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NORMATIVA 

DI RANGO PRIMARIO: 

 D. LGS. 104 del 2010 (codice del processo amministrativo) 

 D. LGS. 82 del 2005 (codice dell’amministrazione digitale) 

 D.L. 179 del 2012 (espressamente richiamato per quanto 

concerne il domicilio digitale) 

 LEGGE 53 del 1994, relativa alle notificazioni degli avvocati 

 Codice di procedura civile (espressamente richiamato per alcune 

norme sulle comunicazioni di cancelleria) 

Le fonti normative  
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NORMATIVA 

DI RANGO SECONDARIO: 

 

 DPCM 40 del 2016 contenente le regole tecnico-operative per 

l’attuazione del processo telematico amministrativo 

 DPCM 13 novembre 2014, che viene più volte richiamato a 

proposito delle attestazioni di conformità 

 DPCM 22 febbraio ‘13 contenente le regole tecniche sulla firma 

digitale 

 DPCM 3 dicembre ‘13 contenente le regole tecniche sul sistema 

di conservazione  

Le fonti normative  

3 



IL FASCICOLO INFORMATICO 
ART. 5  DPCM 40 del 2016 

 

 Il fascicolo processuale è tenuto sotto forma di fascicolo informatico. 

 

Il fascicolo informatico contiene tutti gli atti, gli allegati, i documenti e i provvedimenti del 

processo amministrativo in forma di documento informatico, ovvero le copie per immagine 

su supporto informatico dei medesimi atti. 

 

Il fascicolo informatico reca l'indicazione: 

 

a) dell'ufficio titolare del ricorso, che sovrintende alla gestione del fascicolo medesimo e 

cura la correttezza e l'aggiornamento dei dati ivi inseriti; 

b) del numero del ricorso; 

c) dell'oggetto sintetico del ricorso; 

d) dei dati identificativi delle parti e dei difensori; 

e) dell'elenco dei documenti contenuti, anche depositati in forma cartacea, ai sensi 

dell'articolo 9, comma 8. 

 

Le fonti normative  
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IL FASCICOLO INFORMATICO 
ART. 5  DPCM 40 del 2016 

 

Nel fascicolo informatico sono  inserite anche informazioni riguardanti: 

 

a) i componenti del Collegio e i suoi ausiliari, le parti e i difensori (tipologia di parte; data di costituzione, 

data di rinuncia; partita IVA/codice fiscale); 

b) l'oggetto del ricorso per esteso, consistente nella precisa indicazione dei provvedimenti impugnati e/o 

dell'oggetto della domanda proposta nonché l'indicazione della materia del ricorso; 

c) le comunicazioni di Segreteria nonché le relative ricevute di PEC; 

d) le camere di consiglio e le udienze; 

e) i ricorsi collegati; 

f) il link al contenuto integrale del fascicolo informatico di provenienza, in caso di appello, regolamento 

di competenza, revocazione e negli altri casi previsti; 

g) i provvedimenti impugnati; 

h) le spese di giustizia; 

i) il patrocinio a spese dello Stato. 

Il fascicolo informatico costituisce il fascicolo di ufficio ed è formato in modo da garantire la facile 

reperibilità ed il collegamento degli atti ivi contenuti in relazione alla data di deposito, al contenuto ed alle 

finalità dei singoli documenti. 

 

Le fonti normative  
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LA PEC 

I requisiti delle caselle di PEC degli avvocati: 

 utilizzano software antispam idonei a prevenire la 

trasmissione di messaggi di posta elettronica indesiderati; 

 Conservano, con ogni mezzo idoneo, le ricevute di avvenuta 

consegna dei messaggi trasmessi al dominio della giustizia 

amministrativa; 

 Dispongono di uno spazio minimo pari ad almeno 1 Gigabyte 

Gli strumenti necessari  
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LA FIRMA DIGITALE   

 Gli atti digitali depositati dagli avvocati devono essere 

sottoscritti con firma digitale 

 

 

 

    Il formato di firma utilizzato è il PADES 

Gli strumenti necessari  
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LA CONFIGURAZIONE DELLA 

FIRMA DIGITALE 
 

 

OCCORRE VERIFICARE DI AVER INSTALLATO 

SUL COMPUTER: 

 

 IL KIT DI FIRMA DIGITALE  

 IL SOFTWARE ADOBE ACROBAT READER DC 

 

 

Gli strumenti necessari  
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LA CONFIGURAZIONE DELLA 

FIRMA DIGITALE 
 

 

 

 

 

Gli strumenti necessari  
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Gli strumenti necessari  

18 



 

 

 

 

 

Gli strumenti necessari  

19 



 

 

 

 

 

Gli strumenti necessari  

20 



 

 

 

 

 

Gli strumenti necessari  

21 



 

 

 

 

 

Gli strumenti necessari  
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Gli strumenti necessari  

23 



 

