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PREFAZIONE  
 

 
 
 
Cari Colleghi,  
 
questo opuscolo ha il solo, timido scopo di consentire un agevole 
approccio alle metodologie di lavoro che -dal prossimo 30 giugno 2014- 
diverranno le sole utilizzabili nella fase monitoria del procedimento di 
ingiunzione e che, presumibilmente, sostituiranno a breve anche quelle 
classiche e cartacee cui siamo da sempre avvezzi per il deposito degli atti 
nel processo civile ordinario (o comunque che ad esse si affiancheranno). 
 
Si è voluto tentare, così, di mettere in grado di operare all'interno del 
Processo Civile Telematico anche chi fosse totalmente digiuno di nozioni 
informatiche, portando agevolmente a termine l'attività virtuale che 
dovrà sostituire il cartoncino dei nostri fascicoli, i fogli dei nostri atti, le 
fotocopie dei nostri documenti. 
 
Una semplice e concreta guida pratica, un consulente telematico nel 
cassetto, da tenere a portata di mano durante i primi tempi di questo 
new deal professionale. 
 
Per questo, non vi troverete alcun riferimento normativo, alcuna 
argomentazione di natura men che pratica, alcuna spiegazione delle 
ragioni e dei fondamenti legislativi della prassi operativa che verrà 
esplicitata. 
 
Per questo, Vi chiediamo sin d'ora scusa se qualche passaggio potrà 
apparire pedante, ripetitivo, ridondante, o se talora il linguaggio 
utilizzato apparirà sconfinare nell'infantile, e financo essere irrispettoso 
della cultura tecnica di molti di Voi. 
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I 
IL PROCESSO CIVILE TELEMATICO 

E GLI STRUMENTI DI COMUNICAZIONE CON GLI UFFICI GIUDIZIARI 
 

La P.E.C. 
 

Dopo una prima fase sperimentale (ove la comunicazione tra operatore e gestore 
centrale dell'Ufficio Giudiziario poteva avvenire esclusivamente tramite la 
funzione veicolare del cd. Punto di Accesso) oggi il tramite degli atti processuali e 
dei documenti è divenuta, in via esclusiva, la Posta Elettronica Certificata. 
Così come per le comunicazioni provenienti dalle Cancellerie, dunque, l'inoltro 
degli atti di parte è possibile solo ed esclusivamente  tramite P.E.C. 
E' pertanto con un messaggio di Posta Elettronica Certificata, del tutto identico a 
qualsiasi altro messaggio email, che si provvederà al deposito del ricorso 
monitorio (per ora) e al deposito di atti e documenti di parte nel corso del 
processo civile ordinario (in un prossimo futuro). 
Le modalità di compilazione e composizione del messaggio, semplicissime, 
saranno meglio esplicate più avanti, alle pagg. 34 ss.  
 

La cd. Busta Telematica 
 

Come è ben noto, un ricorso monitorio si compone di plurimi elementi: il ricorso 
in senso proprio (peraltro corredato di acconcia procura ad litem), il fascicolo dei 
documenti, la nota di iscrizione a ruolo, la marca di contributo unificato. 
Nella vita reale tutto questo viene raccolto nel fascicolo di parte, che assume al 
tempo stesso funzione di raccoglitore del carteggio e di mezzo di identificazione 
del Professionista che l'ha redatto. 
Nel Processo Telematico il fascicolo viene sostituito da un file che prende il nome 
di busta telematica: si tratta -a tutti gli effetti- di un contenitore all'interno del 
quale, con l'ausilio di software dedicati, l'Avvocato inserirà i propri atti e che 
fungerà da tramite per il deposito presso la Cancelleria competente. 
 

