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Iscrizione ReGIndE

Per accedere a tutte le funzionalita del Processo civile telematico € necessario procedere all’iscrizione dell’indirizzo

PEC dell’Ufficio di Prossimita all’interno del ReGIndE.

Preparazione alla fase obbligatoria:

 individuare un indirizzo di posta elettronica certificata da adibire alle comunicazioni/depositi da/per il Tribunale;

* individuare l'incaricato della procedura di censimento, inserimento e aggiornamento a ReGIndE dell’Ufficio di
Prossimita;

 assicurarsi che il soggetto indicato disponga di un dispositivo di autenticazione forte/firma digitale;

e individuare all'interno dell’organigrammai dipendenti che saranno censiti come funzionari dell’Ufficio di
Prossimita.
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| Iscrizione ReGIndE - Fasi dell’iscrizione

1.  La P.A.invia una richiesta di censimento formale indirizzata al Dipartimento per I'Innovazione Tecnologica della
Giustizia, Direzione Generale per i servizi applicativi del Ministero della Giustizia (/a richiesta di censimento
deve essere reinoltrata anche se la Pubblica Amministrazione e gia censita sul ReGIndE)

2. dopo aver ricevuto, sempre via PEC, |a risposta positiva di avvenuto censimento, il soggetto incaricato di cui al
punto precedente accede all'area riservata del Portale dei Servizi Telematici, tramite SPID o token crittografato,
e selezionando la sezione "Registro PP.AA." sulla home page puo procedere all'inserimento o modifica
dell'indirizzo di PEC della Pubblica Amministrazione per la quale e stato indicato come «incaricato»

3.  sempre attraverso "Registro PP.AA." I'incaricato puo procedere all'inserimento -o modifica - nel RegIndE delle
informazioni riguardati i dipendenti della P.A. (nel caso degli UdP dipendenti assegnati al servizio). Nel caso in cui
i dipendenti assegnati al servizio UdP vengano censiti senza indicazione di un indirizzo di PEC potranno fruire solo del servizio
di consultazione ma non dei servizi di deposito degli atti.
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Fase 1 Compilazione e invio del modulo di censimento

DOVE TROVARE IL MODULO

1.  Pst.giustizia.it

2.  Schede pratiche

3. Naviga per utente

4.  Registrazione indirizzi elettronici e dipendenti da parte di Pubbliche Amministrazioni (art 16 c. 12 DL 179/12)

https://pst.giustizia.it/PST/it/dettaglio schede utente.page?contentld=ACC532&modelld=12
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Censimento

Per essere censito all'interno del ReGIndE, I’Ufficio di Prossimita deve:

1. compilare e inoltrare il modello di richiesta di censimento al Dipartimento per I'Innovazione Tecnologica della
Giustizia, Direzione Generale per i servizi applicativi prot.dit@giustiziacert.it

2. Dopo aver ricevuto via PEC la risposta positiva di avvenuto censimento, il soggetto incaricato deve accedere
all'area riservata del “Portale dei Servizi Telematici” (PST) per inserire (o modificare) l'indirizzo di PEC dell’Ufficio di

Prossimita.
3. Una volta entrato su PST, 'incaricato dovra cliccare le sezioni: “Registro PP.AA.”, “Referente”, “Gestione Sportelli

di Prossimita”.
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Compilazione del modulo

[CARTA INTESTATA]

Dipartimento per I'Innovazione Tecnologies della Gristizia Carta intestata dell’ente che richiede apertura del’'UDP
Direzione Generale per i servizi applicativi
Via Crescenzio 17/c -00193 - ROMA

PEC: prot dit@giustiziacert it

\4

OGGETTO: Doc odic i per I'ali azione dell'elenco degli indirizzi elettronici delle
Pubbliche Amministrazioni e degli Enti Privad ai sensi degli artt. 10 e 11 del
provvedi del Resp bil SL—\ del 7 agosto 2024.
Ai sensi degli articoli 10 e 11 del provvedi del Resp bile SIA del 7 agosto 2024. recante

“Specifiche tecniche ex art. 34 DM 44/2011 - Provvedimento 7 agosto 20247, il sottoscritto

comunica ’ i
e —— somunica Soggetto che ha la rappresentanza esterna dell’Ente (es. Sindaco)
A) di questa Pubblica Amministrazione o Ente Privato finalizzati alla formazione dell’elenco pubblico recante Firmera il modulo di richiesta
gli indirizzi di PEC per la ricezione delle comunicazioni e notificazioni per via telematica ai sensi dell'art 16

comma 12 del D.L. 179/12. e succ.ve modifiche,

Dati identificativi
D 3 1 Codice fiscale

B) del soggetto incaricato ai sensi della lett. b) del comma 2 dell’art. 10 e dell’art. 11 del Provv.to Resp. SLA.
del 7 agosto 2024

(Nome e Cs Codice fiscale

Denominazione dell’ente che sta chiedendo I'apertura dell’lUDP: nel caso di servizio condiviso tra
pil enti sara I'ente capofila dell’accordo con Regione

dichiara

sotto la propria responsabilita. che questa/o Pubblica Amministrazione / Ente Privato & dotata/o di autonoma
soggettivita processuale, ovverossia che pud assumere la qualita di parte in un procedimento giudiziario

prende atto

che il soggetto incaricato deve inserire e/o modificare I'indirizzo > a P.A/ Ente Privato acce o i i 4 i H H H® ’ X
Ainin: mmraticasi: DR 20 atots Iaaioit, ok P 2el Sl Tt St 1a Heestn Soggetto incaricato all'inserimento informatico delle generalita del personale dell’UDP (dovra
o O R E i avere a disposizione uno tra SPID/CNS/CIE per accedere all’area del PST preposta)

I'elenco dei propri organi o articolazioni. anche territoriali. presso cui eseguire le comunicazioni o
notificazioni per via telematica nel caso in cui sia stabilito presso questi 'obbligo di notifica degli atti
introduttivi di giudizio in relazione a specifiche materie ovvero in caso di autonoma capacita o legittimazione
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Compllazmne del modulo

du\ ¢ molu\. inserire 1 dati u.huu al dlp\.nd\.nu autorizzatl ai servizi l\.lum.lll(.l al lm; d1 alimentare 1! Rcusuo

Generale degli Indirizzi Elettronici (ReGIndLE).
Comunica

I'clenco dei propri organi o articolazioni, anche termitoriali, presso cui eseguire le comunicazion: o
notificazioni per via telematica nel caso in cui sia stabilito presso questi I'obbligo di notifica degli atti
mtroduttivi di giudizio in relazione a specifiche materie ovvero in caso di autonoma capacita o

legittimazione processuale '

‘ Dotata i Sesi La tabella di pagina 2 & da lasciarsi vuota ad eccezione di quegli enti
Desonsinazione ospsal o sxticolezicol. | €0, In mwicanzs, . Indioars, | Codice Sacale o Codice 1A che hanno organi o articolazioni territoriali specifiche che devono
f keI .
(51 Ne).€) —  essere abilitate.

