnalw... |Data ricevuta ‘L«j T
ﬁ AMANIERA SILVIA Q ] lun, 12 settembre 2016 11:19 &
P < Y
Pagamenti Questo PC
Telematic =i
Ricevute
6 @ Nome file:  |notifica_inviata_salva PEC.eml N
Rt Tipo file: Tutti i file w Annulla =
Salva
Anagrafica v PEC Inviata
Avvocati R » q
Notifiche da Inviare
& Diescrizione riferimento ‘ij -
Anagrafica il =
Parti Abitual -
Dettaglio
Notifica
—
‘_ | v A/ A/
‘# P.d.A.: sdm.pda.netserv.it :1_‘ Utente: BARBARA BENASSI |_4 Ruola Live! : Avvocato/Delegato @ Feedback/Assistenza %;' Avvisi (1)

Figura 25 — Salvataggio PEC Inviata
Il file verra salvato col nome del titolo scelto per I'invio della notifica.

Nel caso di mancata consegna non c’e il salvataggio del messaggio completo e quindi degli
allegati associati alla Notifica.

Si ricorda che nel caso di notifiche inviate prima di questa nuova funzione, il sistema
restituira: “Salvataggio della notifica inviata non disponibile”.

1.4 Gestione delle proprie notifiche

Il sistema permette la ricerca, la stampa, la visualizzazione delle ricevute di PEC (Ricevute
di Accettazione — RAC e Ricevuta di Avvenuta Consegna - RdAC) in formato .eml (oltre alla
possibilita di salvataggio in locale che esamineremo nel prosieguo) e ne permette il
“recupero” dal gestore di posta anche al fine dell’invio telematico all’Ufficio Giudiziario di un
atto previamente notificato (si pensi all’atto di citazione che, in quest’ottica, & certamente
I'esempio piu emblematico).
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% p.d.A:sdm.pdanctserv.... 71 Utente: SILVIA AMANIERA

®
Avvocato
Consolle Avvocato® GOLD - Net Service S.p.A. - NS-3.9.15 = ==
Q s “G‘ 5 ~ r
8 0 S8 attilvisti 7 Comunicazioni £ Notifiche (21 Notifiche da ritirsre in cancelleris | 1" 4 Notifiche in propria INVIO) Notifiche in proprio (RICEZIONE)
3 =
KA Sommario : ’ (O Giomni + e =
5 Filtro per data notifica : |) otmane [ 4% “ dak [15ottobre2015  [75| @ ak [15 ottobre 2015 frs!| ‘ @
B inatario : I | pec| J
] e Cerca
B f: o Descrizione riferimento: | J
S e =] |Descrizione riferimenta [Data invio [Destinatari |Accettazione (RAC) |consegna (RDAC) [E1
g = Data: ogai [2 nofifiche] : -
by g& Notifica Pippo Citaziane 15/10/2015 16:32 awocatoz. awocalo2@pec.netser... L& | Nueva
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Figura 26 — ricerca sul sistema della notifica effettuata e verifica della ACCETTAZIONE (RAC) e della CONSEGNA (RDAC)

Poniamoci cronologicamente nella fase successiva alla notifica dell’atto de quo al convenuto e al
momento topico della creazione della busta per I'invio all’ufficio giudiziario della citazione. Siamo
pertanto nella funzione di “Gestione Deposito”.

Dopo l'allegazione dell’atto principale (PDF), come d’abitudine, si devono parimenti allegare le
ricevute di accettazione e consegna della notifica, funzione questa collocata nella sezione accanto

a quella dell’'upload dell’atto principale,

come siveda in Figura 27.
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Figura 27 — Invio telematico dell’atto notificato - Upload delle ricevute di ACCETTAZIONE (RAC) e di CONSEGNA (RdAC)

Si prema il tasto “Importa Ricevute”, tasto che apre il gia esaminato menu di ricerca
(Figura 28). Procedere quindi alla ricerca della ricevuta e, una volta evidenziata, si selezioni ed
importi per nella busta unitamente alla citazione, alla Nota di iscrizione a ruolo, alla procura

alle liti e ai comuni allegati prodotti.
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& Annulla

Figura 28 — Invio telematico dell’atto notificato - Upload delle ricevute di ACCETTAZIONE (RAC) e di CONSEGNA (RDAC)

Click sul tasto OK per confermare: il sistema a questo punto chiede di specificare quale file
debba essere inserito come atto principale.

