. : TO DI NOTIFICHE, ESECUZIONI _ED
ISTANZE EX ART. 492 bis C.P.C. LINEE GUID

Con circolari n. 4292 del 7/8/24 e n. 6109 del 6/9/2 4, il Ministero della Giustizia ha comunicato
I’avvenuta implementazione, divenuta efficace dal|30/09/2024, delle nuove specifiche tecniche
previste dall’art. 34 del decreto del Ministro della Gigstizia n. 44/2011, per 1’adozione, nel processo
civile e penale, delle tecnologie dell’informazione ¢ ¢ ella comunicazione previste dai decreti Igs. n.
149 e n. 150 del 2022 e dal D.M. n. 217/2023, entratd in vigore il 14/01/2024.

Detta attuazione consente anche all’ Unep la pos‘1b1hta di gestire le richieste di notifica ed
esecuzione, nonché la loro restituzione, in modalitg telematica, attraverso il sistema GSU-PCT,
cosiddetto “sportello telematico”, la cui sperimentgzione & tuttora in atto, poiché richiede una
continua formazione del personale, rispetto ai frequenti interventi del DGSIA, per adattare il
sistema informatico alle esigenze delle varie attivita digitali.

Con la presente, s’intende quindi dare delle prime lifiee guida agli utenti, per agevolare il graduale
adattamento al nuovo sistemna in oggetto.
Si precisa comunque che, fino a diversa disposizidne ministeriale, lo sportello ordinario, per la
ricezione atti in modalita cartacea, continuera ad ess(lx;c' funzionante, nel consueto orario, di seguito
indicato.
Seguiranno ulteriori aggiornamenti, in base allo stam di avanzamento della sperimentazione delle
attivita telematiche e delle eventuali nuove direttive rhinisteriali che saranno recepite.

[¢]

SPORTELLO TELEMATICO -
Per I'accesso allo sportello telematico, ¢ necessarl‘ chc I’utente interessato utilizzi un soffware
compatibile con il sistema informatico approvato dal Mlmstero della Giustizia ed implementato per
I"Unep, denominato GSU-PCT.
E’ inoltre fondamentale che l’istante compili cort ttamente tutti i campi, con i dati richiesti,
altrimenti il sistema genera degli errori bloccanti, | he non consentono la regolare accettazione
dell’atto e la sua corretta registrazione, indispenspbile, soprattutto in presenza di ricevute di
pagamento da contabilizzare: in tal caso, il preposfo allo sportello telematico, nel messaggio di
“rifiuto” generato, cerca di dare delle indicazioni utjli, per consentire il superamento dell’errore e
’accettazione della richiesta, che comunque dev’essere nuovamente trasmessa.

Se la richiesta € accettata, il sistema restituisce all’isfante un messaggio di accettazione e consegna
con esito positi»o di operazione avvenuta con successo,
In caso di errori, di solito il messaggio comunicato pl richiedente & un codice — 1, che comunque
implica la mancata accettazione. |




OR__A___RI ARIO DI ACCETTAZIONE ATTI
L’orario di accettazione delle richieste pervenute all'UNEP tramite GSU-PCT ¢ lo stesso dell’orario

di accettazione dello sportello ordinario:
da Lunedi a Venerdi: dalle ore 8,30 alle ore 11,00, pef gli atti non urgenti;

da Lunedi a Venerdi: dalle ore.8,30 alle ore 10,00, pef gli atti urgenti, o scadenti in giornata;

Sabato e prefestivi: dalle ore 8,30 alle ore 9,30, so]q atti urgenti, o scadenti in giornata;

dal 1° al 31 Agosto: dalle ore 8,30 alle ore 10,00, sojo atti urgenti, scadenti nel periodo;

dal 27 dicembre al 5 gennaio: dalle ore 8,30 alle ore 10,00, solo atti urgenti, scadenti nel periodo.
Glﬁ stessi orari valgono anche per le richieste delle cahtellerie e segreterie dei vari uffici giudiziari.
Le, eventuali richieste pervenute sullo sporteHo gelematico oltre VPorario stabilito, saranno
la\'!orate il primo giorno feriale successivo: ad eser Eio, un atto.non urgente, pervenuto il venerdi,
dopo le ore 11,00, sara lavorato il lunedi seguente; 1 caso di un atto urgente, depositato oltre le
ore 10,00 (oppute oltre le 9,30, il Sabato e nei giofni indicati), sard lavorato il giorno seguente,
come atto urgente.

Per eventuali informazioni, ¢ possibile contattare I’
16.00.

icio al n. 0766/360315, dalle ore 15,00 alle

ATTI CHE NON SI POSSONO TRASMETTE ALLO SPORTELLO TELEMATICO.

La trasmissione telematica ¢ possibile per le richie é, sia a pagamento, che esenti, di notifica, di
esecuzioni e per le istanze di ricerca beni ex art. 492 bis c.p.c.