II    
LA DOTAZIONE HARDWARE NECESSARIA: IL DISPOSITIVO DI FIRMA DIGITALE 

 
Così come per gli atti cartacei, anche per gli atti telematici si pone la necessità di 
attribuirne con certezza la paternità al Professionista: anch'essi, dunque, debbono 
venire firmati, secondo modalità che consentano al sistema di immediatamente 
riconoscerli come provenienti dall'Avvocato. 
Ciò avviene per il tramite del cd. dispositivo di firma digitale, che contiene i dati 
identificativi essenziali del Professionista, e quelli che si chiamano i suoi 
certificati, cioè le attestazioni delle qualifiche che riveste (per quanto qui ci 
occupi, in particolare, la qualifica di Avvocato esercente la professione, 
regolarmente iscritto ad un Ordine Territoriale). 
Il dispositivo di firma digitale è presupposto necessario ed indefettibile per 
operare nel Processo Civile Telematico, proprio perchè solo attraverso di 
esso l'Avvocato viene riconosciuto telematicamente come tale e, come tale, 
può svolgere le attività tipiche ed esclusive della Professione Forense. 
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Chi dunque ne fosse sprovvisto, semplicemente non potrà svolgere alcuna attività 
professionale telematica. 

 
III 

LA DOTAZIONE SOFTWARE 
 
 
Come si è appena accennato, il deposito telematico degli atti di parte avviene 
attraverso l'utilizzo della busta digitale. 
Non è, cioè, possibile inviare direttamente alla Cancelleria la copia telematica di 
atti e documenti (ad esempio: in formato .pdf): una volta provveduto alla loro 
predisposizione, essi debbono dunque venire rielaborati attraverso un acconcio 
software per inserirli dentro alla busta che poi, solo a quale punto, potrà essere 
inoltrata. 
Per soddisfare tale esigenza, l'avvocato deve dotarsi di almeno due strumenti 
software: una cd. stampante virtuale ed un software per la creazione della busta 
vera e propria. 
La stampante virtuale è un software assai semplice e gratuito, che trasforma in 
formato .pdf gli atti di parte redatti per il tramite di qualsiasi word processor: 
della sua installazione e del suo utilizzo si è parlato in un autonomo tutorial, cui si 
rimanda. 
Molteplici ed articolati, sono, invece i software ora disponibili per la formazione 
della busta digitale. 
Ci concentreremo, in questa sede, sull'utilizzo del più diffuso: la Consolle 
dell'Avvocato, anch'esso gratuito e liberamente scaricabile dal Punto di Accesso 
dell'Ordine, seguendo il procedimento che tra poco descriveremo. 
La scelta di utilizzare la Consolle come strumento di apprendimento poggia su 
una duplice considerazione: 

- si tratta di un software totalmente gratuito, ricco anche di funzionalità 
supplementari (di cui qui non tratteremo, naturalmente), la cui interfaccia 
è comunque simile alla gran parte degli analoghi software oggi offerti dal 
mercato, di tal che -una volta familiarizzati con le modalità di 
comunicazione con Consolle Avvocato- ciascuno di noi sarà in grado di 
operare qualsiasi deposito telematico gli necessitasse e -al tempo stesso- 
avrà acquisito le capacità necessarie per valutare eventuali altri strumenti, 
modulando poi la scelta sulle proprie abitudini o sulle esigenze 
organizzative del proprio modo di lavorare; 

- consente -per chi lo desiderasse- di utilizzare i cd. servizi gold, cioè le 
funzionalità fornite dalla cd. PEC GOLD, dei quali meglio si dirà più 
avanti, quando affronteremo la tematica del deposito vero e proprio 
(rectius: della trasmissione via P.E.C. della busta telematica in 
Cancelleria).  Sia comunque chiaro che la PEC GOLD non è uno 
strumento indispensabile per operare nel Processo Telematico, all'uopo 
essendo invece solo necessaria (e sufficiente) una P.E.C. in quanto tale, ivi 
compresa quella di cui tutti già disponiamo. 
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INSTALLAZIONE DELLA CONSOLLE AVVOCATO 

 
Il software Consolle Avvocato può essere scaricato dal Punto di Accesso 
dell'Ordine Avvocati di Sondrio. 
Ecco come. 
Muniti del dispositivo di firma digitale installato sull’elaboratore, accediamo al 
sito: http://sondrio.ul.consiglioordineavvocati.it/pda/PdAHomePage.jsp# 
Ci accoglierà questa schermata: 
 

