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1. Installazione deprogramma

[QAyalrttFTA2yS RSt LINRBINYYYFE NAOKASRS dzyt O2yySaarzys
Bastera aprire il proprio browser all'indirizzovw.cliens.it/cliensctu e cliccare sul tasto Avvia, riportato nellimmagine
seguente:

Sei gia Cliente? Avvia il tuo Cliens CTU m
Cliccando sul pulsante Avvia verra scaricato e avviato Cliens CTU.

fr @GSNEAZ2YA LISNI 2AyR2¢ga S alO Af LINRPINIYYI &
GNr SaasSNB dziAfATTFOF Ay aS3adzAad2 LISN f QlF gFA2 R

SyS Ay
f az27¥id

b
LJ

f A
S

NJU))

Nella versioni per Linux il programma viene installato sul comprteseconda della distribuzione Linux puo essere creata

2 YSy2 dzyQAO2yl LISNJ Af &dz00Saaigdz2 | OBA2D

{S tF RAAGNROdZ A2yS y2y &adzLJL2 NIl fF ONBITA2yS RSttt QA2
R2gyf2FR 6f QF LILXaAc& UndsRopritla wiltd,yma &b BiNikta) dppure dal pannello di controllo Java.

1.1. Requisiti per Windows
A Windows 10

A Windows 8.x

A Windows 7 SP1

A Windows Vista SP2
A 1GB RAM

A JavaJREL.8 0 JDKL.8 Oracle(8u72 e versioni successive)

A Visualizzatore PDF versione 1.4

A ArubaKey o altra Smartcard/token provvista di driver PKCS#11 versione 2.x

1.2. Requisiti per Mac

A Mac basato su Intel e con Mac OS X 10.8.3+, 10.9+
A 1GBRAM

A JavalDKL1.8 Oraclg8u72 e versioni successive)

A ArubaKey o Token CNS Aruba

1.3. Requisiti per Linux

A Distribuzione compatibile con Linux Standard Base 3.2 o successiva
A 1GB RAM

A Sistema operativo a 32 bit

A JavalDK1.8 Oracle(8u72 e versioni successive)

A Visualizzatore PDF versione 1.4

A ArubaKey Token CNS Aruba

ATTENZIONHRella versione per Linux per poter scaricarBalisWebs y OSaalNA2 OKS LINRAYL Réf
AGFGF 3IAL AYyaSNRGE Q' NHzoFYSe RStfF FANNI RAIAGE (S ySf
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1.4. Collegamentalella Aruba Key

[ 2ftS3AINB fQl Ndzol YS& IR dzyl LINBal !{. RSt t/ SR IGGdSyR
Aruba Key viene vista dal PC come una periferica HID (Human Interface Device), pertanto i drivesopettadl
NAO2y2a0AYSy(i2 az2y2 LINBaSydaA it QAYGIGSNYy2 RSt RAaALRAAGAD

. USB Device A X
- @' Installazicne driver di dispositive completata.

{S ySttlr LRaGlcTA2yS 8 FTGGADBE 1+ FdzyT1 A2yS RA S$aS8S0dd A2yS
verra avviata automaticamente la Barra degli strumenti comellguiportata nella figura seguente.

Firma Verifica Timestamp Applicativi G&gﬁ&ne Lttilties Documenti Rimozione

YO &ige 2o

2o
~

{ST AYy@SOSs It Y2YSyi(i2 RStfQAYyaSNAYSyi(i2 RSf RAALRAAGADZ2
bile allora che la funzione di esecuzione automatica sia disattivata.
In tal caso, visualizeail contenuto di Aruba Key ed avviare il filggorun.exe come indicato nella figura seguente.

]
<0 O ) R

Organizza + Condividi con = Masterizza Nuova cartella

-

i Preferiti ‘ ‘ . 7-ZipPortable . ThunderbirdPortable

. AbiWordPortable J utility
. BackupSupport _hidden
. Documenti
fencryption 4% | autorun.inf
4 Raccolte . FileZillaPortable @ iconico
3 Docurmenti . FirefoxPortable  licensesibd

Bl Desktop
4 Download

=l Risorse recenti

=l Immagini Launcher

&) Musica = , Main

@ 16 elementi

1.5. Importare i certificati dalla Aruba Key

[ FdzyT A2yS RA ALYLRZNIEé OSNIAFAOF(G2 O2yaSy lshrefocle Mnd2 NI | 1
RSYR2 LJ12aaAiAoAtsS tQAYUGSNFIOOAIYSyili2 RSt RA&ALRAAGAG2 | yOK
LIA2Y LYGSNYySiG 9ELX 2NBNE CANBT2ES / KNRYSZ 'R26S wSIFRSNI o
[ QS aidh@dinuesta procedura & necessaria per poter accedere al Punto di Accesso Giuffré tramite il proprio browser.

NOTAPer attivare questa funzionalita &€ necessario avere i privilegi di amministratore del PC.

. 5
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Firma Verifica Timestamp Applicativi ngﬂe Documenti Rimozione

Lttilties Cifra Decifra  Auto Proxy "Import" Backup Cartella 8
diagnostica Certificato Cifrata

CEIUEEY

~

Seguire il wizard di installazione del software Bit4ld accettando le condizioni di contratto e cliccando su OK ad ogni
schermata.

