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Premessa 
 

 

 
 

La legge 148/2011 ha integrato la legge 53/94 conferendo all’avvocato la possibilità di effettuare le notifiche in 
proprio utilizzando la Posta Elettronica Certificata. La normativa è stata recentemente modificata dall’entrata in 
vigore di ulteriori provvedimenti; tra questi ricordiamo: 
a) Legge 17 dicembre 2012 n. 221 
b) Decreto Ministeriale 48/2013 

c) Decreto Legge n. 90 del 24 giugno 2014, convertito con modificazioni dalla legge 11 agosto 2014 n. 114 
d) D.P.C.M. del 13 novembre 2014, pubblicato in GU il 12.1.2015 
e) Decreto Ministeriale 28 dicembre 2015 

 

QUADRA ha implementato la sua offerta con il modulo “Notifiche PEC”, un’applicazione per la redazione automatica 
delle e-mail PEC di notifica che guida l’avvocato nella procedura da eseguire. 

 

Questa e-mail di posta certificata conterrà gli atti da notificare, la procura alle liti e la relata di notifica, compilata 
automaticamente dal sistema secondo le modalità disposte dalla legge, completa di attestazione di conformità, 
riferimenti temporali e impronta della copia digitale. La notifica PEC sarà indirizzata a tutti i destinatari indicati 
dall’avvocato attraverso la compilazione delle apposite schede. 

 
I documenti allegati da firmare, tutti in formato PDF, potranno essere contestualmente firmati digitalmente, 
utilizzando l’applet on-line di firma digitale, oppure salvati nel proprio hard disk per essere firmati anche in un 
momento successivo. 

Le ricevute di invio e consegna della e-mail PEC saranno archiviate in un’apposita cartella, che ha come contrassegno 
il codice del fascicolo a cui la notifica si riferisce. 

Grazie al collegamento con il modulo Fascicoli, è possibile importare automaticamente alcuni dati del fascicolo 
(utente, parte, controparte, domiciliatario, ecc.). E’ anche possibile creare un nuovo fascicolo utilizzando il modulo 
Notifiche PEC: il fascicolo sarà salvato in Fascicoli e il costo di questo verrà addebitato nel momento in cui lo si 
gestirà dal modulo Fascicoli. 

Si potrà in ogni momento stampare: il messaggio PEC di invio della notifica; le ricevute di invio e di avvenuta 
consegna delle e-mail PEC e tutti i vari documenti allegati alla e- mail. 

Si ricorda che la notifica telematica è esentata dal pagamento dei diritti. 
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Notifiche PEC 
 

 

 

 

 

Come accennato nell’introduzione, QUADRA ha predisposto un nuovo modulo che, attraverso la compilazione di 
poche schede, preparerà in modo automatico la varie e-mail PEC di notifica. 

Dal punto di accesso         www.accessogiustizia.it cliccare su “Accedi”, eseguire il login e quindi selezionare il modulo 
Notifiche PEC. 

 

FIGURA 1 - MODULI QUADRA 

http://www.accessogiustizia.it/
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Si  può  accedere  al modulo  sia  cliccando  l’apposita icona  all’interno della voce “Tools operativi” del menu 
dell’applicazione, sia cliccando la scritta “Notifiche PEC” all’interno del Client di posta 

 

FIGURA 2 - NOTIFICHE PEC 
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1.1 SCHEDE D’INSERIMENTO DATI 

In generale le schede da compilare hanno alcuni dati già importati dal programma, per esempio i dati dell’avvocato 

notificante. Una volta che l’utente ha specificato il fascicolo a cui la notifica fa riferimento, sarà possibile importare 

automaticamente i dati dal fascicolo stesso, qualora questo sia presente nel modulo Fascicoli. Alcuni campi 

prevedono la digitazione dei dati, mentre in altri, invece, l’inserimento avviene attraverso la selezione di una delle 

voci del menu a tendina, che si attiva cliccando la freccia accanto al campo. 
 

FIGURA 3 - INSERIMENTO DEI DATI DAL MENU A TENDINA 
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La prima scheda contiene alcuni dati del notificante e quelli del fascicolo a cui la notifica si riferisce. 