 
 
Clicchiamo su Accesso area privata. Ci verrà richiesto di inserire la Password del 
nostro dispositivo di firma, dopo di che saremo ammessi alla schermata che segue  
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Nel menu Download scegliamo prima Tools e poi, nella schermata successiva, 
scegliamo Java Runtime (questa operazione deve necessariamente precedere la 
installazione della consolle) 
 

 
 
Saremo indirizzati alla schermata che segue, e procederemo quindi alla 
installazione 
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A questo punto è possibile procedere alla installazione della Consolle Avvocato. 
 
Ritorniamo quindi alla pagina di download del Punto di Accesso e scarichiamo la 
Consolle.  Al termine dell'operazione, troveremo sul desktop del computer l'icona 
del programma, che ha questo aspetto 
 

 
 
 

IL PRIMO AVVIO DELLA CONSOLLE 
 

Il primo avvio della  Consolle Avvocato è un momento molto importante: il 
programma richiederà infatti una serie di dati ed informazioni che gli 
consentiranno di identificare il Professionista che opera attraverso la Consolle, 
fornendogli il supporto e le comunicazioni che a lui spettano. 
Prestiamo dunque attenzione a questa prima schermata 
 

 
 
Come si vede, occorre inserire con cura i dati richiesti. Una volta provveduto, 
scegliamo il Driver Smartcard tra quelli disponibili nel menu a tendina in alto (i 
dispositivi Infocert e Lextel, e in generale le chiavette USB usano il 
Bit4id_Incard) e clicchiamo quindi su  
Verrà richiesto di inserire il PIN, e quindi la schermata mostrerà il nostro 
certificato e la sua validità, come segue 
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Cliccando ora  avremo finalmente accesso alla Consolle. 
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Attenzione: al momento della sua apertura la Consolle cerca sempre gli 
aggiornamenti delle comunicazioni di cancelleria che ci riguardano. 
Si tratta di una delle funzionalità aggiuntive di cui s'è detto, e il cui 
approfondimento esula dal limitato scopo odierno. 
Comparirà dunque un messaggio di avviso, così: 
 

           
 
Per ora lo ignoreremo, cliccando su OK ed arrivando così alla schermata iniziale 
del programma 
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IV. 
IL RICORSO MONITORIO TELEMATICO NEL SUO ASPETTO PRATICO: 

LA FORMAZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA  
 
Dotati così dei necessari strumenti, è ora possibile procedere alla predisposizione 
di un ricorso monitorio telematico. 
Il primo passo è preparare tutto quanto dovrà essere inserito nella busta 
telematica, tenendolo quindi a portata di mano per il successivo utilizzo nella 
procedura richiesta dal software. 
Si provvederà quindi a: 
 

1. raccogliere la sottoscrizione fisica della procura ad litem sul consueto 
modello cartaceo; 

2. raccogliere i documenti necessari a suffragare il ricorso 
3. procurarci la marca di Contributo Unificato 

 
Procura e documenti dovranno quindi essere trasformati in corrispondenti 
files in formato .pdf, mediante l'uso di uno scanner 
  

4. si procederà quindi a redigere il ricorso vero e proprio, con il nostro 
consueto programma di scrittura, e quindi a trasformarlo a sua volta in 
formato .pdf, stavolta però utilizzando il procedimento di stampa 
virtuale di cui abbiamo fatto cenno. 