Terminate le operazioni & possibile controllare la corretta installazione dei certificati, tramite la seguente procedura

1. Awvio di Microsoft Internet Explorer;

2. Selezionare Strumerdj  Opzioni Internet;

3. Selezionare la scheda Contenuto, cliccare il pulsante Certificati e quindi scheda Personale.

4. Verificare che siano visibili i certificati installati su Arubakey

pd /£t AO00FNB adz &/ KA dzRA

{ SIdZANB f QlFyl 23 LINE OSR dzNdficar® R gorrektd installazihielintGafbient@Appll A al O2 a
Per ogni altra informazione relativa fal dz& 2disp&stiio Aruba Keysi rimanda alla lettura del documento

ArubaKey Guida_Rapigelf  disponibile nella cartella Documenti o sul sito Aruba collegarido | f £ QA Yy R
http://www.pec.it/DocumentazioneFirmaDigitale.aspx
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Premessa: CTU iscritto nel ReGInDE

ATTENZIONE{ima di accedere a Cliens CHBdmararsi che il professionista sia iscritto nel ReGInDe.
QA&AONRT A2y S |t wS DU, \fike@amédzdal Pdake 8aNSediki TielematidRdelf Ministero (pst.giustizia.it)
accedendo con la propria smart card.

t SN I OOSRSNE ol adl O

>
O
O«
Z
o

adA £t QSt SYSyid2 [23Ay LkRad2 A

(Sl <]
Ak

m [\ hitps://pst.giustizia.t/PST/it/homepage.wplredirectflag=1

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7

/2 Microsoft Outlook Web Access | \, Portale Servizi Telematici. H...

Benvenuto/a DLLPLA64L24E783H!  Logout FAQ | Forum | Newsletter | RSS

‘ Servizi Online Uffici Giudiziari CERCA 7J vl e ’\
P 3 i~
Ministero della Giustizia Mappa delsito | Glossario

lealiann _ Cnalich

A

9aS8S3dzali2z tQFO00Saaz Itdzi WuRkiticaziod &l linkefity it FiR, si prbsegleSchctiahdd sub Codice
Fiscale che viene mostrato sempre in alto. Comparira la seguente finestra:

Domanda di iscrizione al reginde

| professionisti ausiliari del giudice (NON avvocati) non iscritti ad un albo oppure per i quali il proprio ordine non
abbia provveduto allinvio dellalbo, possono registrarsi al Registro Generale degli Indirizzi Elettronici attraverso la
compilazione della presente scheda (art. 9 del provvedimento del responsabile per i sistemi informativi
automatizzati del Ministero della Giustizia - 18/07/2011).

Per la registrazione & necessario indicare il proprio nome e cognome, specificare un indirizzo di posta elettronica
certificata e associare la scansione del documento di nomina (tasto Sfoglia).

Richiesta iscrizione Reginde

Nome
Cognome

Codice fiscale
[DLLPLAG4L24ET783H

Indirizzo di posta elettronica certificata

Scansione documento di nomina

I O2yFSNXYI RSttt QI @@Sydzil NBIAAGNIT A2y ST &FN:r AYy@AlLdl RI

ATTENZIONEse il CTU é gia stato iscritto da un Ente nel ReGInDE, éengossibileinviare alcuna richiesta di
Y2RAFAOIKNBGGAFTAOI RSA &dz2A RIFEGA® Lt /¢! R2GNL HWRG2f ISN

7
GIUFFRE EDITORE



CliensCTU: Guida operativa

2. Primo avio

delQpoptia $ddikeYTiSclé 2 del propricodice SID per

Al primo awvio del softwareviene NA OKA Sa i 2 )
/| tASya /¢! & donuScat@a2dE At DS\ yi&iMinNiBalodne & I1ST A

fatfivazione della licenzR Qdza 2 R A
sede diacquisto del software

Inserire il Codice SID della licenza d'uso:

Inserire il Codice Fiscale da associare alla licenza:

[ 0k J [ Annulla J

Il codice da inserire € composto daa serie di numeri e cifre separate da trattini come ad esempio:

4695K8K-20KKk4110-A2X5-79437X8930XX

Dopo la prima fase della prima attivazione questo codime sag piu richiesto

ATTENZIONIe consultazioni del Polisweb ed i depositi telematici sono possibiligsalieal codice fiscale indicato.

ATTENZIONIa verifica del codice di licenza al primo avvio richiede una connessione Internet attiva sul computer su cui &
installato il programma.

GIUFFRE EDITORE -
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3. Aggiornamento del software

Ogni volta che Cliens CTU viene lanciato, qualora sul computer sia attiva una comn&ggrnet, il programma provvede
in automatico a verificare se ci sono aggiornamenti disponibili. Eventuali aggiornamenti verranno installati
automaticamente e il programma verra successivamente avviato.

Una lista delle modifiche apportate con gli aggiornamenti appena instedledvisualizzata all'avvio del programma.

GIUFFRE EDITORE -
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4. Cliens CTU

Cliens CTU riunisce in sé programmi e funzionalita mirati ad una comoda ed efficace gestione della propria attivita
professionale.

Cliens CTU

Cliens @ew

Dalla finestra principale dell'applicazione € possibile accedere alle varie funzionalita offerte, suddivise in applicazioni
installate sul proprio computer e servizi accessibili via Internet.