Tipicamente ¢ il caso dell’Agenzia delle entrate che ha una sede

| Nominativo Soggetto Incancato (Nome e Cognome) | Codlice fiscale l
| centrale a ROMA e le relative agenzie territoriali.
Dotata ch Se Si
Detarmaziqne cgma o whicabzmcns | CF o, o mencmnzs, | thdicsty. ||| 0o iice fiscala o Cadica TOA Non é tipicamente il caso degli Uffici di prossimita
anche temtonaly di codice IPA CF olPA of R0 Setot

(8i/No) (*)
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altresi, I'clenco delle propric specifiche aree organizzative omogence, presso cui cleggere domicilio caso di
costituzione in giudizio tramite i propri dipendenti ! .. . .. .
it ieedniiet i M - Area di richiesta dell’apertura a REGINDE della posizione telematica dell’UDP:
D area a ? g:‘:x‘l’lmmcmm, i codice ::’::lm Codice fiscale o Codice
(AOO) II;I\ No) ) CFoIPA | IPA . . . . . .
- » Denominazione area organizzativa omogenea: riportare il nome dell’lUDP
Nominativo Soggetto Incancato (Nome e Cognome) Fodicefiscale Ufflcio di prOSSImIté d| .....
Dotata di Se Si
L area va CF o, in mancanza, & codice ndhcare Codice fiscale o Cochce
(AOO) PA CFolIPA |IPA
(Si/No) (**)
fammmnitie ot e (e e Dotata di CF o IPA: se 'UDP ne é gia dotato va indicato Si
— — »| In caso contrario indicare NO: il Ministero provvedere ad assegnare un codice ad hoc
D area ong; a 0 CF o, in mancanza, di codice indicare Caodice fiscale o Codice
(AOO) 1PA CrolPA | IPA
(Si/Ne) (*)
Nommativo Soggctio Incuncato (Nomo ¢ Cognome) Codice fiscule
Dotata dt S Si . . . . . . . .
Deneminarione areaorgans : CFo.inmancanra dcodice | indicae | Codicefiscale o Coice »| Indicare il nominativo incaricato dell’area organizzativa omogenea
(8i/No) (*)
N Soggefto T Nome e C Codice fiscale
Dotata di SeSi
D e iva Cllo,m i b codice mdicare | Codice fiscale 0 Cochee
(AOO) mA CFolIPA | TPA
(5i /No) (**)

Nominativo Soggetto Incancato (Nome e Cognome) Codice fiscale

(**) In mancanza la Direzione Generale der Servizi Informative A Zat un codice 1 canvo umvoco al
momento del successivo censumento w senst dellant. 9-tor delke Speafiche |um\hx di cuw al Provy 1o Resp. \l A. 16 spnle 2014.

Prende atto

che per Peflettivo censimento degh indirizzi di posta elettronica certilicata degli mgdm drllwl 1zionl, anche
tacitawiall od acens cccncinmatioie cmeaanean dalle Nalbhilion Acecelalotann . latactn dasred o masdba o masea
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(**) In mancanza la Direzione Generale der Servizi Informativi Automanzzati assegnera un codice idennficativo nnivoco al
momeuto del successivo censumento wn seust dell’art. 9-ter delke Speafiche tecmehe di ou al Prove to Resp. S1A. 16 apnle 2014,

Prende atto

che per Peffettivo censimento degh indirizzr di posta elettronica certificata degh organi, articolazion, anche
territoriali, ed aree organizzative omogenee, della Pubblica Amministrazione istante dovra essere seguita, a cura
delle medesime strutture, la procedura prevista dallart. 9-ter del Provv.to del Resp. S.LA. del 16 aprile 2014 ¢
suce.ve modifiche una volta che sara stato ricevuto positivo riscontro alla presente comunicazione.

\ 4

Data della richiesta

Data: : :
Timbro ¢ firma

Timbro dell’ente e firma del soggetto indicato in prima pagina come
il richiedente con titolarita di rappresentanza esterna dell’Ente
richiedente
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INFORMAZIONI SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Oggetto del trattamento

1 dati oggetio def trattamento sono qualificabili m sensi dell art 4. par. 1, . 1, del Regolanento,
Litolare del trattamento

11 Miniszero della Gnastizia. con sede in via Arenula, n. 70, 00186. Rom:
dati conferiti per la sottoscrizione delle conveaziont
Responsabile della protezione del dati

dr.ssa Dons Lo Moro (D M. 7 agosto 2018), via Arenulan
tel: = 39 06 6885 1283 )

PEC: responsabileprotezionedat i ginstonacert it

PEOr responsahileprotezionedati ¥4 giustizia it

Finalita del trattamenta ded dati

11 trattaniento dei dati personali € fimalizzato a consentire il censinento deli'indirizzo di PEC delks smanistrazione pubblica o di suoi organ, aticol
termitoriall. e aree onganizative venogenes vell eenco di cus 4l comuna 12 dellat 16 del decreto-legge . 179 del 2012 couy. 1o, con modificazioni, dalls legge n
221 del 2012 ¢ successive modifiche

Base glaridica del trattamente

1 dati personali sono mwaran dal Minissero delin Grusting nell'seenzione dei proprl compint pubblict o comumque conscsst alT csercizso dot propn pubblicl poren ¢
yer le Gualith conesse o questi cou ¢ derivanti dall“articolo 16 sopra citato

Modalita ded teattamento

1 dati persomali polranno essere Wattati 4 meseo sia di archivi cartacel s infomnatici ¢ tattali con wodaliti ¢ per @ tewpo strettamenie pecessan a fr foole alle
finalies sope indicate

Per FAAMICOT0 CON SENUNCHT AIOMMEZAt Sono0 osserv se specifiche miswe di sicwwerza per prevenise fa pordien dei dati, usi iliccits o non correrti o accessi
non autorirraty

Conscguenze dells mancaly comunicazonc dd dati poasonali

La moncata comunicagone dei dali parsonoli impedisce ivvio della proceduna di censimento dellindirizze di PLC dell"anuministrazione pubblica well'elenco di
cui al citato art. 16

Coaservazione dd dati

1 dati personali. oggetto di trattameato per le finnlith sopra csposte. saranno consorvan per il pariodo di durata del consimento c. successivamente, per i tampo in
cul 1] Ministero sia soggetio a obblighi di consay sdone provisti Jo norse di legee o tepulamenti

Comupicazdonc dd

a (centralino tel. +39 . 06 6885 1]: redazionedt gmistiziacert o), ¢ titolare del trattameato dei

Q0186 Rox,

lazion, anche

tecivae de: duls, o
ta ¢ che operano woteo la dircrta ansorita del tisolars o del responsabile:

1 duli personali polnmnio essere conwmicuti. sexupre mel rispettv dell nomuotiva sella
1 21 sopgesti responsabili dosignat dal titolare o a quelli incaricati dol trattan
all’ Autorita Gindinana. se nchicsto con spocifico ordine

all'A

ocatura dello Stato, se pecessanie per I tulels der dmith: dell aunmmiznsone per 2t o St denvast: dalle operuzzon: di censumenlo:

i1 sogeett: per 3 quali ka legre zupune detla comnexnse.