 
Onde evitare noiose ricerche sull'elaboratore, è poi opportuno che ad ogni file 
venga attribuito il nome che gli spetta (ricorso, procura, doc. 1... ecc.) per una sua 
immediata identificazione, e che tutto venga inserito in una cartella (cui potremo 
attribuire il nome della pratica) così che tutto sia facilmente individuabile quando, 
come si vedrà, il programma ce lo richiederà. 
L'aspetto finale della cartella di lavoro potrebbe dunque essere simile a questo: 
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INSERIMENTO DEL FASCICOLO IN CONSOLLE AVVOCATO  
 
Con tutto questo a portata di mano, accediamo dunque alla Consolle Avvocato. 
Il primo incombente che ci spetta è quello di creare uno specifico fascicolo della 
pratica all'interno della Consolle.    
Il programma gestisce infatti i depositi in due distinti momenti: in una prima fase, 
per così dire anagrafica, è necessario inserire i dati identificativi del contenzioso 
(parti, Ufficio Giudiziario, oggetto, valore, ecc.). 
Fatto questo, si potrà poi dire al programma cosa intendiamo fare con quel 
fascicolo e procedere -nel nostro caso- alla formazione della busta per il deposito 
del ricorso monitorio telematico. 
Ecco dunque innanzitutto come procedere all'inserimento del fascicolo. 
 
Apriamo la consolle, che ci chiederà di inserire il PIN del dispositivo di firma  
 

 
 
Clicchiamo su GESTIONE FASCICOLI, quindi NUOVO: comparirà una 
schermata che ci consentirà di scegliere la tipologia del fascicolo. Scegliamo, per 
il nostro caso, CONTENZIOSO CIVILE  
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Si succederanno le schermate relative a tutti i dati necessari, così: 
 
Inserimento dell'Ufficio Giudiziario, della tipologia del contenzioso, del ruolo 
processuale della parte (la scelta si opera tramite menu a tendina), quindi 
inserimento del valore della causa 
 

 
 
 

Scelta del tipo di procedimento 
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Inserimento dei dati di versamento del contributo unificato. 
L'importo viene calcolato/verificato automaticamente tramite il pulsante 
CALCOLA, occorre poi scegliere la tipologia di pagamento effettuato tramite 
l'apposito menu a tendina. Attenzione: devono essere inseriti con precisione i 
dati del pagamento (numero e data della marca, ad esempio) perchè quel 
pagamento verrà indissolubilmente collegato a quel ricorso e -al momento 
della richiesta delle copie cartacee per la notificazione- occorrerà depositare 
in cancelleria esattamente quella marca (o quel bollettino, o quant’altro) 
 

 
 
 
Segue la schermata per l'inserimento dei dati delle singole parti. 
Cliccare dunque su ATTORI poi su INSERISCI PARTE/AVV 
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Nella schermata successiva si inseriranno i dati del cliente/ricorrente, avendo cura 
di indicarne la natura giuridica scegliendo dal menu a tendina in alto, e si 
cliccherà poi su AGGIUNGI AVVOCATO così 
 

 
 
 
Seguirà la schermata identificativa dell'avvocato, che offre di default i nostri dati 
personali, come inseriti al momento della prima apertura della Consolle 
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Dopo l'OK, il programma ci offrirà la schermata completa dei dati, per le 
opportune verifiche, così: 
 

 
 
 
Occorrerà adesso inserire i dati della controparte, con lo stesso procedimento 
(omettendo, naturalmente, i dati dell'avvocato, che ancora non conosciamo). 
Dato l'OK il programma ci riporterà infatti alla schermata di inserimento parti e 
Avvocati, dove cliccheremo CONVENUTI e poi INSERISCI PARTE/AVV 
 

 
 

Ordine degli Avvocati di Sondrio                                                     Proprietà Riservata 16 



Analogamente a quanto avvenuto per il cliente, inseriremo dunque i dati della 
controparte 
 

 
 
 
Dopo l'OK il programma ci riporterà alla schermata di verifica, stavolta completa 
di tutte le parti coinvolte 
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Il procedimento è ora quasi concluso: cliccato AVANTI il programma ci mostrerà 
una schermata riassuntiva per un ultimo controllo: 
 

 
 
Ove occorressero rettifiche sarà possibile tornar sui nostri passi con il tasto 
INDIETRO, e modificare quanto serva. 
Diversamente, al tasto CONFERMA, comparirà la richiesta di salvataggio del 
fascicolo, cui daremo risposta affermativa, così: 
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Abbiamo così ultimato l'inserimento della nostra pratica. 
 