4.1. Applicazioni

Le applicazioni di Cliens C3il¢oncentrano su ambiti specifici della propria attivita lavorativa:

A Agenda: un'agenda completa per la pianificazione dei propri impegni e delle proprie scadenze, in grado di
visualizzare anche tutti gli impegRblisWebed esportare le proprie attivitaus pit diffusi servizi di calendario dime,

quali Google Calendar e iCloud di Apple.

A Fascicoliun archivio di tutti i fascicoli personali e di cancelleria presentPslisWel completi di ogni dettaglio e

di tutti gli impegni a loro associati.

A Redattare: un pratico editor per la redazione di atti per il Processo Civile Telematico, completo di archivio
pratiche e gestione dell'anagrafica.

A Gestore Pecun client di posta elettronica concepito specificamente per la gestione delle caselle PEC, in grado di
visualizzare in maniera chiara ed efficace lo stato di invio di ogni mail PEC.

4.2. Servizi ofline
Dalla software & possibile accedere a tutti i principali serviziinen offerti dalla Giuffre, tramite il browser Internet
presente sul proprio computer:

A Punto di Accessdink diretto al PdA Giuffré.
A Nota di iscrizione al ruolatink diretto alla pagina di login di Cliens Nota.
A Webmail: link diretto alla pagina di login della PEC Giuffré.

_ 10
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5. Agenda

L'Agenda di Cliens CTU permette di memorizzare i proypegni all'interno di un comodo calendario, potendo specificare
diversi aspetti di ogni attivita: dai riferimenti temporali alle note personali, dai riferirfeotis Welalla presenza di rinvii.
In particolare, la finestra principale del’Agenda offre ¢hamnelli affiancati:

A un calendarig sulla sinistra, visualizzabile in forma giornaliera, settimanale o mensile, che mostra tutti gli
impegni che abbiano una data di inizio e una di fine.
A unalista di scadenzesulla destra, che mostra solamente gli impeg cui € associata una data di scadenza o una

data di visualizzazione, come descrittgahto 5.4.

Gli impegni sono classificabili in 5 diverse tipologie:

Udienza(mostrata in colore rosso)

Attivita in studio (mostrata in colore blu)

Attivita fuori studio (mostrata in colore giallo)

Attivita personale(mostrata in colore grigio)

Attivita PolisWeb(mostrata in colore verde e descritta nel dettagligpahto 5.5

=A =4 =4 -4 =4

5.1. Inserire e modificare un nuovo impegno

Per inserire un nuovo impegno é sufficienterd doppio click su uno dei giorni mostrati nel calendario o, nella
visualizzazione giornaliera, fare doppio click nell'orario in cui si vuole inserire l'attivita.

In alternativa, & possibile inserire un‘attivita tramite la lista scadenze, come desdirittma 5.4.

In entrambi i casi, verra creata una nuova attivita e verra aperta la relativa finestra di dettaglio, tramite la quale sara
possibile compilare i dati relativi all'impegno:

r Nucva Attivita l = S ]
Tipo |Attivita in studio 7Jl_| Fatta
Descrizione MNuova Attivita
Mote
Calendario
Inizio | 05-05-2012 | [31) Us:nulﬂ Fine |05-05-2012 oazaolﬂ
Scadeil 05-05-2012 |[31]| Mostradal - - &)

Nella seziondittivita compaiono le informazioni rilevanti sull'attivita da svolgere. In particolare, tramite la tefdpa
sara possibile specificare il tipo di impegno che é stato inserito, secondo la catalogazione illustrata all'inizio di questo
capitolo.

La sezion€alerdario permette di specificare data e ora di inizio e fine dell'attivita, che permetteranno di visualizzarla nel
calendario dell'agenda.

La sezion&cadenzgermette di specificare data di scadenza e data a partire dalla quale visualizzare l'impegtistaella

scadenze dell'agenda.
_ 11
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Tramite il pulsante opzioni, evidenziato nella figura precedente, sara inoltre possibile accedere ad altre opzioni, quali:
rimuovere l'impegno dal calendario o dalla lista delle scadenze

passare da un'attivita con una precisardta ad una che copra l'intero giorno-2d), e viceversa

aggiungere o rimuovere il riferimento ad un fascicolo personale

eliminare I'attivita

chiudere la finestra, annullando le eventuali modifiche effettuate fino a quel momento.

To T o T To

5.2. Udienze e rinvii
Negli impegni di tipo Udienza compare un'ulteriore sezione nella quale & possibile inserire il nome del giudice designato
ed eseguire il rinvio dell'udienza.

Per effettuare il rinvio bastera premere il relativo pulsante evidenziato in figura:

Giudice
Provenienza Rinvio 4 * Rinvia

Verraaperta una nuova finestra di dettaglio riguardante il rinvio, permettendo di specificarne la data e tutti gli ulteriori
dati che si riterranno necessari.

WAY@BALYyR2 tQdzRASYT I &aA ONBF dzyt 02y O G Sy 1 Ashije $ovaieNd S
NAFSNRAYSyiG2 FtftUdzRASYT I OKS t QKI LINBOSRdzil S I ljdzSttt+ O
Giudice
Provenienza 25-05-2012 Rinvio 26-05-2012 lijl_’ Rinvia

Inoltre, usando i pulsanti freccia evidenziati, sara possibile passare da un'udienza all'altra, scorrendo veloceme ke
catena di udienze cosi generata.

