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ALLEGATO 2

ATTITELEMATICI
NOTA OPERATIVA PREDISPOSIZIONE ATTI TELEMATICI PER PCT [Funzionari]

Uno degli strumenti informatici indispensabili per poter accedere al Processo Civile
Telematico, secondo le modalita previste dal Ministero di Giustizia, e il redattore degli atti
telematici: quello realizzato dall'INPS, disponibile anche per i Funzionari incaricati della

rappresentanza e difesa dell’Istituto, &€ denominato AttiTelematici.

Si supponga di volere effettuare una costituzione: sara necessario redigere la memoria,

preparare la busta telematica da depositare in Cancelleria ed infine effettuarne il deposito.
Il redattore AT & accessibile con due modalita differenti:

1. La prima, da SISCO, dal pulsante “Atti Tel.” della sezione “Documenti” del fascicolo
SISCO;

%% Home/Log:

(©-inps

SisCo L Acquisizione/Modifica fascicolo di (!
m Dati Pratica Parti e Avvocati CTU Medica Udienze Definizione
e
n Titolo: Nome File: Sfoglia...
u PAPERINO PAOLINO
Oggetto: Tipo Documento: I(Seleziona) E Pratica: 8/14/Al
Apertail: 26/06/2014 da: #=8
Data Inserimento: 25/03/2016 Data Documento: R::lo lnps'l’l Selde‘ ROMA
Note: In gestione da: Wl seimae

Materia: Invaliditd Civile
Argomento: IND.ACCOMPACNAME!
Ultima modifica: 25/03/2016

Stato: In Corso

[ Salva J Dimensione massima file 4| Atti Tel.

Elenco documenti

Rich. Doc { Lista Compl.

Oggetto Protocollo Data doc Data ins.

Titolo

2 Atti Tele/flitici -- Finestra di dialogo pagina Web

T S PPosizione a cartella esattoriale

5. Memoria di costituzi [ chiamata di terzo

6. Memoria di costituzione con riconvenzionale o

8. Nomina CTP

9. Atto di intervento del terzo

10. Istanza generica

11. Atto costituzione nuovo difensore

12. Memoria generica

16. Note autorizzate
8 anza di parte di co

|

Torna Ric. H Def. replica H Annulla H Stampa

BENVENUTO - —
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2. La seconda, dal link diretto pubblicato sulla Intranet dell’Istituto, nella pagina del
CGL,

(©-inps AttiTelematici S

Utente: Emmsam@mssrin BsSss  Matricola ;i IP: weamem o Versione: 12.3.15

News Info Operative

16/04/2015 - AwiT e VDI - La VDI & stata per essere Per segnal eventuali o errori, & aprire un ticket relativo

compatibile con AttiTelematici: per utilizzare pienamente I'applicazione in ambiente VDI & perd all'applicazione "AttiTelematici®, rivolgersi al'help desk al numero 06-5905.5849

necessario attuare preliminarmente quanto descritto nella "Nota operativa - Predisposizione atti e owvero tramite il portale help desk raggiungibile dalla intranet seguendo il percorso
z ibile nella sezione { di Sisco. “Direzione Centrale Sistemi Informativi -> Portale Help Desk".

Per quanto di competenza della D.C. Sistemi Informativi, il referente e responsabile
tecnico dell'applicazione & I'ing. Rai Piazza, raggiungibile al seguente indirizzo
email: raimondo.piazza@inps.it.

Per quanto di competenza del Coordinamento Generale Legale, & possibile contattare il
dott. Roberto Bussoni, raggiungibile al seguente indirizzo email: roberto.bussoni@inps.it.

e, successivamente, selezionando I'icona evidenziata in figura, si accedera alla busta

gia in lavorazione:

@ -inps AttiTelematici

Ricerca

Acquisizione Atto

Ufikdo Sede Anno Pratica # AvvocatoInps Inserimento Udienza App.ne Gr. Sett.pmma

iCanc.Controparte giudiziario i
= TRIBUNALE
4. Memoria di 700000~ b THE - ) o 25/03/16
{g_ XK PAPERINO PAOLINO & Hemora. ORONARIODI poun® 2014 8/14/A10 o ToAIE 2sp714 sisco 0 Al

