Introduzione

Il nuovo Codice del Processo Amministrativo prevede che i difensori costituiti forniscano
copia in via informatica di tutti gli atti di parte depositati e, ove possibile, dei documenti
prodotti e di ogni altro atto di causa.

E ora possibile, per gli avvocati, depositare questo materiale utilizzando la Posta Certificata.
Verra utilizzata una casella di Posta Certificata, comunicata dall’Amministrazione, diversa
per ogni Sede TAR e per il Consiglio di Stato.

Il deposito dovra avvenire con le modalita indicate nel seguito.

Dovra essere inviato un messaggio per ogni atto da depositare. Se a fronte di un documento
protocollato si vogliono trasmettere pilu documenti, questi dovranno essere riuniti in un
unico archivio compresso di tipo WinZip.

Il messaggio dovra contenere due allegati:
1. |l file digitale da depositare.

2. Un modello predisposto con l'indicazione della tipologia dell’atto per il quale si
deposita la copia informatica, il numero di registro del ricorso e, nel caso di
documenti diversi dal ricorso, il numero di protocollo atti. Questo modello puo
essere scaricato dal sito web della Giustizia Amministrativa.

A seguito dell’invio del messaggio, saranno ricevuti tre messaggi:

= Attestazione dell’avvenuto invio (messaggio automatico gestito dal sistema di Posta
Certificata del mittente).

= Attestazione dell’avvenuta consegna (messaggio automatico gestito dal sistema di
Posta Certificata del destinatario).

= Attestazione dell’esito del deposito del documento informatico corrispondente a un
certo atto protocollato (messaggio automatico gestito dal sistema di Posta
Certificata del destinatario).

La ricevuta elettronica di avvenuto invio ha lo stesso valore legale della ricevuta dell’invio di
una raccomandata cartacea inviata attraverso Poste Italiane.

La ricevuta elettronica di avvenuta consegna ha lo stesso valore legale della cartolina della
ricevuta di ritorno di una raccomandata cartacea inviata attraverso Poste Italiane.

L’attestazione dell’esito puo essere positiva, e conferma I'avvenuto deposito del materiale
informatico come da disposizioni del nuovo Codice del Processo Amministrativo, oppure
negativa, se il messaggio non risulta aderente alle regole illustrate in questo documento.

L’attestazione positiva non convalida l'attestazione di conformita che viene compilata
dall’avvocato. Detta attestazione di conformita e gestita attraverso un’apposita indicazione
presente nel modello, come spiegato piu oltre.
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Modalita di spedizione dei documenti informatici

Il messaggio di posta deve partire da una casella di Posta Certificata, pena il rifiuto del
deposito attestato da un messaggio di anomalia.

Nel seguito si descrive un esempio di invio del messaggio, che fa uso di Microsoft Outlook. E
possibile usare qualsiasi altro programma per la gestione della posta elettronica, che sia in
grado di gestire |la Posta Certificata.

Scaricare dal sito web della Giustizia Amministrativa il modello per lI'inserimento delle
informazioni. Questo modello si chiama Modulo_Deposito_PEC.pdf.

Aprire questo modello usando Adobe Reader. Se non si dispone di questo programma e
possibile scaricarlo gratuitamente dall’indirizzo:

http://get.adobe.com/it/reader/

Il modello appare come segue:
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Informazioni sul deposito dei documenti digitali

Tipologia dell’atto (scegliere ALTRO se non corrisponde alle prime 4 voci):

[RICORSO -|

Indicare il numero di registro del ricorso (9 cifre, sotto la forma AAAANNNNN):

Indicare il numero di registro dell’atto (10 cifre, sotto la forma AAAANNNNNN):

|:| Si dichiara che il documento allegato al presente messaggio di Posta Elettronica Certificata
& conforme, ai sensi dell'art. 136 ¢.2 cpa, al documento cartaceo corrispondente gia depositato
presso codesta sede.

i€
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ATTENZIONE: Non tenere conto di quanto scritto sulla barra viola in testa al modulo, seguire
invece strettamente le istruzioni indicate nel seguito.