5.3. Riferimenti di fascicolo
Quale che sia la tipologia dell'impegno, se questo fa riferimento ad un fascicolo, personale o di cancelleria, nella finestra
sara presente un ulteriore pannello che ne mostriuti i dati rilevanti:

Reqg. Polisweb | Civile
Fascicolo | Aftore / Convenuto @J
Ufficio | 0151460094 TRIBUNALE ORDINARIO DI MILAND +
Ruolo o0 = _s’ 202

Tramite il pulsante evidenziato nella figura precedente sara possibile aprire la finestra di dettaglio del fascicolo in
guestione.

Qualora l'attivita non sia associata ad un fascicolo € sempre possibile effettuare questa amsecipoisto che
nell'archivio fascicoli sia presente almeno un fascicolo personale.

Cliccando sul comandaggiungi riferimenti fascicolgresente nel menu del tasto opzioni verra presentata una finestra
che mostra tutti i fascicoli personali associabilattivita in questione. Selezionando un fascicolo e premendo il pulsante
Associd'attivita verra assegnata al fascicolo selezionato e risultera visibile nella lista attivita di quel fascicolo.

Parimenti, & possibile rimuovere un'associazione tra attigittascicolo personale precedentemente costituita cliccando
sul comanddRimuovi riferimenti fascicolgresente nel menu del tasto opzioni.

) 12
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5.4. Le scadenze

[ S a0FRSyIS &az2y2 FiGA@GAlGL OKS @Sy3a2y2 YSaakesta gfincifaeA RSy 1
RSttQ ISYyRI® ¢FfA FAGdABGAGL &az2y2 O2yiN}YRRAAGAYGS Rl-ff(H-Q
LINEINI YYF Y2E0GNBNL fQAYLS3Iy2 ySttl tradl adlFRSyIl S

Scadenza | Data A

)11

Citare testi 20-09-2011
Deposito conclusionale

Le scadenze scritiarossod S3AyY I £ | y2 OK Sadnon &isiath &hioiata cotne fattd.I R dzi
Le scadenze scritie giallosegnalano che la scadenza dell'attivita coincide con la data odierna.

+ %

Il primo dei pulsanti presenti in fondo alla lista, mostrati nella figura precedente, consente di insermeaveascadenza.
Il secondo pulsante, che compare solamente quando viene selezionata una scadenza, permette di cancellarla, previa
richiesta di conferma.

5.5. Le attivitaPolisWeb

Le attivitaPolisWeb essendo impegni provenierdiagli Uffici Giudiziarinon sono in alcun modo modificabik i campi
della loro finestra di modifica risultano mgre disattivati.

E' tuttavia possibile creare una copia modificabile di un impé@plizWeb in due modi:

A cliccando con il tasto destro sull'attivita nel calendaiselezionand®uplica attivita

A tramite il pulsante opzioni della finestra di modifica dell'attivita, selezionando poi il com@ngtica attivita

pPcd ! yy2iGFNBE dzy QFr G dAGAGLE &ALl ySt OFf SyRINJ
Tutte le attivita create nel calendario psono essere inserite anche nelle scadenze, in modo da metterle in ulteriore
SOGARSyT Lo 1 (FtS a02L)2 olFaGdSNrL dziAtATTINB Af {GFradz2 2LJ
selezionare la vocAggiungi alle scadenze

Allo stesso mod, una attivita creata come scadenza potra essere aggiunta al calendario, selezionando il comando
Aggiungi al calendarimel menu del tasto opzioni, una volta aperta la finestra di modifica di quell'attivita.

ATTENZIONEPer un‘attivita la connotazione @i & O RSy T ¢ 2 RA aliGiA@GAiGL RA Ot Sy
definitiva.

Un'attivita pud passare da una visuale all'altra (o a entrambe) semplicemente agendo sulle relative date di riferimento, a
seconda delle necessita dell'utente.

Va comunquericordato che un'attivita deve avere sempre almeno una data di riferimento (inifime/scade il/mostra

dal) in ogni dato momento.
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6. Fascicoli

| Fascicoli di Cliens CTU permettono di organizzare con semplicita le proprie pratiche, completandole con tutte le
informazioni di cancelleria disponibili sul serviBwlisWeb Tramite I'archivio fascicoli & possibile visualizzare I'insieme dei
fascicolicrearne di nuovi, effettuare ricerche, ed infine visualizzarne e stamparne i dettagli.

ATTENZIONE: Tl 8OA 02t A RSAONAGOA Ay ljdzSadl &aSTA2yS RSt 3IdzA

ATTENZIONMINei paragrafi che seguiranno e nel resto di questa guida, i tenpnatica e fascicoloverranno utilizzati
come sinonimi.