 
 

 
FIGURA 4 - DATI AVVOCATO NOTIFICANTE E FASCICOLO DI RIFERIMENTO 

 

I dati dell’avvocato che esegue la notifica (utente QUADRA) sono inseriti automaticamente dal sistema e possono 
essere modificati inserendo nuovi dati nel modulo Fascicoli. 
La Partita Iva, dato obbligatorio, deve essere digitata nell’apposito campo. 
I dati del fascicolo richiesti, Fascicolo di Riferimento, Materia, Tipo, possono essere o importati dal fascicolo stesso, 
se questo è presente in Fascicoli, oppure inseriti selezionando una delle voci del menu a tendina. 
Se il fascicolo non è ancora presente in “Fascicoli”, lo si può creare direttamente da qui, inserendo il nome del 

fascicolo, la materia e il tipo; la creazione sarà gratuita e verrà eseguita nel momento in cui viene inviata l'e-mail di 

notifica PEC.  Il costo del fascicolo verrà addebitato solo quando lo si gestirà dal modulo “Fascicoli”. 

N.B. Solo nel caso in cui il fascicolo sia già presente in Fascicoli, nelle schede sarà attivo il bottone che rende  
possibile l'importazione dal fascicolo delle informazioni richieste. 

 
 

Inserire i dati e cliccare il bottone “Avanti”. 
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1.1.1 CLIENTE, FASE DEL PROCEDIMENTO E  PROCEDIMENTO 

La schermata “ Notifiche PEC passo 2 di 5” richiede i dati relativi a: 

 Cliente 

 Fase Procedimento 

 Procedimento 

 
FIGURA 5 - DATI PARTE/CLIENT, FASE DEL PROCEDIMENTO E PROCEDIMENTO 
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Cliente 
Anche in questo caso i dati possono essere inseriti manualmente oppure importati dal fascicolo. Qualora questo 
contenga informazioni parziali, tutto ciò che manca potrà essere digitato. Se si importano i dati dal fascicolo, dopo 
aver cliccato il bottone “Importa dal Fascicolo i dati della Parte”, si aprirà una nuova schermata dalla quale sarà 
possibile selezionare la parte (Figura 6). Cliccare su OK per terminare l’importazione. 

 
FIGURA 6 - IMPORTAZIONE DATI CLIENTE 

 

Fase del Procedimento 
Selezionare se il procedimento sia “da iniziare”, “in corso” o “concluso”: a seconda della fase del procedimento 
indicata, nella Relata di notifica prodotta dall’applicazione verrà specificato che: 

 il procedimento è da instaurare (“da iniziare”); sono riportati anche la curia e il luogo curia 

 il procedimento è pendente (“in corso”); sono riportati anche la curia, il luogo curia, il numero R.G e l’anno 

 per il procedimento “concluso” sono  riportati  la curia, il luogo curia, il numero R.G e l’anno. 

 
FIGURA 7 - FASE PROCEDIMENTO 



Lextel S.p.A. Pagina 9 

Notifiche in Proprio tramite PEC Guida Utente – Versione1.7 
 

 

 

Procedimento 
Quanto richiesto nella scheda può essere inserito dall’utente o importato, in tutto o in parte, in modo automatico  
dal fascicolo. 
Nel primo caso, digitare i dati negli appositi campi; selezionare la Curia e il Luogo curia dal menu a tendina che si 
apre cliccando le apposite frecce. 

 
FIGURA 8 - SELEZIONE DELLA CURIA 

 

Per l’importazione dei dati del procedimento dal fascicolo, cliccare il bottone “Importa dal Fascicolo i Dati del 
Procedimento”, selezionare la riga d’interesse e cliccare su “OK”. 

 
FIGURA 9 - IMPORTAZIONE DATI PROCEDIMENTO 

 

Compilata la scheda cliccare il bottone “Avanti”. 
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1.1.2 I DESTINATARI DELLA NOTIFICA 

La schermata “Notifiche PEC passo 3 di 5” permette d’inserire i destinatari della notifica. Alla prima visualizzazione 
non c’è nessun nominativo inserito, via via che si aggiungono i destinatari, i dati di questi compariranno nell’elenco 
destinatari 

Cliccare il bottone “Aggiungi” per inserire i destinatari. 
 