Profilazioue ¢ Dilfusionc d ci duti

1 dan parsonali noa sano soageeni & diffnsione, se non per adempicre ad ohblighi di leage cspressamentse previsti, né ad alenn proccsen decisioasle sntcramente
automatizrato, ivi compresa la profilazionc

Divirti dell'inter essato

L'mieressalo ba il dodio m qualimigue momento di ollesere b confams dell'enslenz o neno de wedenzn dall e di conoscane il conlenulo e l'o
pure di hzotame i Gatlazienlo secondo gquanto prevasto dagli ot 15,16, 17, 18 e

21 42) Regolaments (17F) 2016679, In particolare, 4t sanst ¢ ncl Himitl del citaso am, 17 ¢ del Do 196:2003, 1 interessato ha i dintta di chiodere Is cancellazione

dct daml trartazt in violazioac di kegee, nonché di opporsi 1 ognl casn, per marivi Iagittimi. al loro tamamento.

Diritto di vecdamo

L mieressalo. 3l quale nten ga che il tritaimenio de dab personal al wedesine W s eMiuato w vivladone di quasaito previsto dal Regolunenio UL u. 679 del

2016, baal dotto 43 propone reclam Gamanle per la proteaone dei dali personali, coipe previsto dali'aat, 77 del Regolamienio al,. o di adire le oppostuze sadi . ) . . . . .
e BRI Data e Timbro dell’ente e firma del soggetto indicato in prima
Sita del Garante per 1a prosezianc Aci Aati personali: Www gAraeprivacy it gg p
Trasferimento di datt personall verso passt terzl o organbzzariont Internazional

Qualora sia previsto il wasferimicnto deal dati exira-U L ¢ @ ongauizzaziont milema, il titolare del gattamesto si ipegua @ chinre all'nleressilo e sussisicuza

dei presupposti € delle garmzic necaisitie per procudére al trsferinailo di vui aghi ant. 44 ¢ s. del Kegolamento (UL) 2016/679 airavenso un‘adeguata pa g| na come | I rl C h |e d ente con tlto I a rlté d | ra p p resentanza

P

informativa

Dtasssisasenisians esterna dell’Ente richiedente

Timbro e firma
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FASE 2 E 3 CENSIMENTO DEI FUNZIONARI

L'area riservata del PST

L'incaricato accede a pst.giustizia.it > Servizi > Area riservata

Autenticazione tramite SPID, CIE, CNS

Servizio: REGISTRO PP.AA.

Selezione dell’lUDP (nel caso in cui lo stesso incaricato sia stato identificato sia come soggetto per
I'inserimento per 'Ente locale gia iscritto a REGINDE, sia come soggetto incaricato specificatamente per
I’articolazione UDP sara necessario scegliere per quale organizzazione si sta procedendo all’'inserimento)
5. Inserimento dell’indirizzo PEC di deposito degli atti dell’"UDP

6. Inserimento dei dati dei dipendenti assegnati al servizio
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g & Portale dei Servizi Telematici
’ del Ministero della Giustizia

Schede prat e Documentazions

— (2)e

< ' dei Servizi Telematici def [Stero della Giustizia

k|
‘ Scopn di pal
' -

Argomenti e servizi
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' GPROX - Prima Scheda Registrazione Domanda

Dopo aver effettuato I'accesso, I'operatore cliccando su sportelli di prossimita, vedra aprirsi una nuova pagina ed
andando su le mie attivita, attraverso la funzionalita “Registra Domanda”, potra avviare un procedimento di
registrazione di una domanda (presentata da un ricorrente a favore di un beneficiario), inserendo i dati basilari

dell’atto e quelli delle persone coinvolte (beneficiario e ricorrente).

Terminata la fase istruttoria della pratica, il sistema andra a registrare la domanda in un procedimento che
prevede un iter di avanzamento progressivo che puo essere interrotto e ripreso in momenti diversi; nelle fasi di
registrazione e gestione della domanda la compilazione avverra attraverso delle schede che saranno attivate via
via che 'operatore inserira e salvera correttamente i dati richiesti.
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Dati Domanda

La prima scheda per la registrazione di una nuova domanda & denominata “Dati domanda”; sono presenti diversi
campi raggruppati nelle sezioni “Dati generali”, “Beneficiario” e “Ricorrente”. Nella prima parte ci sono i “Dati
generali” che definiscono il procedimento. Bisognera compilare almeno i campi obbligatori, in cui sia presente

I"asterisco
| .
Dati Domanda - Nuowvo Contatto-Scheda Inserirmeaento
Cogmormee ™) o e ) Data di Mascitaf™) Sessof )
—
Prowvincia di NMascita/Stato esterof ™) Comumne di Mascita)/Stato estero (™}
Selemiomna una prowincia o Stato estero S Selemions Uun CoOMUnMe o uno Stato estero —
Codice Fiscaleg™) Prowvincia di Residemnza (™) Comumne di Residemnza (™)
Seleziomna una prowvincia della Regior e Seleziomna urn CoOrmume —
Indirizzo di Residenza Cap di Residenza
Teleforno Cellulare Ermail
[ g = =
L'asterisco () indica un dato obbligsatorio
UNIONE EUROPEA Q s e PROGRAMMA - -
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Servizio pubblico

gﬂz UFFICI DI PROSSIMITA St

e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini  volontaria giurisdizione

Dati beneficiario

| campi risultano avvalorati dal sistema dopo aver ricercato il contatto tramite I'apposita funzionalita che si attiva

premendo il bottone “Ricerca Beneficiario»

Beneficiario

Ricerca Beneficiariof(™)}
Data di NMascita Codice Fiscale

Morme Cognorme

Fondo Europeo di Sviluppo Regionale Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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UFFICI DI PROSSIMITA

la giustizia piu vicina ai cittadini

Servizio pubblico

di informazione

e assistenza perla
volontaria giurisdizione

Dati ricorrente

Ricorrente

Ricerca Ricorrente™)

NMome

Ruolo del Ricorrente

Cognorme

Data di NMascita

Dettaglio del ruolo

Codice Fiscale

S
Data di Rilascio del Ente di Rilascio del
Tipo di Documento Mumero del Documento Documento Documento
UNIONE EUROPEA s e PROGRAMMA - -
Fondo Sociale Europeo !.) an n ISTITUZIONALE == OPERATIVO FORMEZ
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e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini  volontaria giurisdizione

gﬂz UFFICI DI PROSSIMITA  Sniohime

Seconda Scheda - Deleghe domanda

|’operatore per proseguire dovra selezionare le deleghe/autorizzazioni necessarie e premere il bottone “Salva”; in
caso di successo, il sistema aggiorna la base dati, riporta sulla scheda in modalita di modifica (disabilitando i campi

obbligatori selezionati) ed abilita la nuova scheda di compilazione “Documento Autorizzazione e Delega”.