TRIBUNALE

1. Ricorso 700000~ LS S 23/03/16

Se invece, sempre da AT, si volesse creare una nuova busta, cid puo essere fatto
accedendo alla sezione “Acquisizione Atto”, inserendo i dati del fascicolo di SISCO ed
avviandone la ricerca; se essa avra esito positivo, AT mostrera i dati salienti del

fascicolo e richiedera di selezionare la tipologia del nuovo atto che si intende
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acquisire; col pulsante “Crea” se ne predisporra la lavorazione e, di fatto, ci si

ricondurra al caso precedente.

E-inps

Ricerca | Acquisizione Atto

Acquisizione Atto:

Ricerca Fascicolo

Progressivo: : Anno: 2014 Grado: el) V
Sede: ROM v Settore: ALV
Dati Fascicolo
Controparte: [PaPERINO PAOLINO Difensore INPS: [ e on |
Ruolo Generale: Organo Competente:  [TRIBUNALE ORDINARIO TIVOLL ]
Regitro: Thooga o [ T

=

In ogni caso, verra proposta la schermata riassuntiva dell’atto in lavorazione.

AttiTelematici

p—— g wn  f m cgm me = S—

Ricerca

Acquisizione Atto

4. Memoria di costituzicne.

“RiEa" i awvoc” veinione |

Origine: | SISCO Chiave Pratica: &/14/A1/0 Sede: ROMA
[ Numero [

Tribunale: 777"

o

In essa, mediante la funzionalita richiamata dall’icona “, evidenziata al centro della figura,

sara possibile associare la propria Procura alle liti/Ordine di Servizio alla propria utenza, cosi
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che, negli atti successivi, detta Procura/OdS verra inserita automaticamente da AT e,

pertanto, non sara necessario allegarla manualmente ai documenti costitutivi la busta.

Si raccomanda, tutte le volte che in AT si voglia tornare alla schermata precedente, di non

utilizzare il pulsante “Indietro” del browser, ma di preferire il pulsante Q di AT, evidenziato

in alto a destra.

Selezionando il pulsante * della riga relativa alla busta, in basso a destra nella figura
precedente, si accede alla pagina di dettaglio dell’atto, nella quale sono disponibili tutte le

funzionalita necessarie alla redazione dell’atto telematico e al confezionamento ed invio alla

Cancelleria destinataria della busta telematica cosi ottenuta.

@ http://attitelematici.sviluppo.inps.it/DettagliBu

il T 1 -
0 - ¢ || @ Atti Telematici [ -

C@-inps AttiTelematici

Ricerca

Acquisizione Atto i B e Wina | Versione : 1.2.3.16 €)

TIPO ATTO: 4. Memoria di costituzione ONTROPARTE: [PAPERINO PAOLINO | NUM: DOC., |

TOTALL: |

Atto principale AttoPrincipale.pdf

Dati Atto DatiAtto.xml v

[)prg per la firma Nuovo Allegato

[BUSTA NON PRONTA PER LA GENERAZIONE] I DIMENSIONE APPROSSIMATIVA BUSTA: (1 %) ]

|
/ 0MB 15MB

Atto principale NON FIRMATO.
Dati Atto NON FIRMATO.
Firma selezionati

AT effettua in automatico tutti i controlli di correttezza/congruenza che discendono dalle

Regole Tecniche del Ministero: attenzione particolare dovra essere prestata dall’'utente
all'indicatore delle dimensioni della busta risultante, evidenziato al centro della figura e

al’area delle comunicazioni/informazioni per l'utente evidenziate nella parte sinistra

dell'immagine.
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Tornando all’esempio in esame, creazione di una busta per il deposito della costituzione, la
memoria puo essere inserita in tre modalita diverse:
e completando/modificando il modello proposto da AT ed accessibile selezionando I'icona - "‘;
e sostituendo totalmente il modello proposto ed accessibile selezionando I'icona «"',
incollandovi il proprio testo;
e allegando direttamente alla busta, mediante I'icona Y 1a propria memoria gia in formato
.pdf che, banalmente, pud essere ottenuta partendo dal file in MS Word e selezionando
I’'opzione “Salva con nome” e scegliendo il formato .pdf.