Consolle Avvocato ha ora a disposizione tutti i dati identificativi dei soggetti 
coinvolti, dell'Ufficio Giudiziario competente, dell'oggetto e del valore del 
contenzioso: i dati sono memorizzati ed accessibili, da questo momento in poi, a 
qualsiasi riapertura del programma. 
 
Non è dunque necessario che la fase di inserimento del fascicolo e quella di 
deposito del ricorso siano contestuali o immediatamente successive l'una all'altra. 
 
Ogni volta che accederemo al programma, infatti, il fascicolo inserito sarà 
accessibile dalla schermata principale, che si presenterà così 
 

 
 
 
 
 
 
Come si vede, la pratica "TEST" tra le parti ALFA e BETA è visibile e 
disponibile nella sezione fascicoli. 
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LA FORMAZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA  
 
E' così  ora possibile procedere alla formazione della busta telematica che ci 
consentirà di depositare il ricorso nell'Ufficio Giudiziario competente. 
Aperta dunque la Consolle, e selezionato il fascicolo di nostro interesse tra quelli 
precedentemente caricati (il fascicolo si evidenzia in colore blu), clicchiamo 
NUOVO nella sezione denominata Depositi Telematici  
 

 
  

Si aprirà la finestra della Selezione Nuovo Atto, nella quale sceglieremo Ricorso 
per Ingiunzione, poi OK 
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Subito saremo condotti alla finestra di Gestione Deposito, per mezzo della quale 
inseriremo nella busta telematica gli atti ed i documenti che intendiamo 
depositare. 
Il primo sarà, naturalmente, il ricorso: clicchiamo su IMPORTA 
 

 
 
Si aprirà una finestra di ricerca, tramite la quale indicheremo al programma la 
cartella dove avevamo inserito atti e documenti in .pdf. Selezioniamo il 
RICORSO e clicchiamo APRI 
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Il programma ci riporterà alla finestra Gestione Deposito dove sarà possibile 
verificare che l'atto sia effettivamente quello che avevamo predisposto, cliccando 
su VISUALIZZA (operazione consigliabile ma non indispensabile) 
 

 
 
Si passa ora all'inserimento degli altri documenti, cliccando il pulsante IMPORTA 
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Di nuovo il programma aprirà la nostra cartella di lavoro dalla quale potremo 
selezionare in un'unica soluzione tutti gli ulteriori files che avevamo predisposto 
 

 
 
Una volta cliccato APRI il programma ci presenterà le schermate ove dovremo 
informarlo di che tipo di documento si tratti.  Il programma, in particolare, 
necessita di sapere quale, tra i .pdf importati, sia la procura alle liti (che è 
naturalmente un documento necessario): ogni altro file viene qualificato come 
allegato semplice (e dunque eventuale). 
E così, aprirà una finestra per ogni allegato, dove dovremo comunicare il Tipo di 
documento cliccando sulla relativa descrizione (qui di seguito le finestre sono 
raffigurate insieme per ragioni di spazio: il programma le apre singolarmente, in 
successione): 
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L'inserimento degli atti e dei documenti è ora completo, e si presenterà la 
schermata: 
 

 
 
Come si vede, manca la Nota di Iscrizione a Ruolo, che possiamo però far 
generare direttamente al programma, cliccando sul pulsante N.I.R. 
Giungeremo così alla schermata completa: 
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E' ora il momento di creare la vera e propria busta telematica, e Lo faremo 
cliccando il pulsante CREA BUSTA in basso.   Poichè nel corso dell'operazione 
sarà necessario procedere alla firma digitale di una serie di atti e documenti, il 
programma chiederà sin d'ora l'inserimento del PIN del dispositivo di firma 

 

 
 