Poiché I’Unep & abilitato alle notifiche telematiche amlte il GSU-PCT, le richieste di notifiche, o
esecuzioni in cui i destinatari hanno un indirizzo digitale devono necessariamente essere trasmesse
telematicamente all’Unep tramite PCT, ferma restanc o; 1’operativita dello sportello ordinario, per gli
altri casi di seguito indicati. ]

Allo stato attuale, non & possibile trasmettere tramite sportello telematico i seguenti atti, per i
quali la legge prevede alcuni adempimenti, come ad ¢sempio 1’attestazione dell’esatta trasctizione

del titolo nel precetto cambiario, che non sono stati| ancora regolamentati ai fini della modalita di
richiesta telematica:

o atti di diffida, o stragiudiziali (es: offerta realg);
atti di precetto su cambiale, o assegno;
contratti di mutuo;

notifiche per pubblici proclami;
notifiche con Gratuito Patrocinio (se non s@no esenti per materia, nel qual caso possono
essere accettati come atti esenti per materia Il lavoro, famiglia, separazione/divorzio, difesa
d’ufficio);

notifiche all’estero;

preavviso di rilascio e atti successivi;
obblighi di fare;

sequestri conservativi e giudiziari.

e & ¢ &

¢ & & o

a) RICHIESTA DI ATTO DI NOTIFICA
La richiesta di notifica di un atto a pagamento, da espguire “a mani,” verra accettata previo deposito
del fondo spese di seguito indicato, a seconda della ]ona:
Civitavecchia, Santa Marinella: € 20,00 per un ufico destinatario; in caso di pilt destinatari con
richiesta “a mani” in indirizzi diversi, aggiungere € 10,00, per ogni destinatario;
Santa Severa, Tolfa, Allumiere, Tarquinia: € 30,00 per un unico destinatario; in caso di piu
destinatari, con richiesta “a mani” in indirizzi divers{, 4ggiungere € 20,00 per ogni destinatario;
Ladispoli, Cerveteri, Cerenova, Marina Velka: €3 5,00 per un unico destinatario; in caso di pid
destinatari, con richiesta “a mani” in indirizzi divers], aggiungere € 30,00 per ogni destinatario;




¢ Nel caso di pignoramento con piu destinatan
correttamente, per ciascun destinatatio, i ¢
campo del civico e del cap.
L’atto di cui si richiede la notifica (ad esempio: pi
“ATTO” principale; in allegati vanno invece inseriti
» Titolo esecutivo e precetto, entrambi con atte;
Certificato di residenza, o visura camerale;
¢ Eventuale istanza.
N.B.: In caso di richiesta di pignoramento press

L 4

t

{(esempio: pignoramento ¢/o terzi), compilare
: cognome, nome, C.F., indirizzo completo di

P

bramento presso terzi) dev’essere inserito in

azione di conformita prevista dalla legge;

terzi, sequestro presso terzi, Qiggoramento

immobiliare e giggoramento di_guote societarie, il

fl‘ge

contenente 1’atto da notificare dev’essere

;@ato escluswamente m PAdES 1estensmne Si

Si raccomanda di nominare 11 file senza usare spazi.

d.pdf), nel caso d1 plgnoramento moblhare,
1

e puo avere estensione “th p’m’ (CADES!

aratteri speciali.

FONDO SPESE

Per i soli atti a pagamento, la richiesta di esecuzione
Unep, da effettuare tramite PagoPa, indicando ente ¢
(codice identificativo: 05803202237) ¢, nella causale

abbiano tutti indirizzo digitale, I’importo del
diritti, che variano a seconda dell’importo de
Importo del precetto fino a € 516,46: € 2,58 (atto no;
“ “ €2582,28:€3,62 “
oltre € 2582,28: € 6,71 ¢
Nel caso in cui la richiesta & da eseguire
pignoramento c/o terzi, con un destinatario
mezzo posta), il fondo spese richiesto varis
seguito indicato:
Civitavecchia, Santa Marinella: € 50,00; in cas
indirizzi diversi, aggiungere € 20,00 per ogni destingt

L

119

Nel caso in cui i destinatari dell’esecuzione da

verra accettata, previo deposito del fondo spese
v ?dltore UNEP del Tribunale di Civitavecchia

il riferimento all’esecuzione e le parti.
notificare (esempio: pignoramento c/o terzi),

fando spese corrisponde al solo pagamento dei
precetto, come di seguito:

urgente); € 3,87, se urgente;
€ 5,43, se urgente;
€ 10,07, se urgente.

