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Guida per il deposito telematico  

della per soggetti NON costituiti 

La richiesta di visibilità di un fascicolo serve all’avvocato per prendere visione dei documenti informatici presenti su 

una determinata procedura. Di seguito si farà l’esempio di richiesta visibilità di un ricorso per DI al fine di prendere 

visione della documentazione presentata dal ricorrente per l’eventuale fase di Opposizione. 

Non essendo il richiedente (il procuratore dell’ingiunto) un “soggetto attivo” nella procedura è NECESSARIO 

CREARE un nuovo fascicolo dalla Sezione  “Gestione Fascicoli ”:  

 

Scegliere il Registro confermando con OK. 
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INSERIMENTO DATI FASCICOLO 

1) Inserire il Codice Pratica: è la descrizione della vostra pratica, potete inserire le parti oppure un vostro 

numero di repertorio interno 

ATTENZIONE: 

- Non deve contenere caratteri speciali (Es. la barra /) 

- siate sintetici: è fondamentale che il codice pratica non superi i 50 caratteri 

 

 

2) Scegliere l’Ufficio ove è stato iscritto il Ricorso; 

3) Inserire il numero e l’anno di RUOLO GENERALE;  

4) Inserire il Ruolo (essendo un Ricorso per DI – PROCEDIMENTO SPECIALI SOMMARI); 

5) Scegliere come Atto:  Altro  (invece di Ricorso) 

 

 

Cliccare infine sul tasto  Avanti e nella maschera successiva scegliere l’Oggetto: 
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Nella maschera successiva relativa al Contributo Unificato cliccare direttamente sul tasto Avanti senza inserire 

nulla. 

 

 
 

Inserire le parti del Ricorso avendo cura di collegare all’ingiunto il proprio nominativo e cliccare su avanti. 

 

 
 

 

 

 



4 
 

 

Inserire il valore “zero” nel campo Importo richiesto e cliccare su Conferma. 

 

 

Al seguente messaggio cliccare su Si 

 

 

La fase relativa alla Creazione del fascicolo si è conclusa 
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CREAZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA 

Nella finestra di Gestione Fascicoli vi ritroverete il fascicolo appena creato, selezionarlo con un clic (la riga 

diventerà azzurra). 

Dall’area Depositi Telematici in basso cliccare su Nuovo 

 

Selezionare “Atto di richiesta visibilità” e cliccare su OK. 
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Nel caso in cui  la voce “Atto di richiesta visibilità” non comparisse allora cliccando sulla scheda “Tutti gli Atti” e 

avrete visione dell’elenco completo degli Atti,  selezionare l’atto in questione. 

Cliccare su Ok 
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Si aprirà quindi la seguente finestra nella quale verrà riportato l’RG (il ricorso per DI) per il quale si sta richiedendo 

la visibilità e la parte assistita dall’avvocato richiedente. 

 

 

 

 

ATTENZIONE: 
in automatico comparirà il nominativo del ricorrente. 
Cliccando sulla freccetta selezionare il nominativo dell’ingiunto ossia del Vostro assistito 
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Cliccare quindi su OK 

 

 

Si aprirà la solita finestra per la composizione della busta telematica: 

1. ATTO PRINCIPALE: importare la Richiesta di visibilità - file redatto con un programma di videoscrittura  

(Word, Writer, etcc..) poi convertito ossia salvato come un Pdf.  

2. ALLEGATI: importare  

- la Procura alle liti: file pdf ottenuto da scannerizzazione, contenente le firme autografe del cliente e 

dell’Avvocato. 

- La prima facciata scannerizzata dell’atto ricevuto tramite notifica. 
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Cliccare su CREA BUSTA e inserire il PIN. 

 

 

 

 

Proseguire come per ogni deposito telematico firmando Atto principale, Dati Atto e Procura alle Liti e infine 

cliccare su Invia. 
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