 

 

 

 

Gli strumenti necessari  

24 



 

 

 

 

 

Gli strumenti necessari  

25 



 

 

 

 

 

Gli strumenti necessari  

26 



 

 

 

 

 

Gli strumenti necessari  
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LA NOTIFICAZIONE PER VIA TELEMATICA 

 È effettuata ai sensi dell’art. 3 bis della legge n. 53 del 1994 

 Se effettuata alle amministrazioni non costituite l’indirizzo va 

reperito sul Registro PP.AA. Presente sul portale dei servizi 

telematici  

Le notificazioni 
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LA  NOTIFICAZIONE PER VIA TELEMATICA 

 Ai fini della prova della notifica è necessaria la produzione in 

giudizio della ricevuta di consegna completa 

 Le ricevute attestanti l’avvenuta notifica a mezzo PEC, nonché 

la relazione di notifica e la procura alle liti devono essere 

depositate esclusivamente sotto forma di documento informatico 

 Ove invece la notificazione non sia eseguita con modalità 

telematica è necessario il deposito della copia informatica (per 

immagine) munita dell’attestazione di conformità prevista 

dall’art. 22, II comma, CAD (che può essere apposta nel 

medesimo documento informatico o in documento separato; in 

tale ultimo caso sarà pertanto necessario inserire l’impronta 

informatica) 

Le notificazioni 
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L’ATTESTAZIONE DI CONFORMITÀ EX ART. 

22, II COMMA, CAD 

Le notificazioni 

• È effettuata nel rispetto delle regole 
tecniche di cui al dpcm 13/11/14 

• La norma di riferimento è l’art. 4 delle regole 
tecniche 

•L’attestazione di conformità è apposta in calce al documento 
del quale si attesta la conformità oppure su documento 
separato (munito però di impronta informatica) 
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I POTERI DI AUTENTICA 

DELL’AVVOCATO 

ART. 136 cpa, comma 2-ter 

 

Quando il difensore depositi con modalità telematiche la 

copia informatica, anche per immagine, di un atto 

processuale di parte, di un provvedimento del giudice o di 

un documento formato su supporto analogico e detenuto in 

originale o in copia conforme, attesta la conformità della 

copia al predetto atto mediante l'asseverazione di cui 

all'articolo 22, comma 2, del codice di cui al decreto 

legislativo 7 marzo 2005, n. 82.  
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I POTERI DI AUTENTICA 

DELL’AVVOCATO 

ART. 136 cpa 

Analogo potere di attestazione di conformità è esteso agli 

atti e ai provvedimenti presenti nel fascicolo informatico, 

con conseguente esonero dal versamento dei diritti di 

copia.  

La copia munita dell'attestazione di conformità equivale 

all'originale o alla copia conforme dell'atto o del 

provvedimento.  

Nel compimento dell'attestazione di conformità di cui al 

presente comma i difensori assumono ad ogni effetto la 

veste di pubblici ufficiali 

 

N.B. è escluso il rilascio di copia esecutiva 
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LE COMUNICAZIONI DI SEGRETERIA 
 Sono effettuate con modalità esclusivamente telematica nei 

confronti di ciascun avvocato costituente il collegio difensivo 

ovvero, alternativamente, nei confronti del domiciliatario 

eventualmente nominato 

 Le comunicazioni alle pubbliche amministrazioni sono 

effettuate esclusivamente agli indirizzi PEC reperiti sul 

Registro PP.AA. 

 Tali comunicazioni si intendono perfezionate nel momento in 

cui viene generata la ricevuta di avvenuta consegna da parte 

del gestore PEC del destinatario 

Le comunicazioni di cancelleria 
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LE COMUNICAZIONI DI SEGRETERIA 
 Qualora non sia possibile procedere alla comunicazione 

telematica per malfunzionamento  dei servizi telematici la 

comunicazione verrà effettuata a mezzo fax ovvero, in caso di 

ulteriore impossibilità, ai sensi dell’art. 45 disp. att. c.p.c. 

 Laddove la comunicazione non vada a buon fine per causa 

imputabile al destinatario, la comunicazione si avrà per 

eseguita con il deposito del provvedimento nel fascicolo 

informatico 

 Sarà comunque possibile visionare anche tali notificazioni in 

segreteria attraverso il S.I.G.A. 

Le comunicazioni di cancelleria 

34 



LA PROCURA ALLE LITI PUO’ ESSERE 

CONFERITA 

(art. 9 regole tecniche): 

 

 su supporto informatico 

 

 su supporto analogico 

La procura alle liti 
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La procura alle liti su supporto informatico 

La procura alle liti 
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La procura alle liti su supporto analogico 

La procura alle liti  

37 



Attenzione però al disposto dell’art. 8, II comma, 

dpcm 40 del 2016: 

 

Nei casi in cui la procura è conferita su supporto 

cartaceo, il difensore procede al deposito telematico 

della copia per immagine su supporto informatico, 

compiendo l'asseverazione prevista dall’art. 22, comma 

II, del CAD con l'inserimento della relativa 

dichiarazione nel medesimo o in un distinto documento 

sottoscritto con firma digitale. 