“a mani”, o in modalitd “mista” (esempio:

“a mani” ed uno con indirizzo pec/oppure a

seconda della zona di esecuzione, come di

di richieste “a mani” per pili destinatari, in
i0;

Santa Severa, Tolfa, Allumiere e Tarquinia: €]70,00; in caso di richieste “a mani” per pil

destinatari, in indirizzi diversi, aggiungere € 20,00
Ladispoli, Cerveteri, Cerenova, Marina Velka:
destinatari, in indirizzi diversi, aggiungere € 20,00

t pgni destinatario;

0,00; in caso di richieste “a mani” per piu

r oghi destinatario;

Montalto di Castro, Pescia Romana, Valcanneto,[San Nicola, San Martino: € 100,00; in caso di

richieste “a mani” per pit destinatari, in indirizzi di

Bracciano e relativo mandamento ¢ Fiumicino g

ersi, aggiungere € 30,00 per ogni destinatario;

relativo mandamento: € 150,00; in caso di

richieste “a mani” per piil destinatari, in indirizzi diyersi, aggiungere € 40,00 per ogni destinatario.

¢) ISTANZE EX ART. 492 BIS C.P.C.
In caso di richiesta ex art. 492 bis c.p.c., indicare
esecutivo ed il precetto, regolarmente notificati, 1’a

in
[fes

“ATTO” l’istanza ed in “allegati™ il titolo
tazione di conformita prevista dalla legge, il

certificato di residenza del debitore, o la visura caméral

e, in caso di persona giuridica.

Per il contenuto dell’istanza, si rimanda alle indicas Aiom gla date nella relativa nota, disponibile sul

sito istituzionale del Tribunale di Civitaveechia, nel
Per il fondo spese, siégia detto che il

Se il debitore ha un md:lnzzo digitale, I’importo
debitore non ha indirizzo digitale, il fondo spese richie

iel

a sezione UNEP.

fatto con PagoPa, indicando “ente creditore”

pagamento & pari ad € 6,71; se, invece, il
to ¢ lo stesso ihdicato per le esecuzioni.




Montalto di Castro, Pescia Romana, Valcanneto, S

destinatario; in caso di pid destinatari, con richiesta “a f

per ogni destinatario;

Bracciano e relativo mandamento: € 50,00 per un
con richiesta “a mani” in indirizzi diversi, aggiungere
Fiumicino e relativo mandamento: € 60,00 per un
richiesta “a mani” in indirizzi diversi, aggiungere € 50
Non & possibile il deposito di una richiesta con pa

A

Nicola, San Martino: € 40,00 per un unico
i” in indirizzi diversi, aggiungere € 35,00

inico destinatario; in caso di pit destinatari,
40,00 per ogni destinatario;

lo destinatario; in caso di pil destinatari con
00 per ciascun destinatario.

nto cumulativo: ad ogni richiesta di notifica

deve corrispondere un singolo pagamento.
Pertanto, in caso ad esempio di richiesta di notific
dapprima la richiesta di notifica dell’atto all’indiri
accertamenti previsti; solo nell’eventualita dell’esito
provvedere ad un nuovo deposito dell’atto, con ric
ricevuta del corrispondente pagamento.

ex art. 143 c.p.c., & necessario depositare
di residenza, o altro indirizzo utile, per gli
gativo, con la restituzione dell’atto, si dovra
iesta ex art. 143 c.p.c., allegando la nuova

indicando come “ente creditore” 'Unep del
3202237) e, nella causale, il riferimento alla

E’ necessario compilare correttamente tutti i campi indicati con i seguenti dati:

e cognome, nome ¢ C.F. dell’istante;

e indirizzo dell’istante: inserire il nome della v

d e, tra parentesi, indicare (via); esempio: Via

Roma si scrive: Roma (VIA); altrimenti, selezionare la via dal tasto opzione;

natura deli’atto;
urgenza: se 1’atto ¢ esente, inserire ’opzione ¢
fascicolo: se I’atto & esente, indicare il n. R.G.

d

sente lavoro;
el procedimento;

autorita: se I’atto & esente, indicare 1’ Autorita
tipo di notifica: scegliere per ogni destinatari
per i destinatari con indirizzo digitale; a m

indirizzo digitale, rispettivamente nel territori
cognome, nome ¢ C.F. del destinatario;

¢ & & & O

indirizzo del destinatario: indicare precisaJK
c

recetto) dev’essere interamente indicato in
L I5ile il testo dell’atto, ’eventuale procura

lecies disp. att. c.p.c. e la dichiarazione ex art.

compilare il campo del numero civico e del
L’atto da notificare (anche se composto da titolo ¢
“ATTO” principale e deve contenere in un unic
1’attestazione di conformitd ex artt. 196 decies e unc
137.7° co. C.p.c.
In “allegati”, vanno inseriti:
certificato di residenza,
la ricevuta di pagamento del fondo spese del
creditore” 1"Unep del Tribunale di Civitavec
entrambi i file:

ricevuta di pagamento del fondo spese dell’U

b) RICHIESTA DI ATTO DI ESECUZION
Le stesse indicazioni date per la compilazione dei d
i depositi di richieste di esecuzioni; si richiama
deposito cumulativo e dell’istanza ex art. 143 c.p.c.
Inoltre, si precisa:

e Compilare il campo: importo precetto, usdndp il punto, anziché la virg

1.300,50 va scritto: € 1300.50).