6.1. Fascicoli personali e dati di cancelleria

L'archivio pratiche permette di gestire sia fascicoli personali, creati direttamdalt&utente, che dati di cancelleria,
generati automaticamente dal programma ed opportunamente aggiornati ogni volta che viene effettuato lo scaricamento
Polisweb

La differenza sostanziale tra i due casi & che il fascicolo personale pud essere crefifioatne cancellato liberamente
da parte dell'utente, mentre i dati di cancelleria sono fedeli rappresentazioni di quanto presemelsWebe, in quanto
tali, non modificabili in alcun modo dall'utente

E' possibile perod collegare un fascicolo pere a dati di cancelleria precedentemente scaricati (come descritiorab
6.5), in modo da integrare completamente il proprio archivio personale con il seRati®Web

La connotazione delle varie pratiche viene espressa tramite delle icone presglatifinestra di elenco dei fascicoli,
riportata in dettaglio qui di seguito:

UFFIGIO REGISTRO

TRIROVIGO LAY =
TRIMACERATA LAY m
TRIMACERATA LAY = M

L'icona presente nella prima riga identifica un fascicolo personale, mentre I'icona presente nella seconda identifica dati di
cancelleria, al momento non ancora associatuad specifico fascicolo personale.

La terza riga riporta entrambe le icone, a segnalare che si tratta di un fascicolo personale con dei dati di cancelleria
associati.

ATTENZIONEdati di cancelleria vengono aggiunti ed aggiornati automaticamente adubiginzo del serviziéolisWweb

E' pertanto possibile lasciare che il programma gestisca automaticamente I'archivio fascicoli, limitandosi unicamente alla
loro consultazione.

6.2. Elenco fascicoli
L'elenco fascicoli € la finestra principale della seziBascicoli e presenta tutte le pratiche precedentemente create.

L'elenco mostra alcuni dati salienti dei fascicoli, utili all'individuazione della pratica cercata:

A Intestazione:composta dall'intestazione del fascicolo personale o, qualora si tratti di dati di cancelleria
non associati, dall'attore principale e da quello del convenuto principale, secondo quanto indicRaigéleb

A Oggetto e Ruoloriportati fedelmente dai dati di cancelleria, se presenti.

A Ufficio e Registroriportati fedelmente dai dati di cancelleria, se presenti, o dal fascicolo personale in

caso contrario.
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Cliccando due volte su un fascicolo sara possibile aprire la relat@siréi di dettaglio, descritta al punto seguente.

Ogni volta che un fascicolo viene aggiunto all'elenco o aggiornato con nuovi impegni tramite lo scaricBolisiiteh
verra visualizzato in grassetto fino a quando non verra aperta la relativa finestedtaljlio.
In alternativa, tramite il menu generato dal pulsante opzioni presente nella finestra:

2 x (& [e] 2]

sara possibile usare il coman@ontrassegna i fascicoli come visionathe annullera la visualizzazione in grassetto dei
fascicoli aggiornati,idatto eliminando la segnalazione degli ultimi aggiornamenti effettuati.

6.3. Creazione di un fascicolo personale
Per creare un nuovo fascicolo personale bastera cliccare sull'apposito pulsante, presente nella finestra elenco fascicoli:

C—

Il programna avviera una procedura guidata per la creazione del fascicolo, richiedendo inizialmente se il fascicolo che si
intende creare sia gia iscritto a ruolo o meno:
A se il fascicolo non & iscritto a ruolo o comunque non si dispone dei dati di rdzdstera indiare
registro e ufficio di riferimento, assieme ad una intestazione distintiva. Il fascicolo verra immediatamente creato
ed i suoi dati di ruolo potranno essere aggiunti in un secondo momento
A se il fascicolo & iscritto a ruol@ndranno inseriti i relativi dati, assieme a quelli elencati nel caso

precedente

6.4. Dettagli di un fascicolo

La finestra di dettaglio di un fascicolo riporta tutti i dati riferiti a quel fascicolo, unitamente ad una lista a sconggisa
impegni dicancelleria inseriti in Agenda.

[ Test fascicolo completo E=HEE ™ x—)
sl
oaitascicoo O [ oatay
Intestazione | Fascicolo completo |
Ufficio | S A —————
Registro Lavoro -
Ruolo # ] e (%

Note

Ml Dati di Cancelleria

Quanto segue rappresenta una copia delle informazioni presenti in canceleria.
Pertanto sono dati non modificabili

|

! . L

t
IAG| GIUFFRE INFORMATICA
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L'immagine riportata si riferisce ad un fascicolo completo, dove figurano:

A la sezioneDati fascicolg in alto a sinistra, dove compaiono tutti i dati del fascicolo inseriti dall'utente
A la sezioneDati di cancelleriain basso a sinistra, che riporta i dati provenienti BalisWebe associati al
fascicolo personale

A la sezionéAttivita, a destra, che elenca tutti gli impegni di Agenda associati al fascicolo.

A seconda del fascicolo consultato alcune di questa parti norameo visualizzate o verranno mostrate in maniera
differente. Nello specifico:
A Fascicolo personale senza dati di cancellet@asezione Dati di cancelleria non sara presente
A Dati di cancelleria non associati ad un fascicolo personédesezione Dafascicolo presentera un avviso
sulla mancanza di un fascicolo personale associato e ne permettera facilmente la creazione, come descritto al
paragrafo successivo

Dalla lista delle attivita & possibile, con un doppio click, aprire la finestra dei deftagliella attivita, permettendo,
qualora non si tratti di un'attivitd®olisWeb di modificarne i dati.

Nel caso di un fascicolo personale, sara possibile modificare alcuni dati del fascicolo, tramite i campi presenti rtall'apposi
sezione. In particolarsara possibile modificare l'intestazione del fascicolo e compilare un campo di annotazioni. Sara
inoltre possibile aggiungere o rimuovere un numero di ruolo, come descritto al paragrafo successivo.