La prima tendina serve a scegliere la tipologia dell’atto a cui ¢ riferito il deposito digitale. Le
tipologie disponibili sono:

RICORSO

ISTANZA DI FISSAZIONE
ISTANZA DI PRELIEVO
DEPOSITO DOCUMENTI
ALTRO

La voce ALTRO va selezionata se la tipologia non corrisponde a nessuna delle quattro voci
precedenti.

Indicare sul primo campo di testo I'NRG del ricorso di riferimento, nel formato
AAAANNNNN (9 cifre); ad esempio, 201100001.

Se e stata scelta una tipologia diversa da RICORSO, € necessario indicare sul secondo campo
di testo il numero di registro dell’atto di riferimento, nel formato AAAANNNNNN (10 cifre);
ad esempio, 2011000001. Il numero di registro dell’atto di riferimento, se non disponibile al
momento della protocollazione, puo essere ricavato dal sito web della G.A.

Dichiarare la conformita del deposito del materiale informatico che si sta per spedire
rispetto al deposito effettuato presso la sede, selezionando sul modulo la spunta che si
trova accanto all’attestazione.

Una volta completato il modello, cliccare sulla crocetta in alto a destra per chiuderlo; appare
un messaggio di conferma del salvataggio:

Adobe Reader @

"j Salvare le modifiche apportate a 'Modulo_Deposito_PEC. pdf' prima di chiudere?
L]

Si ] [ Mo ] [ Annulla

Rispondere Si. Il modello & ora pronto per I'invio.

ATTENZIONE: Non cambiare il nome del modello; deve restare Modulo_Deposito_PEC.pdf.

ATTENZIONE: Se non si seleziona la spunta che si trova accanto alla dichiarazione di
conformita tra il contenuto del documento in formato elettronico e quello cartaceo il
messaggio verra rifiutato.
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Preparare il messaggio come da figura, inserendo come allegati il modulo compilato e il
documento digitale da depositare:

/~ Senza nome -- Messaggio - Windows Internet Explorer
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U] Moduilo Deposito PEC.pdf(47kB) ] Ricorso.odf(167KB)
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Inviare il messaggio.

Appena la Segreteria della sede avra acquisito il documento, sara inviato un messaggio
automatico di conferma dell’avvenuto deposito del materiale informatico.

Se la Segreteria dovesse trovare un’anomalia nel deposito (a titolo di esempio, allegato non
corrispondente a nessun atto del ricorso indicato) verra inviata un’e-mail con l'indicazione
del problema; in questo caso si dovra ripetere I'invio.

Si precisa che la casella di Posta Certificata della sede della Giustizia Amministrativa e gestita
automaticamente, non bisogna rispondere alle e-mail ricevute.
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Specifiche sul formato dei documenti digitali

Il documento digitale allegato deve rispettare le seguenti regole:

1. Il nome dell’allegato & libero, si suggerisce di indicarne uno che possa facilitare
I'identificazione del documento da parte dell’ufficio; ad esempio, memoria.pdf oppure
ricorso.doc, etc.

2. Per ogni atto deve essere previsto un unico documento informatico. Nel caso si disponga
di piu documenti informatici a fronte di un unico atto inserire tutti questi documenti in
un unico archivio di tipo WinZip.

3. Sono ammessi i seguenti formati:

1.

N oo u kW N

Portable Document Format (estensione pdf)

Microsoft Office Word versione 2000 o superiore (estensione doc, docx)
Immagini in formato tiff o jpeg (estensioni tif, tiff, jpg, jpeg)

Archivio compresso WinZip (estensione zip)

Testo piano (estensione txt)

Testo formattato (estensione rtf)

Documenti firmati con firma digitale. Sono ammessi documenti PDF con firma
digitale nativa (estensione pdf) oppure documenti aventi i formati dei punti
precedenti firmati con prodotti che generano firme p7m (in questo caso la
firma digitale aggiunge al nome del documento I'’estensione p7m, ad
esempio: memoria.pdf.p7m). Si precisa che il deposito dei documenti
informatici non sostituisce il cartaceo, quindi la firma digitale non é
necessaria.

Attenzione: La dimensione complessiva degli allegati ad ogni messaggio non puo eccedere i

30 Megabytes.
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Domande frequenti

In questo capitolo vengono illustrate alcune situazioni comuni fra quelle che si presentano
nell’'uso delle caselle di Posta Certificata, sotto la forma Domanda e Risposta.