Saremo a questo punto condotti alla schermata di Firma atti, che costituisce il 
cuore dell'operazione 
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Il primo e fondamentale passaggio è naturalmente quello della firma del ricorso. 
Il ricorso viene inserito nella busta telematica in due formati: il .pdf che noi 
abbiamo creato, ed un .XML che viene generato dalla Consolle stessa al momento 
della firma.   
Il procedimento è del tutto automatico, ma è indispensabile che l'esatta 
corrispondenza dei dati contenuti nei due files (.pdf e .XML) venga verificata 
dall'operatore. 
E così, cliccando il pulsante FIRMA accanto alla dicitura Atto principale, si apre 
la finestra della Verifica di conformità, nella quale è necessario cliccare 
VISUALIZZA CONFRONTO 
 

 
 
 
Ciò fatto, compariranno a monitor, affiancati, il file .pdf del ricorso e il suo 
corrispondente in .XML. 
Il secondo non è facilmente leggibile, trattandosi di un linguaggio destinato alla 
comunicazione con l'elaboratore, e non con l'utente: quel che occorre verificare 
sono i dati essenziali, visibili in chiaro: nome e C.F. di parti e avvocato, Ufficio 
Giudiziario, Importi a domanda. 
L'aspetto del confronto è quello che segue: 
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Operata la verifica, chiuderemo semplicemente la finestra, e verremo riportati alla 
schermata di Verifica di conformità, dove dovremo vistare la casellina di 
conferma.  
 
 

 
 
 
 
 
Dopo avere chiuso la finestra di Verifica Conformità, il programma ci consente di 
procedere con la firma digitale degli atti. 
In sequenza dovremo firmare: 
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RICORSO 
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DATI ATTO 
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PROCURA ALLE LITI E NOTA DI ISCRIZIONE A RUOLO 
(due distinte sottoscrizioni di cui qui mostriamo per ragioni di spazio solo una 

delle schermate) 
 
 

 
 
All'esito delle operazioni, il programma mostrerà la schermata che indica 
l'avvenuta sottoscrizione degli atti che lo necessitavano 
 

 
 
La busta è così stata generata. 
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Clicchiamo ora INVIA, ottenendo la schermata che segue: 
 

 
 
Gli utilizzatori della PEC GOLD potranno già procedere al deposito, 
semplicemente cliccando SI (a pag. 34 si tornerà più diffusamente sulle 
caratteristiche operative di questo strumento e sulle modalità di deposito 
alternative, con utilizzo di una PEC "standard"). 
Per chi invece utilizzi una PEC diversa o comunque per chi voglia procedere al 
deposito in un tempo successivo, è invece necessario salvare la busta fuori dal 
programma, per poi utilizzarla come si vedrà. 
Questo il procedimento.    
Clicchiamo NO nella finestra di Conferma: il programma si limiterà a quel punto 
ad informarci che il deposito è pronto per l'invio  
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Contemporaneamente, si attiverà la funzione ESPORTA BUSTA, nella parte 
bassa della finestra, che noi cliccheremo 
 

 
 
Il programma ci informerà che, così facendo, alcune delle funzionalità della 
consolle non saranno disponibili in seguito per quel deposito: è una di quelle 
distinzioni tra PEC GOLD e PEC standard, di cui diremo più avanti. 
Si aprirà dunque la finestra di avviso che segue: 
 

 
 
Dopo il nostro OK ci verrà chiesto se intendiamo esportarla  
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Al SI, il programma aprirà la consueta finestra di memorizzazione, che ci 
consentirà di scegliere il luogo dove salvare la busta (che potrebbe essere 
opportuno inserire all'interno della stessa cartella di lavoro) 
 

 
 

Alla fine del processo, avremo dunque generato la busta telematica 
necessaria per il deposito del nostro ricorso, che potrà essere trasmessa alla 
Cancelleria con le modalità che tra poco vedremo. 
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V 
 

IL DEPOSITO DEL RICORSO, GLI ESITI E LE SUCCESSIVE 
COMUNICAZIONI DI CANCELLERIA 

 
 