6.5. Aggiungere e modificare il numero di ruolo

Una vola inserito un fascicolo personale non iscritto a ruolo, sara comunque possibile aggiungere tale dato in un secondo
momento. In particolare, bastera cliccare sull'apposito pulsante presente nella seRatdascicolodella finestra di
dettaglio:

Dati fascicolo

Intestazione | intestazione fascicolo

Ufficic = 0222050066  CORTE D'APPELLO DI TRENTO

Registro Civile

Ruolo - i

(=~

Mote

Se sono presenti nell'archivio fascicoli deiti di cancelleria non associatid altri fascicoli personali & cui ufficio e
registro corrispondono con il fascicolo sul quale si sta lavoranderra proposta una finestra di selezione:

Modifica ruolo del fascicola . (]

Tramite questa finestra & possibile modificare il ruolo del fascicolo
Sono stati trovati dei dati di cancelleria con i seguenti riferimenti

- ufficio TRIBUNALE ORDINARIO DI MACERATA

- registro LAVORO

INTESTAZIONE & RUCLO

Associa Annulla

Se vuoi assegnare a questo fascicolo il numero di ruolo di uno di questi dati di cancelleria, selezionali dalla lista & premi il pulsante Associa.

Se vuoi inserire manualmente il numero di ruole clicca gui.
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tramite la quale i dati di cancelleria selezionati potranno essere associati al fascicolo personale, che ne ereditera
automaticamente il numero di ruolo.

Se invece non ci sono dati di cancelleria non assegnati per quella combinadfiimi@registro, verra proposta una
finestra per I'immissione manuale del ruolo. Questa finestra e raggiungibile anche dalla precedente, cliccando sull'avviso
giallo presente in fondo.

6.6. Unire fascicoli personali e dati di cancelleria

Come accennatolaunto 7.1, & possibile collegare i dati di cancelleria scaricatPdéisWelcon i propri fascicoli personali,
in modo da poter creare un archivio di pratiche personalizzabile e sincronizzato con il $ewligAideb

Cliens CTU permette di unire i ddt cancelleria ai propri fascicoli personali in 3 diverse situazioni:

A Scaricando datPolisWebper un numero di ruolo gia assegnato ad un fascicolo personaldati di
cancelleria per quel numero di ruolo verranno automaticamente aggiunti al fasciedomale
A Creando un nuovo fascicolo personale per dati di cancelleria non ancora assoatanno proposti,

se presenti, tutti i fascicoli personali non associati contraddistinti dallo stesso ufficio e dallo stesso registro dei
dati di cancelleria in gestione.

A Aggiungendo un numero di ruolo ad un fascicolo personale:il numero di ruolo corrisponde a dati di
cancelleria gia scaricati, tali dati verranno associati al fascicolo in questione

In pratica, € possibile creare un legame tra un fascicolo personale e i dati di cancelleria di un dato fasligiebsulla
base dell'insieme dei dati di ruolo, dell'ufficio e del registro interessati.

E' ovvio che quanto appena detto vale nel casounl'utente abbia effettivamente accesso ai datlisWelper gli uffici, i
registri e i ruoli inseriti e che questi dati siano disponibili.

ATTENZIONn ogni caso ogni numero di ruolo € unico all'interno dell'archivio fascicoli: non possono edistedéstinti

fascicoli personali o di cancelleria con lo stesso numero di ruolo, a parita di ufficio e registro. Parimenti, un fascicolo
personale e dei dati di cancelleria che condividono lo stesso numero di ruolo saranno sempre associati, € non potranno
rimanere separati.

6.7. Cancellare fascicoli personali
Se si vuole cancellare un fascicolo personale basterd cliccare sull'apposito comando, raggiungibile tramite il pulsante
operazioni nella finestra di dettaglio del fascicolo:

||

S

La cancellazione del fascicolo comportera anche la cancellazione di tutte le attivita personali ad esso associate. I
programma richiedera in ogni caso conferma dell'operazione prima di procedere.

Nel caso in cui il fascicolo personale fosse associato d@adiedi cancelleria i dati torneranno ad essere visibili nella
finestra elenco come entita indipendente e dunque sara possibile associarli ad un diverso fascicolo personale.
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6.8. Aggiungere attivita ad un fascicolo

Nella finestra di dettaglio dirufascicolo personale (indipendentemente dall'eventuale presenza dPdétWebassociati)

sara possibile aggiungere nuove attivita personali al fascicolo in questione, tramite il pulsante evidenziato in figura,
posizionato sotto la tabella delle attiwit

-+

o
GIUFFRE INFORMATICA

Il programma aggiungera una nuova attivita all'agenda, impostata con la data di oggi e associata al fascicolo su cui si sta
operando. Verra inoltre aperta la finestra di modifica dell'attivita, descritta al paragrafo 6.1, per dare modditicare e
completare i dati dell'impegno.
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7. Collegamento con PolisWeb

L'Agenda e i Fascicoli possono essere popolati con i dati di cancelleria pres&udiisiMel tramite I'apposito pulsante
presente nella finestra Agenda. Tutte le operaziaerenti il PolisWebpossono essere effettuate tramite il menu apposito,
generato dalla pressione del tagRolisWemmella finestra dell'’Agenda:

o x||u\

Al fine dell'utilizzo del servizio & necessario essere dotati di un dispositivo di autenticazione ed essere iscritti ald?unto
Accesso Giuffre.

