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Breve memorandum per un corretto funzionament®@dl e delle comunicazioni telematiche

Con il Processo Civile Telematico gli Avvocati hanla possibilita di accedere ai fascicoli in

modalita telematica e consultarne il contenutoaattrso la lettura dello "storico™; proprio per

guesto e estremamente importante “popolare” i négesdi conseguenza i vari fascicoli telematici,

con i provvedimenti (ordinanze, decreti, sentengerbali) che i Magistrati si stanno impegnando a
depositare con Consolle cosicché I’Avvocato possare la visione diretta.

A tal fine € importante prestare la massima attereiall'atto dello scarico degli eventi del process

sul registro informatico di cancelleria in quardoquesto € collegato sia l'aggiornamento dello
“storico”, sia la possibilita di inserimento immath del provvedimento del Magistrato prodotto in

telematico con Consolle, sia la corretta funzidaalelle comunicazioni telematiche.

Si ricorda come sia quindi importante:
scaricare tutti gli eventi;

controfirmare telematicamente gli atti deposital thagistrato con Consolle (ordinanze -
decreti - sentenze);

effettuare gli scarichi in modo corretto seguendgiu possibile il provvedimento e gli
eventi proposti dal sistema,;

controllare i provvedimenti depositati in PGA modalita telematica dal Magistrato e
curarne I'inserimento in PCT (anche dei verbalidienza);

effettuare lo scarico degli eventi e linseeinto del provvedimento telematico del
Magistrato passando da “processo telematico” coxsegnato nel corso della formazione;

curare le comunicazioni telematiche secondo leizgtni indicate nel presente vademecum
nella duplice modalita di acquisizione iscannerizzazione e di inserimento del
provvedimento creato telematicamente dal Giudigeadnsolle;

controllare, per i casi di scansione del provveditoalel magistrato, che la risoluzione dello
scanner sia idonea a permettere I'acquisizionédyésanti;

curare le comunicazioni telematiche allegando dvpedimento per intero del Magistrato,
come insegnato durante il corso di formazione;

controllare lo "stato dei messaggi inviati" percited caso di "invio fallito” o di errore del
sistema occorre procedere ad un nuovo invio deltlaunicazione.
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Comunicazione di un biglietto di cancelleria retati
ad un provvedimentoartaceodel Giudice

1. Il Cancelliere lavora il fascicolo in SICID: llesezione “Fascicoli” > “ricerche e
aggiornamenti” > aggiorna” gli eventi dello storico.

2. Spuntala voce “Invio biglietto di cancelleria/notificase la voce non risulta essere gia
spuntata in automatico.

Il simbolo **, ove presente, a fianco della spunta “Invio bitgieli cancelleria/notifica”
indica una anomalia da verificare cliccando sulbsito stessg ) .
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Nel caso in cui una parte non dovesse avere difenissistema restituira il seguente avviso
(verificare che I'informazione sia corretta).

Attenzione E|
ﬁ Attenzione 11

Le seguenti parti non hanno difensori:

. Nome della parte senza difensaore




3. Appare una maschera che consente di visuadizzsesto del biglietto automaticamente
preconfezionato con tutte le informazioni idetfive e con la descrizione per esteso
dellevento edi aggiungere eventuali note.

Nella stessa maschera I'operatore puo acquisiegtainente un documento da scanner o da file.
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4. Dopo aver posizionato il
provvedimento da comunicare nello
scanner premere “Nuova
acquisizione” per iniziare la
scansione.

5. Terminata I'acquisizione cliccare ok
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Comunicazione di un biglietto di cancelleria relati
ad un provvedimenttlematicodel Giudice

1. Il Cancelliere lavora la busta depositata tetesamente dal Giudice:

- Seleziona la busta del Giudice > intervento mnaaventuale controfirma del
provvedimento;

A AGGIORNA |

- Pracede oon |’ aggiornamento dello stato del fascicolo
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2. Dopo aver compilato la maschera di aggiornameel fascicolo spunta la voce “invio
biglietto di cancelleria/notifica”.

Il simbolo %, ove presente, a fianco della e e
spunta “Invio biglietto di D
cancelleria/notifica” indica una anomalia
da verificare cliccando sul simbolo stesso
(%), el
Nel caso in cui una parte non dovesse avere
difensore il sistema restituira il seguente
awviso (verificare che I'informazione sia
corretta).
&




3. SICID mostra al Cancelliere il biglietto di cafieria che si intende inviare, dando la
possibilita di aggiungere note.

Il biglietto contiene tutte le informazioni relaghall’evento che ha portato all’aggiornamento
dello stato del fascicolo.
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4. cliccando “invia” il sistema procede all'invitella comunicazione ai soggetti telematici e
restituisce una schermata di conferma di avvemyo |

Si noti che sulla sinistra iszzurro verranno indicati i destinatari dei biglietti dirszelleria
inviati telematicamente, sulla destrar0%so i destinatari dei biglietti depositati in canceiter
(in quanto inviati ad avvocati NON telematici.)
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5. Il Cancelliere conclude la lavorazione accettaih deposito del Giudice.
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Verifica di avvenuto invio

Selezionare il fascicolo il cui evento e staggetto di comunicazione telematica.
Cliccare il pulsante “dettagli fascicolo”

Selezionare la scheda “Atti”.

Selezionare il biglietto di cancelleria da fiedre: in basso verra visualizzata la data di
ricezionedel biglietto da parte del destinatario. Il Cancelliere puo semfsualizzare con
“Apri allegato” il documento inviato con il bigliet selezionato.
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