Gestisci Domanda-Scheda Modifica

Dati Domanda Deleghe Domanda

Deleghe-Scheda Modifica

DELEGA PER VISIBILITA' (™)
DELEGA PER COMUMNICAZIOMNE (=)

] AUTORIZZA PER LA SEGMALAZIOMNE AL SISTEMA SOCIO SAMNITARIO

L'asterisco () indica un dato cobbligatorio

Fondo Europeo di Sviluppo Regionale Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini volontaria giurisdizione

517; UFFICI DI PROSSIMITA  niohume

Terza Scheda - Documento Autorizzazione e Delega

Dopo aver acquisito digitalmente il modello di delega e autorizzazione al trattamento dei dati personali firmato
dal richiedente e da sé stesso (soggetto incaricato al ritiro), I'operatore dovra inserirlo a sistema procedendo come

segue: preme il bottone “Scegli file”, cerca e seleziona il documento memorizzato nel filesystem, inserisce una

descrizione e preme il bottone “Salva”. In caso di successo il sistema notifichera I'esito positivo con opportuno
messaggio informativo, eseguira un aggiornamento della pagina mostrando il file caricato ed abilitera la nuova
scheda di compilazione “Avanzamento di fase”

Se I'operatore dispone di un profilo con firma digitale remota deve caricare a sistema il documento in formato
PDF in chiaro, se invece dispone di una firma digitale locale deve caricare a sistema il documento in formato P7M

crittografato con il proprio sistema di firma digitale CAdES.

Fondo Europeo di Sviluppo Reg gionale .Pres.ldenla del Conslgl.lo dei 'Mlnlsgrl Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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Servizio pubblico

di informazione

e assistenza perla
volontaria giurisdizione

UFFICI DI PROSSIMITA

la giustizia piu vicina ai cittadini

Terza Scheda - Documento Autorizzazione e Delega

Registra/Gestisci Domanda-Scheda Modifica

Dati Domanda Deleghe Domanda Documento Autorizzazione € Delega

Autorizzazione/Delega-Scheda Modifica

Avanzamento di Fase

Visualizza i0 ~ elementi

Codice
id 1= Procedimento Tipo Nome File
S5 2022-0000000125 Autorizzazione e gprox_ 2022041316314
delega
Vistada 1 a 1 di 1 elementi
Tipo documento(™) Descrizione(™)
Autorizzazione e delega ~

_AUTDEL.pdf

Raffina la ricerca sui risultati:

Descrizione

Documento

edente Successivo

File(™) Selezionare un file (.pdf) (max. 10Mb)

Y
n
n

Nessun file selezionato

o8 ) an
ISTITUZIONALE
2014-2020 .'

Dipartimento per le Politiche di Coesione Ministoro della Gustizia

UNIONE EUROPEA O o« ! Tl
Fondo Sociale Europeo 4
Fondo Europeo di Sviluppo Regionale Presidenza del Consiglio dei Ministri

PROGRAMMA
OPERATIVO
COMPLEMENTARE

FORMEZ

AL SERVIZIO DELLA PA

19



e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini  volontaria giurisdizione

gﬂz UFFICI DI PROSSIMITA  Sniohime

Quarta Scheda - Avanzamento di fase

La quarta ed ultima scheda completa l'iter di registrazione di una nuova domanda e consente il passaggio dalla

fase di “Gestione Richiesta” alla fase di “Deposito”:

Registra/Gestisci Domanda-Scheda Modifica

Dati Domanda Deleghe Domanda Documento Autorizzazione e Delesa Acvanzamento di Fase

Avanzamento di fase-Scheda Modifica

Visualiz=a 10 ~ elementi Raffina la ricerca sui risultati:
Codice Data Sotto
FProcedimento 1= Beneficiario Ricorrente Ricezione Classificazione Ufficio Fase
2022-0000C000126 PINCO PALLINO, PINCO PALLINO, 13,704,222 AT TO GENERICO UFFICIO Gestions
CHIAVARIL, CHIAVARIE, ISTANZA GENERICA CHIAVARI richiesta
PNCPLNOOCO1Cs21 A PNCPLNOOCO1Cs2Z21 A

Vistada 1 a 1 dilelementi Precedente SERCOCSSIG
EsitoC) wvedi il grafico del workflow

Dipartimento per le Politiche di Coesione Ministoro della Gustizia O DELLA PA 20
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gﬂz UFFICI DI PROSSIMITA  Sniohime

e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini volontaria giurisdizione

| Quarta Scheda - Avanzamento di fase

Per cambiare la fase I'operatore deve impostare la voce desiderata del campo “Esito” ed in fine premere il bottone

“Salva”; 'operatore potra scegliere tra i seguenti cambi di fase:

» |l procedimento avanza alla fase successiva

> Termine anonimizzazione revoca.

i 2 °°°°°°°°° PROGRAMMA -
T ey Q an n e == OPERATIVO FORMEZ
ooooooooooooooooooooooooooo Presidenza del Consiglio dei Ministri - I 2014-2020 COMPLEMENTARE — [—
o nsi 2 3 Ministero della Giustizia AL SERVIZIO DELLA PA

Dipartimento per le Politiche di Coesione
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e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini volontaria giurisdizione

gﬂz UFFICI DI PROSSIMITA  niohume

Iter servizi giudiziari

| procedimenti, dopo la compilazione dei dati generali di registrazione della domanda, si trovano nella fase
o H H H ” M H M o H ” o H H H H ”
Gestione Richiesta” e possono avanzare nelle seguenti fasi successive “Deposito”, “Comunicazioni tribunale” ed
infine “Nodo finale”.

Cliccando la voce “Iter servizi Giudiziari” dal menu laterale “Lista attivita” si possono selezionare le voci di menu

corrispondenti alle fasi desiderate dei procedimenti che si vogliono gestire.
Quando un procedimento e selezionato (cioe durante la lavorazione, in modifica o durante il cambio di fase ecc...) il

sistema attiva esclusivamente la voce di menu corrispondente alla fase in cui si trova in quel momento

Fondo Europeo di Sviluppo Regionale Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione

22

UNIONE EUROPEA Q ¢ T B @R = procravia = v
- Fondo Sociale Europeo Q ISTITUZIONALE 17 (C)EEA%IHZII\\Z%NTARE rO R M C L2
AL SERVIZIO DELLA PA



e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini volontaria giurisdizione

5@ UFFICI DI PROSSIMITA  niohume

Iter servizi Giudiziari — RICHIESTA >Gestisci Domanda > Avanza Fase

L'operatore recandosi su iter servizi giudiziari e cliccando su Richiesta, potra con la funzione gestisci domanda

ricercare la domanda, selezionarla, modificarla ed eventualmente eliminarla.

Per cambiare la fase di uno o piu procedimenti, 'operatore dovra selezionare solo quelli d’interesse cliccando sui

rispettivi campi di spunta nella prima colonna dell’elenco, impostare la voce del campo “Esito” ed in fine premere il

bottone “Avanza di fase”; 'operatore puo scegliere tra i seguenti cambi di fase:

= ‘Il procedimento avanza alla fase successiva” (il sistema, prima di proseguire con I'azione richiesta, controlla che

per tutti i procedimenti selezionati siano state inserite le di delega e autorizzazione richieste con il relativo

documento firmato e che siano stati inseriti gli estremi del fascicolo in base alla tipologia dell’atto da depositare);

" “Termine anonimizzazione revoca.