UTILIZZO DELLA PEC GOLD 
 
Come si è cennato, i servizi offerti dalla Consolle Avvocato possono venire 
integrati con la cd. PEC GOLD. 
Per quanto rilevi nella sede odierna, si tratta di una normale PEC, cui però si 
accompagnano particolari funzioni, offerte dalla Società che la gestisce, che 
agevolano -sul piano pratico- la comunicazione da e verso le Cancellerie (non 
importa, oggi, tramite quale meccanismo, limitandosi la nostra analisi al "come 
fare per"). 
Attraverso l'utilizzo della PEC GOLD, in particolare, è possibile procedere al 
deposito telematico del ricorso già al momento della ultimazione del 
procedimento di formazione della busta, semplicemente cliccando su SI nella 
schermata finale del lavoro di creazione della busta, come raffigurata a pagina 31. 
Non solo: usando la PEC GOLD le comunicazioni provenenti dalla Cancelleria 
(relative all'esito del deposito, ed al successivo svolgersi del procedimento, ivi 
compresa la emissione del decreto) compariranno nella schermata iniziale della 
Consolle, nelle caselle visibili ad esempio a pagina 19.  
La PEC GOLD è poi una PEC ad ogni effetto e, per chi optasse per il suo utilizzo, 
sostituirà integralmente la PEC attualmente in uso (ragion per cui la scelta andrà 
comunicata alla Segreteria dell'Ordine, perché il nuovo indirizzo possa venir 
incluso nell'elenco ufficiale  delle PEC, ed associato definitivamente al 
Professionista). 
 

UTILIZZO DELLA PEC "ORDINARIA" 
 
Senza particolari difficoltà, il deposito può comunque venire operato anche 
tramite l'utilizzo di una PEC diversa, ed in particolare tramite l’utilizzo della PEC 
attualmente già in uso al Professionista. 
Ciò può avvenire in due diversi modi: 
 

TRAMITE CLIENT DI POSTA ELETTRONICA 
 
E' buona regola che la gestione delle comunicazioni inoltrate e ricevute via PEC 
avvenga tramite l'utilizzo di un CLIENT, cioè di un programma di posta 
elettronica (appunto) residente sull'elaboratore, che si occupi di inviare le nostre 
email, e di scaricare automaticamente dal server quelle che ci vengono inviate 
(Thunderbird, Outlook, Outlook Express, Windows Mail, eccetera) 
In tal caso, il suo utilizzo ai fini dell'inoltro della busta telematica (e quindi: del 
deposito del ricorso) è estremamente semplice. 
La busta telematica generata da Consolle Avvocato è infatti un file .EML, cioè un 
normale messaggio di posta elettronica, contenente tutto quanto occorre per 
l'invio alla Cancelleria. 
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Sarà quindi sufficiente aprirlo (appunto con il programma di posta elettronica), ed 
inoltrarlo alla Cancelleria di Destinazione, della quale dovremo indicare 
l'indirizzo PEC, previo inserimento di alcuni semplicissimi dati. 
 
Ecco dunque le indicazioni per l'utilizzo di OUTLOOK (valide anche per Outlook 
Express e Windows mail) e di THUNDERBIRD. 
 
Nella cartella di destinazione individuiamo il file della busta telematica, e 
clicchiamolo due volte: il programma di posta elettronica dovrebbe aprirlo 
automaticamente. 
E' possibile che -la prima volta che si effettuerà l'operazione- l'elaboratore ci 
richieda di scegliere il programma da utilizzare per l'apertura del file (le 
schermate di richiesta variano a seconda del Sistema Operativo installato, ma 
sono tutte di immediata comprensibilità).   
In tal caso, si indicherà naturalmente il CLIENT in uso per la nostra PEC. 
Più specificamente: 
 

OUTLOOK 
 

Doppio click sul file della busta telematica 
 

 
 
 
Si apre il messaggio email 
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Clicchiamo INOLTRA 
 
Si presenta l'interfaccia di invio di un ordinario messaggio di posta elettronica. 
 