In ogni caso, ogni documento contenuto nella busta sara visualizzabile selezionando I'icona

# nella riga ad esso corrispondente, evidenziata in figura.

Supponendo che la memoria sia nella sua forma definitiva, il passo successivo e firmare i file

componenti la busta: cio si effettua selezionando il pulsante “Firma selezionati”, avendo

@-inps AttiTelepati

~ Versione : 1.2.3.16 €3

4

Ricerca Acquisizione Atto [ "= m=—ge
. | Gestione Smartcard ) =
Inserire il PIN della Smartcard.

=

v I i i i il
ﬁDO Documento Nome File | Usare lo stesso pin per tutti i files
Atto prindipale AttoPrincipale.pdf Annulla |
Dati Atto DatiAtto.xml

Dichiaro di aver preso visione dei documentj, di sottoscrivere il contenuto e df@ssere consapevole della validita ai sensi di legge della firma apposta!

Firma Tutti i documenti

pero prima inserito in una delle porte USB del proprio PC il dispositivo di firma contenente i
certificati digitali (per la indispensabile corretta configurazione preliminare del dispositivo di
firma digitale si rimanda alla nota operativa “Installazione software firma digitale”,

disponibile, unitamente ad altre, nella sezione documenti di SISCO).
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Effettuate queste operazioni, nell’ordine indicato, per avviare il processo di firma AT richiede
I'inserimento del PIN del proprio certificato digitale; si sottolinea di prestare la massima
attenzione nella digitazione del PIN, perché tre errori consecutivi portano al blocco del PIN
stesso; esso potra essere sbloccato, in autonomia, solo utilizzando le apposite funzionalita

offerte dal software del dispositivo di firma ed il PUK.

Firmati i file, € necessario procedere alla creazione della busta telematica e cid avviene
selezionando il pulsante “Crea busta”. Cosi creata la busta, I'atto e pronto per il deposito in
cancelleria; il deposito avverra, secondo le Regole Tecniche di Ministero, tramite PEC e
pertanto AT richiede all’'utente di inserire la password associata al proprio account di PEC
(...@postacert.inps.gov.it) e di specificare se debbano essere aggiornate o meno le date in

Sisco, in questo caso quella di costituzione, al buon esito dell’invio della PEC.

AttiTelematici

e i "R T ol ol ol [l “w e

Ricerca | Acquisizione Atto

S Versione: 1.2.3.16

[ NUM. DOC.
—— TOTALL:

TIPO ATTO: |4. Memoria di costituzione

Email Da:

| — " =
Atto principale AttoPrincipale.pdf v Email A: Tl ol Pl T L OK L g

Dati Atto DatiAtto.xml v TRIBUNALE ORDINARID DLTIVOLL OK ¢

Confermo I'aggiornamento date su Sisco.

[JPronta per la firma

Nuovo Allegato

Scarica Busta | piistalereats

Il sistema riporta nell’area di comunicazione I'esito positivo o negativo (come nell’esempio in
figura) dell’invio.

DIVMENDIUNE

venerdi 25 marzo 2016 Invio non andato a buon fine!
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Con la ricezione della ricevuta di accettazione della PEC e dell’esito dei controlli automatici
da parte dei sistemi informatici di cancelleria, l'invio pu0 considerarsi tecnicamente
concluso: successivamente, giungera la PEC dalla cancelleria che confermera 'accettazione

dell’atto e quindi I'avvenuto deposito.

Fatte le debite differenziazioni, le considerazioni fatte valgono per tutti gli atti depositabili
telematicamente: basta scegliere I'atto richiesto nella lista che propone AT ed inserire
quanto necessario nella busta da predisporre; in tal modo per esempio, potranno essere
depositati i dissensi (selezionando “Istanza generica”) o le richieste di correzione di errore

materiale (selezionando “Istanza di parte di correzione errore materiale”).
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