C.

"1
bhia, facendo attenzione ad inserire in allegati

he ha emesso il provvedimento;

1a modalita di notifica, che sara: telematica,
i, 0 a mezzo posta, per i destinatari privi di
di competenza, o fuori mandamento;

nte 1'indirizzo, come gia detto per Iistante;

Inep, effettuato con PagoPa, indicando “ente

nep, file in XML, allegata in RT:
ricevuta di pagamento del fondo spese dell’UheP, file PDF, come allegato semplice.

|

i, iaer le richieste di notifica, valgono anche per
udnto gia detto, in tema di impossibilita del

ola (esempio: €




Per le istanze a pagamento presentate dal curator

importano il solo verbale RB, il fondo spese richiestb

caso di esenzione, o prenotazione a debito, risultante
Oltre al fondo spese Unep, al momento della pres
ricevuta del pagamento del contributo unificato,
“ente creditore” il Ministero della Giustizia e nella

nome delle parti.

commissario e liquidatore giudiziale, che
e di € 6,71; tale pagamento non & dovuto, nel
dal titolo.

:nfazione dell’istanza, & necessario allegare la

a;ri ad € 43,00, con PagoPa. indicando come
sale: C.U. istanza ex art. 492 bis ¢.p.c. con il

Ly

Inicaso di istanza con fondo spese Unep e pagament

2.U., € necessario indicare, in “allegati”:

- & Ricevuta di pagamento del fondo spese Unegl, in XML, allegata nel deposito come RT;

o Ricevuta del pagamento del fondo spese Un

¢ Ricevuta del pagamento del C.U. di € 43,00:
RESTITUZIONE DEGLI ATTI ED EVENTU.
Una volta eseguito, ’atto principale (sia notifica, si
il sistema GSU-PCT, alla casella pec comunicata

digitalmente, con estensione pdf p7m, unitamente al

in PDF, come allegato semplice;
LLEGARE SOLO in PDF

e ecuzione) viene restituito dall’Unep, tramite
"istante, con le relazioni di notifica firmate
bllancxo della spesa dell’atto, in cui & indicata

anche I’eventuale somma residua a credito della partg, rlspetto al fondo spese antlcxpato

Come € noto, le somme residue devono essere ri
I'Unep deve versarle all’Erario, come previsto dall’a

La procedura da seguire per richiedere la restituzione

o effettuare il deposito telematico “Restituzi

inserire nella richiesta del redattore, dal file

h;este dalla parte entro 30 giomi, altrimenti
t.1197 D.P.R. n. 115/02.

d?slla somma residua ¢& la seguente:

ne somme”, prelevando i dati Protocollo da
tbsto “ComunicazionelmportiResidui.xml”,

nel formato Anno, Registro e Cronologico, ift ¢ui indicare i dati dell’anno della richiesta, il

tipo registro (indicare 0) ed il n. del cronologiko

allegare il file bilancio.pdf firmato in
principale;

» indicare I’Iban per il bonifico: utilizzare solo

Si segnala che il richiedente la restituzione della son

istante dell’atto.

Se la procedura & eseguita correttamente, 1'istante

“Restituzione Somme™; a quel punto, I’Unep, previo
alla restituzione della somma residua, con bonifico.

Nel caso di somme esigue, assorbite dalle commiss

versamento all’Erario.

RICHIESTA D’INTEGRAZIONE DEL F ONDO

e [’Unep, prima di restituire I’atto, richiedera
tramite il programma GSU-Web, con invio

pagamento PagoPa, relativo alla richiesta d’

esclusivamente all’indirizzo pec dell’ufficio:
L

Civitavecchia, li 24/10/2024

Nel caso in cui, invece, il fondo spese pagato non & ¢

.eg
irke

I’Avvocato, dopo aver provveduto al pa ‘amento, dovra inviare la ricevuta in pdf

completati i riscontri contabili, I'Unep provve

del Mod.F;

AJES  (estensione signed.pdf) come ATTO

caratteri maiuscoli, senza spazi.
1ma residua deve coincidere con il depositante

icevera via pec I’accettazione del deposito
contro contabile della procedura, provvedera

r
i

ioni di bonifico (€ 1,88) I’Unep procedera al

'ESE

piente, si procedera nella seguente modalita:
’integrazione di pagamento alla parte istante,
a casella pec del richiedente dell’avviso di
razione;

ncp tribunale.civitavecchia@giustiziacert.it
dera alla restituzione dell’atto.