Fondo Europeo di Sviluppo Ri egionale Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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gﬂz UFFICI DI PROSSIMITA  niohume

e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini volontaria giurisdizione

Iter servizi Giudiziari— DEPOSITO >Gestisci documenti

L'operatore, con profilo utente che dispone della firma digitale locale, cliccando |la voce “Gestisci documenti” dal
menu laterale “Deposito”, senza che nessun procedimento sia selezionato, accede alla relativa maschera di ricerca.

Avviata una ricerca in modo che i criteri di ricerca siano soddisfatti per uno o piu risultati il sistema li elenca in forma

tabellare.

Premendo il bottone “Seleziona” in corrispondenza di un procedimento, si accede alla seguente pagina di gestione

dei documenti

ooooooooooooooooooooooooooooo Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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Servizio pubblico

di informazione

e assistenza per la
volontaria giurisdizione

UFFICI DI PROSSIMITA

la giustizia piu vicina ai cittadini

Iter servizi Giudiziari— DEPOSITO >Gestisci documenti

Gestisci Documenti

Filtri di ricerca

Lista dei risultati

Visualizza 10 w  elementi Raffina la ricerca sui risultati:
Codice Data Stato
1= Procedimento Beneficiario Ricorrente Ricezione Sotto Classificazione Ufficio Fase Deposito
2025-0000000015 PINCO PALLING, GEMOWVA, PINCO PALLING, GENOWA, 27/02/25 APERTURA TRIBUMALE Deposito
PNCPLNOOADLCE21W PNCPLMOOADLCE21W AMMINISTRAZIONE DI ORDINARIO
SOSTEGNO (ARTT. 404 e GENOWA
SEGG. C.C.)
2024-0000000012 PINCO PALLING, GEMOWA, PINCO PALLING, GENOWA, 26/11/24 APERTURA TRIBUMALE Deposito
PNCPLNOOADLCE21W PNCPLMOOADLCE21W AMMINISTRAZIONE DI ORDINARIO
SOSTEGNO (ARTT. 404 e GEMNOWA

Vista da 1 a 2 di 2 elementi

UNIONE EUROPEA
Fondo Sociale Europeo
Fondo Europeo di Sviluppo Regionale

Presidenza del Consiglio dei Ministri

Q

Ministero della Giustizia

Dipartimento per le Politiche di Coesione

GOVERNANCE

am E CAPACIT)
8 ISTITUZIONALE
2014-2020

pe

PROGRAMMA
OPERATIVO
COMPLEMENTARE

SEGG. C.C.)

FORMEZ

AL SERVIZIO DELLA PA

Precedente Successivo

25



UFFICI DI PROSSIMITA  iérmaions

e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini  volontaria giurisdizione

Iter servizi Giudiziari— DEPOSITO >Gestisci documenti

Procedimento

Anno proc.: 2022 Num. proc.: 0000000222 Beneficiario: PINCO PALLINO. PNCPLNOOAOCICS21W Ricorrente: PINCO PALLINO, PNCPLNOOAOCLICG21W

Gestisci documenti-Scheda Inserimento

Visualizza 10 ~ c=lementi Raffina la ricerca sui risultati:

id 1= Codice Procedimento Tipo Nome File Descrizione

1062 2022-0000000339 Autorizzazione e delega eprox 20221108110410 AUTDEL pdfp7m Documento m

1064 2022-0000000339 Nota di iscrizione al ruolo Eprox 20221108110517 NOTAISCR.pdfip7m Documento [ Etimina |

1281 2022-0000000339 Atto principale eprox 20221123151841 ATTOPRINC.pdip7m Documento m
Vistada 1 a 3 di 2 elementi Precedente - Successivo
Tipo documento (7)) Descrizione (™) File (™)

~ M| Nessun file selezionato
Genera

m

cz
Fondo Europeo di Sviluppo Regionale Presidenza del Consiglio dei Ministri - i - o -
Dipartimento per le Politiche di Coesione Ministaro dalla Glustizia AL SERVIZIO DELL 26
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e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini volontaria giurisdizione

gﬂz UFFICI DI PROSSIMITA  niohume

Iter servizi Giudiziari— DEPOSITO >Gestisci documenti

L’operatore puo scaricare i file presenti in elenco cliccando sui rispettivi nomi dei file (si noti che i file vengono
rinominati automaticamente dal sistema al momento del caricamento). L'operatore puo scegliere tra le seguenti
specifiche tipologie per i documenti da caricare:

= “Autorizzazione e delega” che risulta caricato nella fase precedente del procedimento e non puo piu essere
modificato né cancellato;

= “Atto principale” che puo essere caricato e modificato (il documento e obbligatorio ed & prevista una cardinalita
pari ad uno);

= “Ricevuta di pagamento” che pu0 essere caricato e cancellato;

= “Allegato semplice” che puo essere caricato e cancellato senza limitazioni di cardinalita né obbligatorieta;

Fondo Europeo di Sviluppo Regionale Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini volontaria giurisdizione

gﬂz UFFICI DI PROSSIMITA  niohume

Documenti da firmare per il deposito telematico

Dopo aver scaricato i file generati dal sistema (premendo i rispettivi link), 'operatore dovra firmarli digitalmente, e

infine dovra caricarli usando i rispettivi campi “Scegli file” e “Carica file”.

Tutto cio vale nel caso di firma esterna, in tale ipotesi si dovra firmare i documenti e poi caricarli. Chiaramente tutto

cio non si applichera nell’ipotesi di firma TIM.

Se 'operatore invece avra un profilo con firma digitale remota, dovra caricare a sistema il documento in formato
PDF in chiaro, se invece disporra una firma digitale locale dovra caricare a sistema il documento in formato P7M

crittografato con il proprio sistema di firma digitale CAdES.

Fondo Europeo di Sviluppo Regionale Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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5@ UFFICI DI PROSSIMITA  niohume

e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini volontaria giurisdizione

Iter servizi Giudiziari— DEPOSITO >Gestisci documenti

In generale, i documenti obbligatori devono essere firmati digitalmente con modalita CAdES (e quindi avere
estensione P7M) e alcuni facoltativi possono essere caricati senza firma.

Da notare che l'operatore, disponendo di un utente con firma digitale locale, avra I'incombenza di caricare a sistema

anche il documento “DatiAtto.xml” dopo averlo scaricato e firmato digitalmente.