D: Per quale motivo €& necessario compilare e allegare il modello
Modulo_Deposito_PEC.pdf?

R: Il sistema informativo della Giustizia Amministrativa usa quel modello per associare il
documento informatico al relativo numero di protocollo.

D: E possibile allegare pil documenti nello stesso messaggio, se relativi allo stesso atto?

R: No. Il messaggio deve contenere sempre due soli allegati: il modello
Modulo_Deposito_PEC.pdf e il documento informatico relativo. Eventualmente e possibile
utilizzare un archivio compresso di tipo WinZip per inserire piti documenti in un unico
archivio.

D: Ho ricevuto i messaggi di accettazione e consegna, e successivamente un messaggio con
I'indicazione Respinto nell’oggetto. Per quale motivo & stato rifiutato, visto che ho ricevuto i
messaggi di accettazione e consegna?

R: | messaggi di accettazione e consegna attestano I‘avvenuto inoltro e ricezione del
messaggio, ma non la validita del contenuto. Quando arriva un messaggio con l'indicazione
Respinto e segno che il messaggio stesso non é stato costruito secondo le regole esposte in
questo documento.

D: Cosa devo fare quando ricevo un messaggio con l'indicazione Respinto nell’oggetto?

R: E necessario ripetere la spedizione accertandosi di aver composto I'e-mail nella maniera
giusta.

D: Ho ricevuto un messaggio con l'indicazione Respinto nell’oggetto. Posso rispondere a
guesto messaggio chiedendo la ragione del rifiuto?

R: No. E sufficiente verificare con questa nota tecnica la corretta preparazione del
messaggio, quindi ripetere I'invio.

D: Sul sito web della Giustizia Amministrativa sono indicate piu caselle destinatarie per la
sede alla quale devo spedire I'e-mail: una per il ricevimento ricorsi e una per ciascuna
sezione. Cosa accade se invio all’'indirizzo del ricevimento ricorsi ma nel frattempo il ricorso
e stato assegnato a una sezione?

R: Il messaggio viene acquisito ugualmente. Le indicazioni riportate nel modello
Modulo_Deposito_PEC.pdf consentono di associare il documento alla sezione giusta.

D: Cosa accade se invio I'’e-mail all’indirizzo di una sezione, mentre il ricorso relativo
appartiene a un’altra sezione, oppure ha cambiato sezione nel frattempo?

R: Il messaggio viene acquisito ugualmente. Le indicazioni riportate nel modello
Modulo_Deposito_PEC.pdf consentono di associare il documento alla sezione giusta.

D: Cosa accade se per errore mi accorgo di aver inviato lo stesso messaggio piu volte?
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R: Nulla. Viene acquisito il documento informatico elaborato per primo. Gli altri messaggi
non vengono considerati.

D: Ho ricevuto il messaggio di conferma che il documento inviato & stato acquisito
correttamente. Devo rispondere?

R: No, non serve risposta. Il messaggio di risposta verrebbe rifiutato.

D: Ho ricevuto il messaggio di conferma che il documento inviato & stato acquisito
correttamente, ma con un’annotazione che fa notare che I'allegato non e corretto. Perché e
stato acquisito?

R: Il sistema deve acquisire obbligatoriamente il documento inviato, se la e-mail é stata
composta correttamente. Controllare il documento informatico, e se effettivamente non
corrisponde all’atto protocollato contattare la Segreteria e ripetere I'invio.

D: Ho ricevuto i messaggi di accettazione e consegna, ma non ho ricevuto il terzo messaggio
di conferma dell’acquisizione. Devo ripetere l'invio?

R: Il terzo messaggio puo arrivare dopo diverso tempo. Se non dovesse arrivare non e
necessario ripetere l’invio.

D: Cosa accade se spedisco I'e-mail utilizzando una casella di posta normale anziché
certificata?

R: I messaggio non viene accettato.

D: Posso utilizzare le caselle di posta certificata specificate nell’elenco per comunicazioni
con la Sede?

R: No. Queste caselle vanno usate esclusivamente per il deposito dei documenti informatici.