 
 
 
A questo punto:  
 

-    selezioniamo come mittente il nostro account di PEC;  
 

- inseriamo la dicitura DEPOSITO nel quadro dell'oggetto del 
messaggio.  
Questa dicitura è INDISPENSABILE ED OBBLIGATORIA perchè il 
sistema possa gestire correttamente il fascicolo. DEVE dunque essere 
sempre inserita.  Di seguito, potremo indicare i riferimenti della pratica 
come più ci è comodo: il sistema non li prende in considerazione, 
qualunque cosa scriviamo, e serviranno solo a noi, onde identificare 
immediatamente il fascicolo di riferimento;  
 

- inseriamo l'indirizzo della Cancelleria di destinazione. Gli indirizzi 
sono reperibili sul sito del Ministero, qui 
http://pst.giustizia.it/PST/it/pst_2_4.wp ma corrispondono comunque a 
quelli da cui provengono le comunicazioni di cancelleria e sono così 
strutturati: tribunale.sondrio@civile.ptel.giustiziacert.it  (per cambiare 
destinatario sarà sufficiente eventualmente sostituire a "sondrio" il 
Tribunale competente); 
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- inviamo infine il messaggio. 
 

 
 
 

THUNDERBIRD 
 
La sequenza operativa è del tutto identica anche con l'utilizzo di 
THUNDERBIRD: eccone le schermate, per i cui commenti rinviamo a quanto 
detto appena qui sopra: 
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Il deposito è così stato effettuato. 
 
Seguiranno gli ordinari messaggi di ricevuta (Accettazione e Consegna) e quindi 
uno specifico messaggio avente ad oggetto ESITO DEI CONTROLLI 
AUTOMATICI di cancelleria. 
Da lì in poi, tutto si svolgerà secondo le modalità che già ci sono familiari: la 
Cancelleria comunicherà tramite PEC l'avvenuto accoglimento (o rigetto) del 
ricorso, altresì inviando copia del provvedimento in allegato. 
Esattamente come oggi già avviene per le comunicazioni quotidiane relative alle 
cause pendenti. 
 

TRAMITE WEBMAIL 
 
La gestione della posta elettronica, notoriamente, può avvenire anche senza 
l'utilizzo di un client, accedendo direttamente al sito del gestore della PEC, 
tramite i nostri USERID  e PASSWORD (cd. webmail). 
La prassi è in linea di principio da sconsigliare, per questioni di ordine, di 
immediatezza all'accesso, di corretta gestione delle comunicazioni. 
Chi non se ne fosse ancora dotato, dovrebbe davvero provvedere a configurare un 
programma di gestione specifico per la propria casella PEC. 
 
E' però possibile procedere al deposito anche tramite webmail.  
 
Sarà però necessario procurarsi comunque un programma di gestione della posta 
elettronica (client), indispensabile per aprire il file generato da Consolle 
Avvocato. 
Ciò fatto, si aprirà il file come sopra indicato, avendo così a disposizione la 
schermata già vista (riportiamo qui quella di Outolook):  
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Si procederà quindi ad estrarre i due files Infoinoltro.xml e Atto.enc, con una 
normale operazione di drag&drop, trascinandoli dunque nella cartella di lavoro: 
 

 
 
 
A questo punto, si procederà a confezionare il messaggio di deposito operando dal 
webmail, con gli stessi contenuti già sopra descritti, e dunque: 
- allegando i due files 
- inserendo nel campo "oggetto" la indispensabile dicitura DEPOSITO 
- indicando l'indirizzo PEC della Cancelleria di destinazione 
 

*** 
 
… e questo è quanto. 
Confidando di avere fornito uno strumento idoneo ad affrontare 
l'emergenza delle imminenti scadenze, ancora ci scusiamo con coloro i 
quali -già muniti di adeguate cognizioni tecniche- avranno certo trovato 
questo modesto lavoro eccessivamente prodigo di indicazioni superflue e 
-come già s'è detto- ridondanti. 
Ancora una volta: buon lavoro a tutti.  
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