


FOGLIO DI P.C. 
PRECISAZIONE DELLE CONCLUSIONI 

A. TRIBUNALE E CORTE D’APPELLO
B. GIUDICE DI PACE

su PCT-ENTERPRISE
Ricordiamo 
- gratuito per gli avvocati iscritti agli Ordini della Lombardia.
- utilizzabile su più postazioni;
- accessibile da qualsiasi dispositivo connesso ad internet inserendo le credenziali, inclusi smartphone o

tablet.
NB. I requisiti minimi di sistema richiesti sono: Windows: Windows 8 o superiore Apple: Mac OS 10 o 
superiore Linux: Debian 7 o superiore.
- qualunque casella di Posta Elettronica Certificata
- qualunque dispositivo di firma digitale in corso di validità, compresa quella remota.
- non è necessario importare l’archivio di Consolle Avvocato o dell’imbustatore/gestionale

precedentemente in uso grazie alla funzionalità SINCRONIZZAZIONE DEI FASCICOLI in PCT-ENTERPRISE.



APRIRE NUOVO DEPOSITO
SELEZIONARE NUOVO DEPOSITO

VADO ALLA SEZIONE 
DEPOSITI



FOGLIO DI P.C. 
PRECISAZIONE DELLE CONCLUSIONI 

TRIBUNALE e CORTE D’APPELLO

SCEGLIERE:
Fase decisoria: Foglio di precisazione 
delle Conclusioni 
(PrecisazioneConclusioni)



TRIBUNALE e CORTE D’APPELLO
• Schermata 3 ‘DOMANDA’ pur non essendo un passaggio bloccante

è FONDAMENTALE

COPIA 
INCOLLARE LE 
CONCLUSIONI



TRIBUNALE e CORTE D’APPELLO
Schermata 3 ‘DOMANDA’

COPIA 
INCOLLARE LE 
CONCLUSIONI



Schermata 3 ‘DOMANDA’

Scendendo con le frecce 
si può verificare che il 
testo sia stato incollato 
interamente

Lo spazio è sempre sufficiente.
Nel mio deposito, il foglio di PC aveva anche tutte le 
istanze istruttorie per un totale di 6 pagine. 



Schermata 4 ‘allegati’

Dopodiché nella schermata 4 – allego il file 
‘nativo digitale’ del Foglio di PC. 

E poi si procede alla firma del Foglio di 
Pc e di ‘DatiAtto’



SE HO CORRETTAMENTE COPIA INCOLLATO LE CONCLUSIONI 
NELL’APPOSITO SPAZIO – SCHERMATA 3 ‘DOMANDA’

NEL FILE ‘DATIATTO’ APPARE IL 
TESTO DELLE MIE CONCLUSIONI

E DOPO LA FIRMA APPARE QUESTA 
SCHERMATA 

In cui è possibile controllare la corrispondenza tra 
DatiAtto e testo del Foglio di PC 



FOGLIO DI P.C. 
PRECISAZIONE DELLE CONCLUSIONI 

GIUDICE DI PACE

SCEGLIERE: 
GIUDICE DI PACE – Cartabia – Deposito 
Note Conclusionali 
(DepositoNoteConclusionali)



GIUDICE DI PACE
Schermata 4 ‘DOMANDA’

COPIA 
INCOLLARE LE 
CONCLUSIONI



IL PROCESSO TELEMATICO CIVILE 
• COLLEGAMENTI IPERTESTUALI - LINK

• ATTO NAVIGATO



Collegamento  ipertestuale 
• Cosa si intende?

Enciclopedia Treccani
collegaménto ipertestuale locuz. sost. m. – Collegamento, anche detto link (o hyperlink), in grado 
di rinviare a un contenuto informativo presente in un dominio fisicamente o virtualmente 
separato. Si viene così a creare un percorso non lineare fatto di un numero potenzialmente molto 
elevato di rimandi, legati o meno tra loro da affinità contenutistica. Un c. i. può essere relativo a 
un singolo punto, elemento o pagina o, più genericamente, a un intero documento, file o sito web. 
….In genere, per convenzione, il collegamento è evidenziato graficamente in modo differenziato 
per i suoi stati di attività o di avvenuta visita. 