Per procedere I'operatore dovra far generare dal sistema i file (solo dopo aver caricato tutti i documenti per il

deposito) premendo il bottone “Genera datAtto.xml”

29
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UFFICI DI PROSSIMITA  Sniohime

e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini  volontaria giurisdizione

Iter servizi Giudiziari— DEPOSITO >Gestisci documenti

Procedimeaento

Anno proc.: 2025 MNum . Pproc.: 00000000 LT Beneficiario: PINCO PALLIMO, PRNCPLMOOSOLCSED 1w Ricorrente: PIMCO PALLIMO, PRCPLRNOOSOLCED 1 W

Gestisci Documenti-

Raffina la ricerca sui risultati:

wisualizza 10 ~—  elementi
(=] | Codice Procedimento Tipo Mome File Descriziomne
== 2025-00000000 1T Autorizzazione e delega Eprox OZS03I0SI12I02T AUTDEL . pdfp7dm Docunmento m
TO 202500000000 1T Atto principale SEprox FOZS0205122204 ATTOPRINC. pdf.pTmm Documento [ Elimina |
T 2025000000001 7 Allegato semplice Eprox 202503051 - WARILE . i F DO e MO m
=2 2025 00OOO0OOO0 LT Aallegato semplice Sprox 202503051 13 wARIE.df Do o e Nt w
wWista da 1 a 4 di 4 elementi Precedente - Successivo
Documenti da firmare generati per il deposito
Descrizione Mome File Mome File Firmato
Dati atto SEprox ZOZ2S03I0SI1ZAEdS  DATILAT TO >l Messun file selezionato
Arto principale complementare 1 Zprox 202503051 24445 ATTOPRIMCCL. 3df Messun file selezionato
Dati Arto complementare 1 Sprox 202S50305124445  DATLAT TOCL .l Messun file selezicnato

UNIONE EUROPEA Q 4 : ] ] A arios | PROGRAMMA = s
Fondo Sociale Europeo ISTITUZIONALE ] OPERATIVO FORMEZ
Fondo Europeo di Sviluppo Regionale Presidenza del Consiglio dei Ministri aliatins dalls Qlustis 2014.2020 COMPLEMENTARE T
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e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini  volontaria giurisdizione

gﬂz UFFICI DI PROSSIMITA  Sniohime

Iter servizi Giudiziari — DEPOSITO > Redigi atto

La pagina mostra I'elenco dei file caricati (liberamente consultabili). Lo stato del Deposito risultera “In lavorazione”
finché non sara depositato I'atto (v. dopo).

In fondo all’elenco & presente il campo “Conformita verificata” da selezionare dopo aver verificato la conformita dei
documenti e appena si vuol procedere a depositare I'atto.

Redigi Atto-Scheda Inserimento

Stato del deposito: [[Iererey

Elenco dei documenti

Tipo di Documento 12 File File firmato
Allegato semplice gprox 20221207162531 VARIE. pdf
Atto principale gprox 0221207162516 ATTOPRINC.pdf. p7m
Autorizzazione e delega Eprox 20221025140028 AUTDEL.pdf.p7Tm
Informazioni per la Cancelleria gEprox 20221207162558 DATIATTO.xml.pTm
Mota di iscrizione al ruolo gprox 2022102514040%9 MOTAISCR.pdf.pTm
Ricewvuta di pagamento Eprox 20221109141329 RICPAGAM.xml

Conformita verificata —

Dipartimento per le Politiche di Coesione Ministoro della Gustizia
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gﬂz UFFICI DI PROSSIMITA  Sniohime

e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini  volontaria giurisdizione

Iter servizi Giudiziari — DEPOSITO > Redigi atto

Selezionando il flag “Conformita verificata” il sistema mostra il bottone “Deposita Atto” e se cliccato, il sistema crea
la busta telematica con i riferimenti dell’atto e tutta la documentazione acquisita e la invia tramite PEC al Tribunale
di competenza; lo stato del Deposito variera in “Inviato”

Redigi Atto-Scheda Inserimento

Stato del deposito:
Elenco dei documenti

Tipo di Docurmeamnto 1= File File firmato

Allegato semplice gprox 0221207162531 WARIE. pdf

Atto principale ERrox FOFZIFOTIGR2516 ATTOPRIMC. pdf. pTFim
Auvtorizzazione e delaega Eprox 20221025140028 AUTDEL.pdf. p7dm
Informazioni per la Cancelleria SpRrox 20221307162558 DATIATTO. xml.p7Fim
Mota di iscrizione al ruoclo gprox 20221025140409 MOTAISCR.pdf. p7rm
Ricewvuta di pagamento sgprox 2022313109141 329 RICPAGANM.xnnl

Conformita tra Atto principale e datiAtto.xaml

Conformita verificata

Dipartimento per le Politiche di Coesione Ministoro della Gustizia
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517; UFFICI DI PROSSIMITA  niohume

e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini volontaria giurisdizione

Iter servizi Giudiziari — DEPOSITO > Redigi atto

A questo punto il sistema rimarra in attesa della ricevuta da parte del Tribunale e dalle sue segnalazioni successive e
in particolare quelle codificate che comunicano I'esito del deposito che verra recepito in maniera automatica dal

sistema e avanza automaticamente il procedimento nella fase delle comunicazioni indipendentemente dall’esito
dell’invio.

In generale il deposito potra assumere i seguenti stati:
In lavorazione (non & stato ancora inviato con successo e 'operatore puo apportare modifiche);

Parzialmente Inviato (atto principale deposito ed € in attesa dell’esito della cancelleria del tribunale per procedere
con l'invio degli atti complementari);

Inviato (atto deposito ed € in attesa dell’esito della cancelleria del tribunale);

Respinto (i controlli automatici del sistema informatico del tribunale o la cancelleria ha inviato un esito negato);
Accolto (la cancelleria ha accolto il deposito e ha inviato 'esito positivo).

nnnnn NCE PROGRAMMA —

i iy Q Q an n ISTITURIONALE == OPERATIVO FORMEZ
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e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini  volontaria giurisdizione

Iter servizi Giudiziari —Comunicazioni > Pec Tribunale

Cliccando la voce “Comunicazioni” dal menu laterale “Iter servizi giudiziari” il sistema mostra la sotto-voce di menu
“PEC Tribunale». La funzione di ricerca consente di trovare le comunicazioni inviate via PEC dai/ai Tribunali entro un
determinato intervallo di tempo.

PEC Tribunale-Ricerca

Comunicazioni da e per il Tribunale

Elenco pec
Visualizza 2 ~ elementi Raffina la ricerca sui risultati:
Codice Iscrizione vVerso Data Tipo Stato
1= procedimento a ruolo mail mail messaggio Oggetto Allegato Mittente deposito
Vai al deposito atto 2025-0000000016 Inviata 28/02/25 CONSEGNA DEPOSITO proval.region
[[2z025|00000000 e@cert.region
161211 e liguria.it
Vvai al deposito atto 2024-0000000003 Ricevuta 23/07/24 ESITO POSTA Codice esito: 1. Descrizione mopectestOol |<ff’_f7’:_i
CONTROLL! CERTIFICATA: esito: — IDBUSTA: 544929 @civile.ptel.gi
AUTOMATICI ESITO Controlli terminati con ustiziacert.it
CONTROLLI successo. Busta in attesa di
AUTOMATICI accettazione. Si prega di
DEPOSITO non replicare a questo
[[2024|00000000 messaggio automatico. Per
031311 ulteriori informazioni:
http://pst.giustizia.it/
Vistada 3 a 4 di 9 elementi Precedente 1 n 2 <3 5 Successivo

Dipartimento per le Politiche di Coesione Ministoro della Gustizia
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gﬂz UFFICI DI PROSSIMITA  niohume

Errori di deposito

v" WARN (attenzione non bloccante): si tratta di segnalazioni, solitamente di natura giuridica, che non
impediscono il proseguimento del processo. Esempi: mancanza della procura alle liti;.

v ERROR (errore bloccante): anomalia che richiede necessariamente l'intervento della cancelleria per poter

accettare I'atto. Ad esempio certificato firma digitale non valido. Finché la cancelleria non interviene, I'atto resta
bloccato;
v" FATAL (errore critico): problema grave e non risolvibile automaticamente, come I'impossibilita di decifrare la

busta elettronica o I'assenza di elementi essenziali che impediscono I'elaborazione dell’atto.