D: Cosa accade se invio un allegato con un formato diverso da quelli specificati in questa
nota tecnica?

R: I messaggio viene respinto.

D: Alcuni documenti digitali hanno un formato diverso da quelli ammessi secondo le
specifiche tecniche, perché prodotti con software specifici come ad esempio AutoCAD
oppure OpenOffice. Come posso fare per evitare che il deposito venga rifiutato?

R: £ possibile convertire praticamente tutti i formati in pdf, usando funzioni native se
disponibili nei software, oppure utilizzando convertitori gratuiti che si possono scaricare da
Internet, come ad esempio PDFCreator.

D: Nella nota tecnica e specificato che il documento informatico allegato deve avere una
dimensione massima di 30 MegaBytes. Cosa devo fare se il mio allegato & piu grande?

R: Il limite di 30 MegaBytes e imposto dal sistema di Posta Certificata. Se il documento da
allegare ha una dimensione superiore é necessario depositarlo in Segreteria utilizzando un
supporto informatico opportuno, come CD, DVD o pen drive USB.

D: Ho scannerizzato un documento cartaceo per inviarlo, ma la dimensione complessiva
eccede i 30 MBytes ammessi. Come posso fare per evitare che il deposito venga rifiutato?

R: E possibile riprovare a scannerizzare il documento usando una risoluzione piti bassa e
selezionando I'opzione bianco/nero anziché colori sullo scanner. Una risoluzione di 150 dpi é
sufficiente per un risultato corretto.
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D: Come posso inserire I'attestazione di conformita come da articolo 136 c.p.a.?

R: La conformita viene data selezionando [I‘apposita spunta nel modello
Modulo_Deposito_PEC.pdyf.

D: Ho compilato il modello Modulo_Deposito PEC.pdf, I'"ho stampato, scannerizzato e
allegato all’e-mail. Per quale motivo il messaggio e stato rifiutato?

R: I/l modello deve essere compilato e inviato in formato elettronico; stamparlo e
scannerizzarlo rende impossibile I'elaborazione automatica.

D: Entro quanto tempo dal deposito dell’atto va inviata I'e-mail con il documento
informatico corrispondente?

R: Non é attualmente previsto un tempo limite, si raccomanda di effettuare l'invio al piu
presto possibile. La Segreteria ha facolta di inviare un avviso di consegna per richiedere il
materiale mancante.

D: E necessario conservare copia del messaggio inviato?

R: Non é indispensabile ma consigliato. | messaggi di posta certificata possono essere
eliminati automaticamente dal proprio sistema di posta certificata dopo un certo lasso di
tempo; salvandoli su un computer in locale é possibile mantenere traccia dei messaggi
inviati.

D: Per utilizzare il servizio di invio documenti tramite PEC & necessario registrarsi?

R: No. E sufficiente usare per I'invio una casella di posta certificata.

D: E possibile protocollare documenti attraverso la Posta Certificata, evitando il deposito del
cartaceo in segreteria o presso gli uffici ricevimento ricorsi?

R: No. Il documento cartaceo é I'unico con validita legale.
D: Se uso la firma digitale sul documento informatico questo vale come deposito?
R: No. Anche in questo caso il documento cartaceo é I’'unico con validita legale.

D: Se deposito un documento presso gli uffici dopo la scadenza dei termini, ma ho inviato in
precedenza il corrispondente materiale informatico, il mio deposito viene comungque
considerato fuori termine?

R: Si. | termini fanno riferimento alla data di deposito del cartaceo.

D: Ho depositato un atto in segreteria, non mi & stato rilasciato il numero di protocollo ma
solo la ricevuta. Come faccio a sapere qual € il numero di protocollo atti per poterlo inserire
nel modulo da inviare con la Posta certificata?

R: Collegarsi al sito web della Giustizia Amministrativa, all’indirizzo http.//www.qiustizia-
amministrativa.it. Con le funzioni di ricerca ricorsi andare sul ricorso sul quale si & depositato
I'atto, accanto all’atto vi é l'indicazione del relativo protocollo.

D: A chi mi posso rivolgere per dubbi o problemi riguardanti la procedura di deposito dei
documenti digitali?

R: Rivolgersi alla Segreteria della Sede.
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