Selezione atto principale E
ATTO DI CITAZIOME. pdf.p?m
Relata.pdf.pim

& Annulla &2 oK

Figura 29 — Invio telematico dell’atto notificato — Selezione atto principale

Dopo averlo selezionato premere OK.

Net Service S.p.A.



Net Service S.p.A. Prot. D16-506 22/09/2016
Gestione Notifiche in Page 29 of 35
Manuale di utilizzo proprio con Consolle Versione 1.2
Avvocato®

Le ricevute vengono cosi importate e gia collocate automaticamente dal sistema nella
sezione “Allegati”, come evidenziato nella sottostante Figura 30.

¥4 Aggiorna Informazioni Deposito @
F B Fase: Fase Introduttiva

‘E‘ Tipo atto : Atto di citazione

Atto Principale

Mome file : 5] ATTO DI CITAZIONE.pdf.p7m %) Importa & Visualizza | | " Importa ricevute
Allegati
Tipo Mome Dimensione (Kb) @a
Ricevuta di accettazione 5 ACCETTAZIOME Mofificazione ai sensi dellaleggen. 5. s
Ficevuta di awenuta conseqg... Q COMSEGMA Motificazione ai sensi della legge n. 53 de... 133 Importa

/ Visualizza

Elimina

DATI STRUTTURATI
\ :ﬁ MODIFICA @ MODIFICA VISUALIZZA
4 pATIFASCICOLO DATIAGGIUNTIVI  (»%) DATIATTO.XML

STATO DEPOSITO: € NOM PRONTO

@ Manca la nota di iscrizione a ruclo

I Manca la procura alle liti
I Errori presenti nella validazione XML

&) Chiudi

Figura 30 — Invio telematico dell’atto notificato - Upload delle ricevute di ACCETTAZIONE (RAC) e di CONSEGNA (RDAC)

Si proceda quindi all'import di eventuali ulteriori allegati come d’abitudine e al consueto

invio.
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Nell’esaminato menu di ricerca delle notifiche in proprio & altresi presente una funzione
%

Salva
che permette, attraverso il tasto “Salva Ricevute” == | salvataggio in locale di tutte le
ricevute della notifica selezionata in un unico file .zip, come da Figura 31

Consolle Avvocato® GOLD - Net Service S.p.A. - NS-3.9.15 [= [ =]
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Figura 31 — Salva Ricevute

1.4.1 Invio Notifiche da LIVE! Consultazione Registri

Come anticipato, la funzione di (mero) invio & presente anche in altri due menu: in “LIVE!
Consultazione Registri” e in “Gestione Fascicoli”.

Invio notifica da “LIVE! Consultazione Registri”: quando si debba procedere alla notifica di un atto
gia presente nei Registri di cancelleria € consigliabile effettuare la notifica in proprio procedendo
da detto menu poiché il sistema “preleva” I'atto da notificare direttamente dagli atti del fascicolo
elettronico e lo importa nella funzione in esame come segue.

Ricercato il proprio fascicolo in LIVE (come d’abitudine, ad esempio dal menu “Fascicoli Personali”)
si entri nella funzione “Documenti” del dettaglio del fascicolo (figura sottostante): e sufficiente
selezionare I'atto o gli atti (nella fattispecie il Ricorso per Decreto Ingiuntivo e il Decreto), click sul
tasto INVIA NOTIFICA che permette I'import diretto dell’atto de quo senza doverlo previamente
scaricare in locale.
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" Dettagli Fascicolo

Profilo Fascicolo Tipo

Data Deposito Depositante

~,E.Q‘*£ Fascicolo - Contenzioso Civile - R.G. 45 1 2015

9 n o
P
DOCUMENTI DEL FASCICOLO

Desc, Storico

Documenti

Eventi di Storico

iPATT oTooToSE]

Afto introduttive

=

» = . .
I ::'é Visualizza Documento

20 oltobre 2015 (deposito internao)

4 | |atto del magistrato 24 marzo 2015|(deposito interno) EMESSO DECRETO DI ACC...

Visualizza Allegati

ISCRITTO ARUOLO GEMER... &

. @ Invia notifica

2 Chiudi

Figura 32 — Notifica in proprio dal “LIVE! Consultazione Registri” — Selezione dall’elenco documenti del fascicolo

Se il fascicolo non fosse gia salvato in locale, il sistema procede alla creazione di
guest’ultimo, esattamente come opera per gli invii telematici, sempre da “LIVE!”