Dipartimento per le Politiche di Coesione Ministoro della Gustizia
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Servizio pubblico

UFFICI DI PROSSIMITA  iordions

e assistenza perla

la giustizia piu vicina ai cittadini volontaria giurisdizione

Gestore di PEC &
Giustizia (GiustiziaCert) - =
P 3 Gestore di PEC

soggetto esterno

Gestore servizi
telematici (GLPEC)

Atto e allegati firmati
Busta dlgltalmenti

\telematlca / i%;%

. <
Registro generale
Indirizzi elettronici

Registro Fascicolo Ufficio di
informatizzato  informatico prossimita
Server distrettuale 4 '3 2 1
Dominio Giustizia ‘ i@ %
Esito Esito Ricevuta di Ricevutadi
controIIi controlli Avvenuta accettazione

Fondo Europeo di Sviluppo Regionale Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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la giustizia piu vicina ai cittadini  volontaria giurisdizione

UFFICI DI PROSSIMITA  iniopubico

Come si firma con GPROX

o Europeo di Sviluppo Regionale Ministero della Giustizia
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Documenti da firmare per il deposito telematico

L’operatore cliccando la voce “Gestisci documenti” dal menu laterale “Deposito”, senza che nessun procedimento sia
selezionato, accede alla relativa maschera di ricerca.

Avviata una ricerca in modo che i criteri di ricerca siano soddisfatti per uno o piu risultati il sistema li elenca in forma
tabellare, come nell’esempio seguente:

Gestisci Documenti

Filtri di ricerca

Lista dei risultati

Wisualizza 10 ~  elementi Raffina la ricerca sui risultati:
Codice Data Stato
1% Procedimento Beneficiario Ricorrente Ricerione Sotto Classificazione U fficio Fase Deposito
seleziona 2025-0000000015 PINCO PALLING, GEMNOWA, PINCO PALLING, GEMOWA, 2T02425 APERTURA TRIBUMALE Deposito m
PNCPLMOOAQLCSZ1W PHNCPLMNOOADLCS21W AMMINISTRAZIONE DI ORDINARIC

SOSTEGMNO (ARTT. 404 GEMNOWA
SEGG. C.C.)

selezicna 20Z24-0000000012 PIMNCO PALLIMNG, GEMNOWA, PINCO PALLINGO, GEMNOWA, 26/11/24 APERTURA TRIBUMALE Deposito [ in tavorazione |
PHCPLMOOADLCE21W PHCPLNOOADLCS21W AMMINISTRAZIONE DI ORDIMARIC
SOSTEGMO (ARTT. 404 = GEMOWA

SEGG. C.C.)

Vista da 1 a 2 di 2 elementi Precedente Successivo

Fondo Europeo di Sviluppo Regionale Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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e assistenza perla
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Documenti da firmare per il deposito telematico

Premendo il bottone “Seleziona” in corrispondenza di un procedimento, si accede alla pagina di gestione dei documenti

Procedimento

Anno proc.: 2022 Num. proc.: 000000032322 Beneficiario: PINCO PALLINO, PNCPLMNOOADLCS21IW Ricorrente: PINCO PALLING, PMNCPLNOOADLCGE21W

Gestisci documenti-Scheda Inserimento

Raffina la ricerca sui risultati:

wWisualizza 10 w~  lemeaenti

id 1= Codice Procedimento Tipo Mome File Descrizione

1062 2022-0000000339 Autorizzazione e delega Eprox 20221108110410 AUTDEL. pdf.pFm Documento @

1064 2022 0000000339 Mota di iscrizione al ruclo gprox 20221108110517 MOTAISCR.pdEpFm Documento [ Etimina |

1281 2022-0000000339 Atto principale Eprox 0221123151841 ATTOPRINC.pdfpym Documento @
Wista da 1 a 3 di 2 elementi Precedentse SUuCCessivo
Tipo documento ™) Descrizione ™) File (™)

— Messun file selezionato

Genera datiAtto. ol
=
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517; UFFICI DI PROSSIMITA  niohume

Documenti da firmare per il deposito telematico

La funzione “Gestisci documenti” consente di prendere visione dei documenti caricati per il procedimento selezionato, di
cancellarli e diinserirne altri di specifica tipologia.

|’operatore puo:

* scaricare i file presenti in elenco cliccando sui rispettivi nomi dei file che vengono rinominati automaticamente dal

sistema al momento del caricamento;

 eliminare un documento premendone il corrispondente bottone “Elimina”, ad eccezione del documento
“Autorizzazione e delega” che puo essere eliminato solo nella fase di “Gestione richiesta”.

» inserire nuovi documenti da depositare agli atti compilando la maschera sottostante |'elenco dei file caricati, indicando
il tipo di documento, la descrizione, scegliendo il file corrispondente dal proprio PC ed infine premendo il bottone

“Salva”.

Fondo Europeo di Sviluppo Reg gionale .Pres.ldenla del Conslgl.lo dei 'Mlnlsgrl Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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la giustizia piu vicina ai cittadini volontaria giurisdizione

Documenti da firmare per il deposito telematico

L’operatore puo scegliere tra le seguenti specifiche tipologie per i documenti da caricare:

e “Atto principale” che puo essere caricato e modificato (il documento & obbligatorio ed e prevista una cardinalita pari

ad uno);

« “Allegato semplice”;

* “Ricevuta di pagamento”.

Sara necessario caricare il “datiAtto.xml” (formato XML). Il sistema genera automaticamente detto file al click

dell’omologo pulsante «genera datiatto.xml», da premersi dopo aver caricato tutti i documenti per il deposito.

ooooooooooooooooooooooooooooo Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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Due possibilita di firma

e Firma distribuita dal progetto e Qualsiasi tipo di firma fornita

e Flusso integrato di firma e deposito in GPROX dall'amministrazione comunale.
e Non & firma dell’ufficio. Come ogni firma & e File da caricare firmati dovranno essere formati
firma nominativa esternamente con un qualsiasi software di

e Non puo0 essere utilizzata da un diverso firma (es. Arubasign) in formato CADES
componente dell’ufficio per il deposito, * || soggetto firmatario e sufficiente che sia

REGINDE dell’ente
e Puo essere utilizzata anche avendo a

disposizione la firma digitale TIM di progetto

Fondo Europeo di Sviluppo Regionale Presidenza del Consiglio dei Ministri
Dipartimento per le Politiche di Coesione )BERL 42
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517; UFFICI DI PROSSIMITA  niohume

Documenti da firmare per il deposito telematico [firma remota]

| documenti dovranno essere caricati sul sistema in chiaro senza alcuna firma digitale, sara il sistema, tramite
I'utilizzo della firma remota e previa autorizzazione dell’'utente, ad occuparsi di crearne le rispettive versioni
crittografate con firma digitalmente in modalita CAdES (con estensione P7M).