FIGURA 10 – DESTINATARI NOTIFICA 
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La  schermata “Aggiungi Destinatari” è suddivisa in due parti: 

 Destinatari 

 Controparte e/o Domiciliatario 

 
FIGURA 11 – INSERIMENTO DATI DESTINARI 

Destinatari 
Selezionare obbligatoriamente a CHI INVIARE L’E-MAIL DI NOTIFICA (cioè controparte e/o il suo domiciliatario); il 
sistema compilerà in modo automatico la e-mail inserendo l’indirizzo del/dei destinatario/i. 
Controparte e/o domiciliatario 
I dati possono essere importati dalle schede del fascicolo, oppure inseriti manualmente. 
Anche se viene selezionato il domiciliatario quale unico destinatario, i dati relativi alla controparte sono obbligatori, 
in quanto devono essere necessariamente presenti nella Relata di notifica. 
Cliccando su “Importa dal Fascicolo i dati di una Parte” si apre una nuova schermata (vedi Figura 12) con l’elenco 
delle parti inserite nel fascicolo. 
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FIGURA 12  - ELENCO POSSIBILI DESTINATARI 

 

La nuova schermata riporta l’elenco dei possibili destinatari, cioè i dati delle parti che sono stati inseriti in 
precedenza nel modulo “Fascicoli”; selezionare il nominativo d’interesse cliccandoci sopra, successivamente cliccare 
su “OK” per l’inserimento automatico dei dati. Quelli mancanti, se obbligatori, devono essere digitati dall’utente. 
Anche nella scheda “Aggiungi destinatari” è possibile digitare i dati o selezionarli dal menu a tendina che si apre 
cliccando la freccia accanto al campo, come già visto precedentemente per le altre schede. 
Cliccare “Ok” per terminare l’operazione. 
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FIGURA 13 - AGGIUNGI DESTINATARI 

 

Registro pubblico 
Nel momento in cui si seleziona, mediante un menu a tendina, il Registro Pubblico in cui è registrato l’indirizzo PEC 
del destinatario e/o domiciliatario, viene visualizzato il link che porta al sito relativo, dal quale si può ricercare 
l’indirizzo voluto nel caso in cui non lo si conosca. 

 
N.B. I dati del domiciliatario non sono obbligatori, quelli della controparte sempre, perché saranno inseriti nelle 
“Relata di notifica”. 
Compilata la scheda, cliccare su “Ok”. 
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Da questa nuova schermata si potrà: 
1. cliccare “Aggiungi” per inserire un nuovo destinatario (si aprirà la schermata “Aggiungi Destinatari” vista in 

precedenza, che andrà compilata con i nuovi dati) 
2. cliccare “Avanti” per proseguire. 

 
FIGURA 14 - AGGIUNGI NUOVI DESTINATARI O VAI AVANTI 
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1.1.3 ATTI, PROVVEDIMENTI E LA PROCURA ALLE  LITI 

Proseguendo con la procedura, il sistema richiede di allegare gli atti/provvedimenti e/o la procura alle liti. Per 
allegare i documenti cliccare il bottone “Aggiungi”. 

 
FIGURA 15 - AGGIUNGI ATTI O PROCURA 
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L’applicazione, come prima cosa, richiede di scegliere se allegare un Atto/Provvedimento o la Procura alle liti, perché 
i documenti vanno allegati uno per volta. Si ricorda che gli allegati devono essere solamente in formato pdf o p7m. 

 
FIGURA 16 - SELEZIONARE IL TIPO DI DOCUMENTO 

 

Dopo aver selezionato il tipo di documento che si vuole allegare , indicare l’origine del documento e allegare il file. 
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Nel caso di Atto/Provvedimento: 

 
FIGURA 17 - ATTO/PROVVEDIMENTO 

 

1) inserire la descrizione nell’apposito campo “Descrizione” 
2) selezionare l'origine del documento, scegliendo una delle 2 ipotesi indicate: 

A. Originale informatico predisposto dall'avvocato: Pdf creato e firmato digitalmente dall'avvocato, art.20 
CAD. Tale documento può essere allegato anche non firmato perché la necessaria firma digitale 
dell'avvocato potrà essere apposta on-line successivamente, utilizzando questa applicazione. 