Collegamento  ipertestuale 

• RIFERIMENTI IN DIRITTO
Articolo 12 comma 1 del provvedimento DGSIA [Direttore Generale dei Sistemi Informativi Automatizzati del 
Ministero della Giustizia] contenente le specifiche tecniche del processo civile telematico. 
Adempimento al DECRETO 21 febbraio 2011, n. 44 (Regolamento concernente le regole tecniche per l'adozione 
nel processo civile e nel processo penale, delle tecnologie dell'informazione e della comunicazione, in attuazione 
dei principi previsti dal decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, e successive modificazioni, ai sensi dell'articolo 4, 
commi 1 e 2, del decreto-legge 29 dicembre 2009, n. 193, convertito nella legge 22 febbraio 2010 n. 24)

L’atto principale del deposito DEVE ESSERE in formato PDF ottenuto per trasformazione testuale e “PRIVO DI
ELEMENTI ATTIVI”.

DGSIA, sul punto, precisa che:
«privo di elementi attivi» significa che non è ammessa la presenza di macro o di campi che possano pregiudicare la 
sicurezza (es. veicolare virus) e alterare valori quando il file viene aperto.



Collegamento  ipertestuale 

• PARAMETRI FORENSI
Il progressivo generale favore del legislatore all’uso di strumenti di informatizzazione che facilitino le
RELAZIONI AVVOCATI – GIUDICE è testimoniato anche dalle disposizioni in materia di compensi professionali.

DECRETO 10 marzo 2014, n. 55
Regolamento recante la determinazione dei parametri per la liquidazione dei compensi per la professione forense, ai 
sensi dell'articolo 13, comma 6, della legge 31 dicembre 2012, n. 247. (14G00067) (GU n.77 del 2-4-2014 )

ART. 4 CO. 1 BIS 
Il compenso determinato tenuto conto dei parametri generali di cui al comma 1 è di regola ulteriormente
aumentato del 30 per cento quando gli atti depositati con modalità telematiche sono redatti con tecniche
informatiche idonee ad agevolarne la consultazione o la fruizione e, in particolare, quando esse consentono
la ricerca testuale all'interno dell'atto e dei documenti allegati, nonchè la navigazione all'interno dell'atto.

Come aggiornato dal Decreto 8 marzo 2018, n. 37 - art. 6, comma  1 che ha introdotto il comma  1 bis dell’art. 4

Applicabile alle liquidazioni  successive al 27 aprile 2018



Collegamento  ipertestuale 

• PARAMETRI FORENSI

DECRETO 13 agosto 2022, n. 147
Regolamento recante modifiche al decreto 10 marzo 2014, n. 55, concernente la determinazione dei parametri 
per la liquidazione dei compensi per la professione forense, ai sensi dell'articolo 13, comma 6, della legge 31 
dicembre 2012, n. 247. (22G00157)

ART. 4 CO. 1 BIS DM 55/2014
Il compenso determinato tenuto conto dei parametri generali di cui al comma 1 è
ulteriormente aumentato fino al 30 per cento quando gli atti depositati con modalità
telematiche sono redatti con tecniche informatiche idonee ad agevolarne la consultazione o
la fruizione e, in particolare, quando esse consentono la ricerca testuale all'interno dell'atto
e dei documenti allegati, nonchè la navigazione all'interno dell'atto.

in vigore dal 23/10/2022



Collegamento  ipertestuale  ai documenti
Su Microsoft Word

Creare file ATTO e trasferire i 
documentiCREARE FASCICOLO



Collegamento  ipertestuale  ai documenti
Al momento in cui cito il documento di cui vorrei inserire il collegamento

Selezione il nome 
del file



Collegamento  ipertestuale  ai documenti
Nella barra degli strumenti, seleziono la voce ‘Inserisci’

Tra le opzioni e visibile 
‘Collegamento Ipertestuale’ 



Collegamento  ipertestuale  ai documenti
Appare una finestra in cui è possibile selezionare il ‘documento esistente’ a cui 
voglio che il testo rimandi



Collegamento  ipertestuale  ai documenti

Una volta correttamente 
creato il collegamento 
ipertestuale, lo stesso è visibile 
nel testo. 
Di solito sottolineato e colore 
del carattere blu.