Creazione fascicolo locale

J

Figura 33 — Notifica in proprio — finestra di conferma creazione fascicolo locale
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Dopodiché si accede alla maschera di generazione della notifica gia esaminata: nella figura

che segue si vede come il sistema abbia
sezione “Allegati”.

inserito automaticamente |'atto selezionato nella

Si noti altresi, nella maschera in esame, il tasto “Rinomina”; la funzione in parola permette
di rinominare I'atto telematico da notificare: infatti come si vede chiaramente in Figura 34, il
“titolo” attribuito dal sistema di cancelleria & costituito da un codice progressivo di poca

agevole lettura.

& Creazione Motifica

x5

Descrizione riferimento

Riferimento: |

Fascicolo

Fascicolo selezionato: R.G. 45/ 2015

Notificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Mittente : ﬁ{ silvia.amaniera@pec.netserv.it
Destinatari : ﬁ Reglnde e'INI-PEC ﬁ MNuovo ﬂ Elimina

| Dencminazicne | PEC

Cod. Fiscale Pub. Elence

Testo del messaggio

Attenzione: il presente messaggic di posta A
elettronica certificata costituisce
notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994
n.53 di atti in materia ciwvile,

amministrativa o stragiudiziale. L'atto o
gli atti notificati sonc allegati al
presente messaggic unitamente alla relazione
di notificazione contenente 1 dettagli
relativi alla procedura di notifica. La
notificazione 3i & perfezionata nel momento
in cui il presente messaggio € stato inviato
e reso disponibile nella wvostra casella di
po3ta elettronica certificata & non nel

Elimina Visualizza Relata

Ringmina

Aggiungi

[ JRicorso.pdf
[ ] marathonite-userguide.pdf

sistema come si pud vedere, ha effettuato
'import automatico degli atti selzionati che
ora,mediante il tasto evidenziato, & possibile
"rinominare”

& Annulla

Figura 34 — Notifica in proprio dal Live! — Import automatico dell’atto dal repository

1.4.2 Invio notifica da “Gestione Fascicoli”

Invio notifica da “Gestione Fascicoli”: altra modalita di invio della notifica, come sopra

evidenziato, & dal menu di Gestione Fascicoli (Figura 35 sub).
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Figura 35 — Funzione di “Invio notifica” (anche) nel menu Gestione Fascicoli

Anche con questa modalita l'iter di generazione della notifica risultera
trattandosi di fascicolo gia salvato in locale e pendente.

piu celere

Si deve selezionare la pratica dalla griglia, premere il tasto “Invio Notifica” che apre la
maschera gia esaminata per la redazione e l'invio della notifica e che nuovamente, per miglior
conoscenza, di seguito si riporta.
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Creazione Motifica
Descrizione riferimento
Riferimento: | |
Fascicolo selezionato: R.G. 30 f 2015 Notificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994
Mittente : @3 silvia.amaniera@pec.netserv.it
Destinatari : 0 Reglnde 9 INI-PEC 0 Muove @@ Elimina
Denominazione PEC Cod. Fiscale Pub. Elenco

CNVCVNGT A10F2050)|

Testo del messaggio Allegati

8 & & @ © o

Aggiungi Rinarmina Elimina Visualizza Relata Firma

Lttenzione: il presente messaggic di posta
elettronica certificata costituisce
notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994
n.53 di atti in materia civile,
amministrativa o stragiudiziale. L'atto o
gli atti notificati sonc allegati al
presente messaggic unitamente alla relazione
di notificazione contenente i dettagli
relativi alla procedura di notifica. La

I

notificazione si & perfezionata nel momento
in cui il presente messaggic & stato inviato
e reso disponibile nella wo3tra casella di

posta elettronica certificata e non nel
e Annulla

Figura 36 - Menu "Creazione Notifica"

Come si vede in Figura 36, il numero di RG del fascicolo viene gia inserito automaticamente
dal sistema cosi come il potenziale destinatario che, in questo caso, € la controparte non
ancora costituita.

Per il resto, si procede come sopra.
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1.5 Ricezione delle notifiche in proprio
In questo menu (Figura 37) il sistema colloca le notifiche in proprio RICEVUTE.
| parametri di ricerca sono “Filtro per data ricezione notifica” (con la consueta selezione

“giorni” o “settimane” e intervallo di date) e “Indirizzo PEC Mittente”. Click di seguito sul
tasto “Cerca”.
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Figura 37 - Men( "Notifiche in proprio (RICEZIONE)"
Per visualizzare la Notifica ricevuta premere il tasto “Visualizza Notifica”.

Mediante il tasto “Salva Notifica” & possibile inoltre salvare in locale I’.eml di accettazione
e consegna della notifica effettuata.

-- Fine del Documento --
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