B. Copia informatica di documento cartaceo. Scansione del documento cartaceo, come da art. 22 CAD,  
richiede l’attestazione di conformità che verrà inserita automaticamente dal software nella Relata di 
Notifica). 

C. Copia informatica di originale informatico. Estratto da PolisWeb, come da art.23 bis co. 2 CAD, richiede 
l’attestazione di conformità che verrà inserita automaticamente dal software nella Relata di Notifica. 

D. Duplicato informatico: estratto da PolisWeb già firmato digitalmente, art.23 bis co. 1 CAD. 
 

Cliccare il bottone “Allega file” per selezionare il documento dal proprio PC e allegarlo. 
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Nel caso di “Procura alle liti”: 

 
FIGURA 18 - PROCURA ALLE LITI 

 

Indicare l’origine del documento selezionando le opzioni: 
A. Originale informatico predisposto dall'avvocato: Pdf creato dall'avvocato e firmato digitalmente sia dal 

cliente che dall'avvocato. 
B. Copia informatica di documento cartaceo. Scansionato e firmato digitalmente dall'avvocato. 

Tale documento può essere allegato anche non firmato perché la necessaria firma digitale dell'avvocato 
potrà essere apposta on-line successivamente, utilizzando questa applicazione. (non richiede attestazione di 
conformità). 

. 
Cliccare il bottone “Allega file” per selezionare il documento dal proprio PC e allegarlo. 
Cliccare il bottone  “OK” per terminare l’operazione. 
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Si viene così ricondotti alla schermata precedente, che mostra l’elenco degli allegati. Da qui si potrà: 
1. cliccare “Aggiungi” per inserire un nuovo documento (si aprirà la schermata di Figura 16, che permetterà la 

selezione fra atto/provvedimento e procura alle liti) 
2. selezionare dall’elenco un atto inserito e cliccare “Modifica” per modificarlo oppure “Elimina” per eliminarlo 
3. cliccare “Avanti” per proseguire 

 
FIGURA 19 - ELENCO ATTI INSERITI 
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1.1.4 FIRMA DIGITALE DEGLI ATTI DA  NOTIFICARE 

La nuova schermata riporta l’elenco degli atti che s’intende notificare evidenziando se sono: 

 Firmati digitalmente 

 Non ancora firmati digitalmente 

 Da firmare digitalmente (evidenziati in rosso perché la firma digitale per quegli atti è obbligatoria). 
I documenti possono essere scaricati sul disco rigido del proprio pc cliccando il bottone “Scarica file”. 

 
FIGURA 20 - FIRMA DIGITALE DEGLI ATTI 

 

Riguardo la firma digitale, sono possibili due opzioni: 
1. Firmare i documenti manualmente, cioè con il proprio dispositivo di firma digitale 
2. Firmare on line i documenti con l’applet di firma digitale 
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1.1.4.1 FIRMARE I  DOCUMENTI MANUALMENTE 

Cliccando il bottone “Firma i documenti manualmente” (Figura 20), si apre una nuova schermata che elenca i file che 
sono obbligatoriamente da firmare. Per far questo si dovrà: 

1) Scaricare il file e salvarlo sul pc 
2) Firmarlo digitalmente col proprio dispositivo di firma digitale 
3) Allegare il file firmato cliccando il tasto “Allega file firmato” (come indicato nella Figura 21– passi 1, 2 e 3 -). 

 
FIGURA 21 - ALLEGARE I DOCUMENTI FIRMATI 

 

Cliccare “OK” per procedere; “Indietro” per tornare alla schermata da dove scegliere la modalità di firma. 