Il sistema genera automaticamente il documento per la cancelleria “DatiAtto.xml” (o i documenti in casi di buste

multiple) inserendolo al termine del caricamento di tutti gli altri documenti quando si accede alla funzionalita
“Redigi atto».

L’operatore, cliccando la voce “Redigi atto” dal menu laterale “Deposito”, senza che nessun procedimento sia
selezionato, accede alla relativa maschera di ricerca che consente di trovare i procedimenti nella fase “Deposito”.
Premendo il bottone “Seleziona” in corrispondenza di un procedimento, il sistema fa accedere alla funzionalita

“Redigi atto

g 2 nnnnnnn NCE PROGRAMMA —
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Documenti da firmare per il deposito telematico [firma remota]

Redigi Atto-Scheda Inserimento

Stato del deposito: m

Elenco dei documenti

Tipo di Documento 12 File File firmato
Allegato semplice gprox 20220715121024 VARIE.pdf
Atto principale gprox 0220715120950 ATTOPRINC.pdf
Autorizzazione e delega gprox 20220715120928 AUTDEL.pdf
Informazioni per la Cancelleria gprox 2020715121112 DATIATTO.xmil
Mota di iscrizione al ruolo gprox 20220715121002 NOTAISCR.pdf
Ricewvuta di pagamento gprox 20230715121013 RICPAGAM.pdf
Conformita verificata 1

Dipartimento per le Politiche di Coesione Ministoro della Gustizia AL SERVIZIO DELLA PA
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' Documenti da firmare per il deposito telematico [firma remota]

La pagina mostra |'elenco dei file caricati (liberamente consultabili) compreso il file “datiatto.xml” che viene

generato automaticamente dal sistema ad ogni accesso della pagina. Lo stato del Deposito risultera “In

lavorazione” finché non sara depositato 'atto; in fondo all’elenco & presente il campo “Conformita verificata” da
selezionare dopo aver verificato la conformita dei documenti e appena si vuol procedere a firmarli digitalmente.

Selezionando il flag “Conformita verificata” il sistema mostra un ulteriore campo dove inserire il PIN di firma.

ooooooooooooooooooooooooooooo Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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Documenti da firmare per il deposito telematico [firma remota]

Redigi Atto-Scheda Inserimento

Stato del deposito: w

Elenco dei documenti

Tipo di Documento 1= File File firmato
Allegato semplice gprox 20220715121024 VARIE.pdf
Atto principale gprox 20220715120950 ATTOPRIMC.pdf
Autorizzazione e delega gprox 20220715120928 AUTDEL .pdf
Informagzioni per la Cancelleria gRrox 20220715121112 DATIATTO.xm
Mota di iscrizione al ruolo gprox 20220715121002 MNOTAISCR.pdf
Ricewvuta di pagamento gprox 20220715121013 RICPAGAM.pdf
Conformita verificata
nserisci il PIM di firma
Firma

QOVERNANOR PROGRAMMA =
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Documenti da firmare per il deposito telematico [firma remota]

Inserito il PIN e cliccato il bottone “Firma”, il sistema procede con la criptazione dei documenti previa autorizzazione da
parte dell’operatore che deve dare il proprio consenso attraverso il dispositivo OTP in suo possesso; in caso di successo,

il sistema esegue un refresh della pagina mostrando I'elenco dei file firmati:

Redigi Atto-Scheda Inserimento

Stato det deposito: (I

Elenco dei documemnti

Tipo di Documento 1= File File firmato

Allegato semplice Eprox 20220715121024 WARIE. pdf ERprox 20220715121024 VARIE. pdf. p7m

Atto principals Eprox 0220715120950 AT TOPRIMC. pdf SERrosx 20220715120950 AT TOPRIMC, pdf. o7 oo
Auvntorizzazione = delega sEprox 20220715120928 AUTDEL. pdf Eprox 202207 15120928 AUTDEL.pdfp7dom
Informazioni per la Cancelleria Eprox 2020715121112 DATIAT T . =xml Eprox 2022071512111 2 DATIATITO. xmil p7om
Mota di iscrizione al ruoclao Eprox ZFOFIINTISI12100ZF MNOTAISCR. pdf ERprox 2022071512 1007 NOTAISCR. pdf. p7dm

Ricewvuta di pagamento Eprox 0220715121013 RICPAGAM. odf SRrox 20220715121013% RICPAGARM. odf o7

Conformita tra Atto principale e datiAattosaml

Conformita verificata

Deposita atho
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Documenti da firmare per il deposito telematico [firma esterna]

L’estensione di ogni file da caricare € configurata a sistema ed e descritta nella maschera sopra I'apposito campo,
tale estensione dipende dalla tipologia del documento da caricare; in generale, i documenti obbligatori devono
essere firmati digitalmente con modalita CAdES (e quindi avere estensione P7M) e alcuni facoltativi possono essere
caricati senza firma.

Nel caso I'operatore tentasse di caricare un formato non previsto, il sistema notifica I'errore occorso con opportuno
messaggio informativo.

Da notare che l'operatore, disponendo di un utente con firma digitale locale, avra I'incombenza di caricare a sistema

anche il documento “DatiAtto.xml” dopo averlo scaricato e firmato digitalmente.

Fondo Europeo di Sviluppo Ri egionale Presidenza del Consiglio dei Ministri Ministero della Giustizia
Dipartimento per le Politiche di Coesione
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Documenti da firmare per il deposito telematico

Procedimento

Anno proc.: 2025 Num. proc.: 0000000017 Beneficiario: PINCO PALLINO, PNCPLNOOAOL1ICG21W Ricorrente: PINCO PALLINO, PNCPLNOOAOL1C621W

Gestisci Documenti-

Visualizza 10 ~ elementi Raffina la ricerca sui risultati:

id Codice Procedimento Tipo Nome File Descrizione

69 2025-0000000017 Autorizzazione e delega gprox 20250305123027 AUTDEL.pdfp7m Documento | Etimina |

70 2025-0000000017 Atto principale gprox 20250205123204 ATTOPRINC.pdf.p7m Documento m

71 2025-0000000017 Allegato semplice gprox 20250305123243 VARIE.pdf Documento m

72 2025-0000000017 Allegato semplice gprox 20250305123313 VARIE.pdf Documento [ Elimina |
Vistada 1 a 4 di 4 elementi Precedente Successivo

Documenti da firmare generati per il deposito

Descrizione Nome File Nome File Firmato

Dati atto gprox 20250305124445 DATIATTO.xml [ Scegii file | Nessun file selezionato
Atto principale complementare 1 gprox 20250305124445 ATTOPRINCCI.pdf |m] Nessun file selezionato
Dati Atto complementare 1 gprox 20250305124445 DATIATTOCI1.xml |m] Nessun file selezionato
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Grazie per I’attenzione!

Ora verra effettuato:
|l test di valutazione delle competenze acquisite
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