Per iscriversi al Punto di Accesso Giuffré bastera visitare il sito Internet, all'inginizzssotelematico.cliens,ite avviare

la procedura di iscrizione.

ATTENZIONR Q L2 &adaAoAtS aoOFNAROFNB GNIYAGS t2ftAa2S80 AYLS3IAyA

Giurisdizione e Giudice di Fa@ | &S O2y Rl RSttt QdzF¥AOA2 aStSiAz2zyld2 S |
RFEftQ! FFAOA2 3IAdZRRATAINR2 &dzZ £ ol &S RStfQAyOl J\CparteNJ\OSQ
degli ausiliari del giudice, SOIISNJ Af LISNA2R2 NBfFGdA@2 Fffl RdzN}GF RSftf QAy

Il Giudice di Pace disponibile solamente nelle sedi abilitate.

Il registro Lavoranon € disponibile presso le sezioni distaccate.

Per le altre materieEsecuzioni Civili Mobiliare Esecuzionilmmobiliari, € comunque possibile consultare i propri
fascicoli tramite le funzionalita messe a disposizione dal Punto di Accesso Giuffre.

Prima di poter scaricare dafiolisWeb(operazione descritta alunto 7.3) € necessario procedere atanfigurazione del
software, come descritto nei passi che seguono.

7.1. Aggiornare gli elenchi ministeriali
[ Q2LISNI T A2yS O2yaSyidS It LINRBAINIYYF RA FT33IA2NYyFNB It A S
permettere poi laselezione degli uffici giudiziari da cui si intende scaricare i dati.

Per procedere all'aggiornamento bastera selezionare la vggiorna elenchi ministerialidal menu PolisWebed
attendere che la procedura venga portata termine. Il programma segnaléndlig'avvenuto aggiornamento.
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7.2.Configurare un dispositivo OTP
[ QF 00Saaz2 |t t2tAaeSo

LJdz5

I 9BSY A NB

NI YAUS

{ YI NDI NR 2 LJLJ

Se si dispone di un dispositivo O3 ffré e necessaria@onfigurato, s non si configura nessun disjtbg il programma

utilizzera in automatico un desitivo Smartcard

Tramite il menuPolisweb sceglier€onfigura OTRHnNseritiil nome utente da password del dispositivel pw chiudere la

finestra e salvare i dati.
Configurazione OTP

Mome Utente

utentel

Password OTP
dokkk

Tramite il menuPagina Gestion®TPeé possibile accedere a servizio di riconfigurazione del proprio dispositivo OTP, da
usare ad esempio in caso di blocco del dispositivo per numero eccessivo di PIN errati.

7.3. Configurare il servizi®olisWeb

Prima di effettuare lo scaricamento deiidd §
oAaz3ayl 1 yOAlNB
informazioni richieste, evidenziate qui di seguito:

ySOSaal NA 2

-
Impostazione Parametri Polisweb

(S

Codice Fiscale Avvocato

Punto di Accesso

Dott. A Giuffré Editore S.p.A.

Uffici da consultare

CODICE
0430230098
0430070152

DESCRIZIONE

TRIBUNALE ORDINARIO DI MACER. ..
GIUDICE DI PACE DI CAMERING

CIVILE

LAVORO

1+ (%)
2012 B Mai scaricato

2)

d

AYRAOI NB

j dz € A dzF FA OA

f QF LILJ2 & A (i IConlight@POliSVietdallmend SrecBderftezeycompilaid le A £ (

La sezioneUffici da consultareriporta tutti gli uffici per i quali viene consultato il serviztlisWeb In particolare &
possibile selezionare registri specifici all'interno di un ufficio attraverso le apposite caselle di spunta, il cui sfando sa
evidenziatoin rossose quel particolare registro non € aggiornato e richiede un ulteriore scaricarRetitVeb.

La sezion@nno inizialemostra I'anno a partire dal quale verra consultatBalisWeb

La sezioneUltimo scaricamentosegnala infine la data in cui & stato effettuato con successo l'ultimo scaricamento
Polisweb Cliccando sul pulsante con il puniaterrogativo sara visualizzato un prospetto dettagliato dello stato di

aggiornamento di ogni registro selezionato.
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Per selezionare un ufficio da aggiungere allo scaricamBotis\Webbastera premere il pulsante presente sotto la lista
degli uffici. Verra visualizzata una ulteriore finestra tramite la quale si potra ricercare I'ufficio per nome direttamente
nell'elenco del ministero:

(%) Ricerca Uffici ==
Cerca Ufficio
Uffici trovati:
Scegli Uflici selezionali

Digitando nello spazio di ricerca le prime lettere dell'ufficio desiderato, lo spazio inferiore verra popolatopio teate
con tutte le corrispondenze trovate, aggiornandosi man mano che vengono inseriti altri caratteri. Bastera poi fare doppio
click sull'ufficio desiderato o selezionarlo e quindi premere il t&stegli uffici selezionapresente nella finestra.

ATTENZIONHJna volta inserito un nuovo ufficio, sara necessario spuntare almeno un registro perché il sviigideb
scarichi effettivamente dei dati.

Per cancellare un ufficio precedentemente selezionato bastera selezionarlo dalla lista e premdsaritgXiin fondo
all'elenco.