 
Cliccando “OK”, si visualizzerà una nuova schermata con la Relata di Notifica, compilata automaticamente dal 

sistema, di cui si dirà nel paragrafo La Relata di Notifica. 
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1.1.4.2 FIRMARE  I DOCUMENTI  ONLINE 

È possibile firmare contestualmente i documenti perché nell’applicazione è integrato un sistema di firma digitale. 
Cliccando “Firma dei Documenti On Line” viene visualizzata una nuova schermata che mostra l’elenco dei documenti 
da firmare obbligatoriamente. È possibile firmarli insieme (tasto “Firma tutti”) se sono più di uno, o uno per volta 
(tasto “Firma”). 
Per poter firmare è necessario avere inserito il proprio dispositivo di firma digitale e digitato il relativo PIN e poi 
cliccare su “Firma” o “Firma tutti”. Terminata l’operazione, cliccare il bottone “Avanti” per creare la e-mail PEC di 
notifica. 

 
FIGURA 22 - SCELTA MODALITÀ FIRMA 

 

FIGURA 23 - FIRMARE DIGITALMENTE ONLINE 

 

 
Cliccando “OK” si visualizzerà una nuova schermata con la Relata di Notifica compilata dal programma. 
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1.1.5 LA RELATA DI NOTIFICA 

La Relata di Notifica, compilata in modo automatico dall’applicazione, è conforme alla nuova normativa e riporta la 

dichiarazione di conformità all’originale di quanto allegato. 

 
L’Attestazione di Conformità viene inserita automaticamente nel testo della Relata di Notifica nel caso di Atto o 

Provvedimento, tanto che sia copia informatica di documento cartaceo o copia informatica di originale informatico. 

 
Tutti i riferimenti relativi alla dichiarazione di conformità, sono riportati nel testo della relata (Figura 24). 

 

FIGURA 24 - FIRMARE DIGITALMENTE LA RELATA DI NOTIFICA 
 

Una volta letto attentamente il documento, si potrà, anche in questo caso, scegliere la modalità di firma digitale 

(manuale oppure on-line). 
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Firmata la relata,  una nuova schermata mostrerà a video il riepilogo della notifica.  Dopo  aver  letto  e  accettato   il 

disclaimer di Lextel S.p.A., cliccare il bottone “Crea mail di notifica” per la creazione automatica della e-mail PEC. 

 

FIGURA 25 - RIEPILOGO DATI NOTIFICA PEC 
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1.1.6 L’E-MAIL DI NOTIFICA 

La nuova schermata riporta il riepilogo dei dati della notifica con l’elenco degli allegati. Cliccando sul nome 
dell’allegato, il file relativo potrà essere scaricato. 
Dopo aver letto e accettato il disclaimer della Lextel, si attiverà il bottone “Crea Mail di Notifica”, basterà cliccarlo 
per avviare la composizione automatica della mail pec di notifica. 

 
FIGURA 26 - E-MAIL DI NOTIFICA 

 

FIGURA 27 - CONFERMARE L'AZIONE 
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L’applicazione crea in automatico l’e-mail PEC di notifica, che potrà comunque essere integrata dall’utente; cliccare 
su “Invia” per trasmettere il messaggio. 

 
FIGURA 28 - E-MAIL NOTIFICA PEC 

 

Dopo aver inviato la mail cliccare su “OK” per terminare la procedura. 
 

FIGURA 29 - INVIO DELLA E-MAIL PEC 
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1.1.7 L’ARCHIVIAZIONE DELLA POSTA 

 
All’interno della cartella Fascicoli il sistema crea in automatico una sottocartella contrassegnata con il codice del 
fascicolo a cui la notifica PEC fa riferimento. In questa nuova cartella esistono due sottocartelle: 

 
 Posta in arrivo 

 Posta inviata 
 

In Posta in arrivo sono visibili varie sottocartelle che riportano la data e l’ora dell’invio della notifica PEC. 

 
All’interno delle varie cartelle sono archiviate le ricevute e gli avvisi dei gestori PEC del mittente e del destinatario, 
relative a quella determinata notifica PEC. 

 
In Posta inviata è presente la mail PEC di notifica inviata dall’utente. 

 

FIGURA 30 - ARCHIVIAZIONE DELLA POSTA 