Collegamento  ipertestuale  ai documenti

I collegamenti possano essere 
aggiunti anche più semplicemente, 
SELEZIONANDO IL NOME DEL 
DOCUMENTO
E 
CLICCANDO COL TASTO DX C’è la voce 

‘Collegamento 
ipertestuale’

Per inserire un link in un testo: selezionare la parola a cui legare il collegamento e selezionare la funzione “inserisci 
collegamento ipertestuale”; selezionare, quindi, il file (contenente l’allegato) a cui si vuole creare il link.
(cfr. Indicazioni per la creazione dell’atto principale di un deposito 
https://pst giustizia it/PST/resources/cms/documents/Indicazioni su creazione Atto principale pdf )



Collegamento  ipertestuale  ai documenti

Quando ho inserito tutti i collegamenti ai documenti salvo in PDF il ricorso –
salvandolo nella stessa cartella dove sono i documenti



Collegamento  ipertestuale  ai documenti

A questo punto è possibile verificare se il collegamento funziona

Cliccare 2 volte con 
tasto sinistro per far 
aprire il documento a 
cui ho inserito il 
collegamento



Collegamento  ipertestuale  ai documenti

Perché il 
collegamento 
ipertestuale che 
ho inserito nel mio 
atto in termini 
informatici è una 
stringa che fa un 
percorso 
all’interno del mio 
computer

Perché non devo modificare le cartelle dove sono posizionati i documenti e non 
posso trasferirli?

- Cartella C
- Cartella Users
- Cartella Utente
- Cartella One Drive
- Cartella Documenti
- Cartella Rossi – XXX

Assicurazione
Dove c’è il File doc. 1 
Modello Cai

Se modifico solo una cosa di questo schema [sposto una 
cartella, sposto il file, etc.] – il computer non è più in grado di 
ritrovare il percorso 



ATTO NAVIGATO: ricerca testuale all'interno 
dell'atto Su Microsoft Word

Se voglio creare un Sommario, clicco nel punto in cui vorrei inserire l’Indice.

COME VISTO PRIMA: APPARE 
‘COLLEGAMENTI IPERTESTUALI’



ATTO NAVIGATO: Sommario

Spesso il programma Individua automaticamente e intuitivamente l’esistenza di
capitoli / sezioni dell’atto

Visibili nella sezione 
‘Titoli’ 

Quando c’è un elenco puntato o numerato o un intervallo nel testo. L’individua
come ‘TITOLI’



ATTO NAVIGATO: Sommario

Individuo il capitolo a cui voglio rimandare e lo clicco



ATTO NAVIGATO: Sommario



ATTO NAVIGATO: Sommario

SE IL PROGRAMMA NON INDIVIDUA?



ATTO NAVIGATO: Sommario

HOME – sezione STILI – CLICCO SU la 
freccetta che apre la finestra di modifica 
degli stili 

Seleziono il formato che ho scelto per il 
titolo dei paragrafi 
Clicco su ‘Titolo 1’ e seleziono ‘Aggiorno 
Titolo 1 in base alla selezione’



ATTO NAVIGATO: Sommario

Seleziono tutti i paragrafi 
e li trasformo in ‘Titolo 1’ 
– anche se il formato
(font, carattere,
grandezza) dovrebbe
rimanere identico



ATTO NAVIGATO: Sommario

Vado in testa all’atto  
RIPROVO I PASSAGGI 
Clicca tasto dx
Collegamenti ipertestuali
Inserisci nel documento



ATTO NAVIGATO: Sommario
OPPURE POSSO SEMPLICEMENTE CLICCARE NEL PUNTO DEL TESTO E INSERIRE UN ‘SOMMARIO’
RIFERIMENTI - SOMMARIO



ATTO NAVIGATO: Sommario
SE HO CORRETTAMENTE INSERITO AD OGNI PARAGRAFO LO STILE ‘TITOLO 1’



ATTO NAVIGATO: Sommario
QUANDO POI TRASFORMO L’ATTO IN PDF

Sezione SEGNALIBRI



ATTO NAVIGATO: ricerca testuale all'interno 
dell'atto 

Se INVECE voglio all’interno dell’atto rimandare a un punto di cui ho parlato prima – per
non ripetere, e fare il modo che il Giudice sia facilitato a recuperare il punto

Inseriamo un 
‘RIFERIMENTO 
INCROCIATO’



ATTO NAVIGATO: RIFERIMENTO INCROCIATO

Flaggare – Inserisci come collegamento ipertestuale

Individuo la sezione nel testo a cui Voglio rimandare la lettura

E cliccare ‘Inserisci’



ATTO NAVIGATO: RIFERIMENTO INCROCIATO

Quando poi trasformo il file in PDF



ATTO NAVIGATO: RIFERIMENTO INCROCIATO

Se clicco proprio sul numero del paragrafo in cui 
ho inserito il riferimento incrociato

Ti conduce alla pagina in cui vi è il 
paragrafo d’interesse

Quando poi trasformo il file in PDF
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