7.4. Scaricare dati ddPolisWeb
52132 F@SNB AYLRadlkdiz2z 3ftA dZFFAOA IAdZRATAFINR RIF O2yadzZ Gl
dati delPoliswele sufficientef | y OA | NB f QI LILI2 andd it corhdNdesCefdaPdmis\Webdal $ner.1 A 2

Le attivita scaricate da&tolisWebvengono inserite progressivamente nel calendario con il colore verde, lasciando l'utente
libero di continuare ad utilizzare Cliens CTU. Lo stato dello scaricamento verratmtrstnsite una barra colorata nella
parte inferiore della finestra Agenda, che riportera anche I'ufficio e il registro che viene consultato in quel dato momento.

ATTENZIONEIliens CTU scarichera inizialmente tutti i fascicoli (e i relativi impegmjetida) iscritti a ruolo a partire
RFffQFryy2 AYyRAOF(G2®

Successivamente verranno scaricati anche gli impegni dei fascicoli che hanno subito modifiche nel periodo tra lo
scaricamento precedente e la data odierna.

In ogni caso vengono scaricati anche tutti ghpegni futuri fino alla fine del mese successivo a quello in corso e non
oltre.

7.5. Eliminare tutti i datiPolisWeb
9Q LlraaAiroAitsS S Pdiswebpledednteineate (sdaricati laiRianitid 'apposita procedura presente nel
pulsante di collegmento alPolisWeb

Se la richiesta viene confermata, tutte le attiviBolisWebvengono rimosse dalllAgenda e tutti i dati di cancelleria
vengono rimossi dai Fascicoli.
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8. Esportazione dell’Agenda

[ Q' 3SYRI RA [/ fASya /¢! LJSBqBEis
FIIA2NYFENBE Fdzi2YFGAOF YSYyGS At
Al momento i servizi di calendario supportati sono:

1 Google Calendar

i Apple iCloud
Per accedere alle |mposta2|on| di esportaziopel & i SN

LINAYOALI £ S RSttt Q ISYRIY
x@_@uﬂ

Stato Connessione

Attiva

A

Stato Connessione

Impostazioni di Connessione

Disattivata

Server Calendario

Nome Utente

Mome Calendario

Configura Calendario

efmdla oSestardd WkseriEBsu [Btérret, & o LIS 3
f SYRFNR2 SadSNyz2 R2LR 2

LINBYSNB fQFLIJ2aAd2 Lz &l yi

Prima di poter attivare il servizio di esportazione, sara necessario premere il puBamfigura Calendaripevidenziato in
figura, per procedere alla configurazione del collegamento con il calendario esterno.

8.1. Configurare il calendario esterno

La pressione del pulsante Configura Calendario avviera la procedura di configurazione, il cui primoggsssentato

qui di seguito:

Tramite questa procedura & possibile impostare il collegamento con un tuo
calendario presente su un server esterno.

Seleziona il server su cui si trova il calendario, inserisci nome utente e
password del tuo account nei relativi campi e premi il pulsante per
confermare i dati.

Server Calendario [Google

Nome Utente

Password

e
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Occorrera selezionare dalla tendina marc&arver Calendaridl server che ospita il calendario esterno a cui si intende
O2fttS3IFNB Q! ASYRI @

Sara poi necessario inserire negli appositi campildme Utente e la Passwordche vengono usati per accedere
normalmente al calendario selezionato, collegandosi al sito del fornitore.

Pyl @2t 0 AYASNARGA A RFGA RSAONARGGASET 2002NNBNL LINBYSNB

[ Q! ASY Rl LINE @ Sdier indicad,isatidb & érédéhBiali forfhite, segnalando eventuali errori.
J\ul 2FFTNB dzy dzy A 02 OF

ATTENZIONE § ft Qdzi Sy T Ay S
c GA YN NRR GRSy T AQBdzNI2 INK 3?3

a
Fdzi2Yl GAOFYSYy:dS 02YS R
alla finestra di configurazione.
{S Ay@SOS tQdziSyil AyaSNRilGlI O2yiASyS LAG OFfSyRFNRZ fI
qui di sequito.

Yy RI N& 2
2

S
Sa |w5N15 i

e Configurazione del calendario esternc

Sono stati trovati pill calendari associati a questa utenza.

Seleziona il calendario che vuoi collegare all’Agenda e premi il pulsante
avanti per completare 1a procedura.

Nome Calendario [Principale

Dalla tendina marcatdlome Calendari@ | N L2 84 A0
A @2t a1l aSt ST A2yl G2 Af Ol t
concludere la procedura di configurazione.

ATTENZIOREb St O2NR2 RSt GSYLR 1 ljda ydAadt RA AYLS3IyA OKS ¢
RAGSY(GIINBE O2yaARSNBG2fSd® tSNJ YAIEAZ2NINB fF 3ISadraz2yS R
cancellazione una volta che sivodiid & G G A @F NB Af &ASNBAT A2 RA SALRNIIFT A2y S>
ddz dzy OFf SYRFNA2 AYRALSYRSYy(GS:E RAOGSNBE2 RI ljdzStt2 FH2NYyAQ

a quello principale collegandosi dlosdel calendario esterno.

In ogni caso, una volta completata la procedura di configurazione, si fara ritorno automaticamente alla finestra delle
impostazioni, in cui ora figureranno i dati appena inseriti:
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