La procura alle liti  
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Art. 8, III e IV comma, dpcm 40 del 2016: 

 

3. La procura alle liti si considera apposta in calce all'atto cui si 

riferisce: 

 

 a)  quando è rilasciata su documento informatico separato 

depositato con modalità telematiche unitamente all'atto a cui si 

riferisce; 

 b)  quando è rilasciata su foglio separato del quale è estratta copia 

informatica, anche per immagine, depositato con modalità 

telematiche unitamente all'atto a cui si riferisce. 

 

4.  In caso di ricorso collettivo, ove le procure siano conferite su 

supporti cartacei, il difensore inserisce in un unico file copia per 

immagine di tutte le procure. 

 

La procura alle liti  
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art. 136 CPA: 

codifica l’obbligo del deposito telematico 

art. 9 dpcm 40 del 2016 

 Il ricorso introduttivo, le memorie, il ricorso incidentale, i motivi 

aggiunti e qualsiasi altro atto del processo, anche proveniente 

dagli ausiliari del giudice, sono redatti in formato di documento 

informatico sottoscritto con firma digitale conforme ai requisiti di 

cui all’ articolo 24 del CAD 

 il deposito degli atti processuale avviene esclusivamente per via 

telematica (salvo quanto previsto ai commi VIII e IX dell’art. 9) 

 Il deposito è effettuato a mezzo PEC a meno che non sia possibile 

procedere in tal senso per superamento dei limiti dimensionali – 

in tal caso si provvederà mediante upload 

Il deposito degli atti processuali 
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Il deposito degli atti processuali 

I T
ER
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deposito tempestivo ove entro le ore 24 del giorno 
di scadenza è generata la ricevuta di accettazione 

(a condizione che il deposito vada a buon fine)  

se perviene messaggio di mancata consegna: 

il deposito deve essere ripetuto e, ai fini della 
valutazione della rimessione in termini, dev’essere 

allegata la RdA 

Ove sia previsto il deposito di atti o documenti 
sino al giorno precedente la trattazione il deposito 

deve avvenire entro le ore 12 del giorno 
consentito 
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IL DEPOSITO IN FORMA ANALOGICA 

 

Art. 136 CPA:  

in casi eccezionali, anche in considerazione della ricorrenza di particolari 

ragioni di riservatezza legate alla posizione delle parti o alla natura della 

controversia il presidente del tribunale o del Consiglio di Stato, il 

presidente della sezione se il ricorso è già incardinato o il collegio se la 

questione sorge in udienza possono dispensare, previo provvedimento 

motivato, dall'impiego delle modalità di sottoscrizione con firma digitale e 

di deposito telematico 

 

Art. 9, comma VIII e IX, dpcm 40/2016: 

 Nel corso del giudizio, il giudice può, per specifiche e motivate ragioni 

tecniche, ordinare o autorizzare il deposito di copia cartacea di singoli 

atti e documenti; uguale provvedimento può essere emesso in caso di 

impossibilità di funzionamento del SIGA 

Il deposito degli atti processuali 
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Il deposito degli atti processuali 

GLI ATTI DEL PROCESSO 

SONO REDATTI IN 
FORMATO PDF – 

PDF/A OTTENUTO 
DA 

TRASFORMAZIONE 
DI UN DOCUMENTO 

TESTUALE 

NON E’ AMMESSA 
LA SCANSIONE DI 

IMMAGINI  

SONO 
SOTTOSCRITTI 

CON FIRMA 
DIGITALE IN 

FORMATO PADES 
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Il deposito degli atti processuali 

I DOCUMENTI 

SONO REDATTI IN 
FORMATO PDF 
OTTENUTO DA 

TRASFORMAZIONE 
DI UN 

DOCUMENTO 
TESTUALE 

E’ AMMESSA LA  
PRODUZIONE: 

- di file .xml 

-di file immagini 
(jpg, jpeg, tiff) 

-di messaggi 
posta elettronica 

(.eml, .msg)  

POSSONO ESSERE 
DEPOSITATI IN UN 

FORMATO 
DIVERSO QUANDO 

RICHIESTO DA 
SPECIFICHE 

DISPOSIZIONI 
NORMATIVE 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 

53 



UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 
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UN ESEMPIO PRATICO 

 

 

 

 

 
 

 

 

Dopo il salvataggio, il documento così generato verrà 
allegato ad un messaggio PEC e sarà inviato al 
Tribunale competente 
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(www.creativecommons.org )  attribuzione - condividi allo 

stesso modo 4.0 Internazionale (CC BY-SA 4.0 Int.) 
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