CORTE DI APPELLO DI BARI
UFFICIO UNICO NOTIFICAZIONI ESECUZIONI E PROTESTI
DIRIGENZA
Via Brigata Regina 6 70123- Bari   unep.ca.bari@giustizia.it 
 PEC unep.ca.bari@giustiziacert.it; vincenzo.colamorea@giustizia.it	



DEPOSITI TELEMATICI UNEP
LINEE GUIDA PER AVVOCATI

La presente guida ha lo scopo di fornire un contributo per la conoscenza delle modalità operative di deposito telematico degli atti all’Unep.

SPORTELLO VIRTUALE E ORARIO DI ACCETTAZIONE

L‘accettazione dei depositi telematici Unep rispetterà gli stessi orari stabiliti annualmente dal Capo dell’Ufficio per lo sportello ordinario (art 104 comma 4 D.P.R. 1229/59).
· Dalle 08.30 alle 11.30 dal Lunedì al Venerdì;
· Dalle 08.30 alle 10.00 per tutti gli atti con scadenza lo stesso giorno della richiesta;
· Dalle 08.30 alle 10.30 nei giorni prefestivi e nel periodo feriale dal 1 al 31 agosto;
· Dalle 08.30 alle 10.00 per il SABATO e limitatamente alla accettazione dei soli atti scadenti in giornata o il lunedì successivo;
· Nei giorni 24 e 31 dicembre si provvederà alla accettazione dei soli atti scadenti in giornata.
In pratica, significa che: 
· I depositi pervenuti fuori dell’orario di accettazione saranno lavorati il primo giorno feriale successivo;
· Il deposito con atto scadente in giornata pervenuto dopo le ore 10.00 sarà lavorato il giorno successivo.
In sede di accettazione della richiesta sarà cura del personale Unep verificarne i dati inseriti confrontandoli con l’atto allegato e provvedere, se e quando possibile, alla correzione (errori non ostativi). 
	In caso di errori ostativi la richiesta verrà rifiutata indicando la motivazione da parte del funzionario unep che ha lavorato la richiesta (sul sito Web dell’Ufficio sono inseriti i nominativi e i contatti telefonici e-mail dei funzionari addetti allo sportello telematico).








DEPOSITO ATTI DI NOTICA E DI ESECUZIONE

· Atti di NOTIFICA.
Tipologia di Atti trasmissibili.
Si possono depositare telematicamente tutte le tipologie di atti di notifica
ad eccezione dei seguenti:
· Atti di diffida e stragiudiziali;
· Precetti su cambiale o assegno;
· Contratti di mutuo fondiario;
· Atti da notificare all’estero.

· Atti di ESECUZIONE.
Tipologia di Atti trasmissibili.
· Pignoramento mobiliare;
· Pignoramento presso terzi;
· Pignoramento immobiliare;
· Pignoramento di autoveicolo;
· Preavviso di rilascio di immobile ex art 608 cpc;
· Preavviso di intimazione ex art 609 cpc.

ATTO PRINCIPALE
L’ATTO PRINCIPALE che viene depositato deve essere firmato digitalmente in cades (estensione pdf.p7m) o pades (pdf signed) ed è l’unico atto che sarà notificato e successivamente restituito.
· Per le richieste di NOTIFICA, l’atto generato o scansionato o scaricato da altro programma informatico ed inserito come atto principale, deve contenere in un solo file:
· Testo dell’atto;
· Eventuale procura;
· Dichiarazione ex art 137 cpc
· Per le richieste di ESECUZIONI, l’atto principale che viene depositato è costituito dal testo del: 
· Pignoramento,
· Sequestro c/o terzi,
· Preavviso ex art. 608 c.p.c.
Per i pignoramenti mobiliari, l’atto principale è costituito dalla richiesta di esecuzione del pignoramento mobiliare, anch’esso firmato digitalmente.

All’atto principale devono essere aggiunti come allegati:
· File xml e pdf del pagamento (per gli atti a pagamento)
· Attestazione di conformità per l’atto scansionato o scaricato (art 27 co 4 sp. Tecniche);
· Provvedimento di ammissione al Gratuito Patrocinio (per gli atti esenti per GP)
· Eventuali comunicazioni all’ufficio
· 
Modulo compilato: comunicazione eventuali residui editabile.	          cliccare sull’icona


PAGAMENTO DEPOSITO
Ogni richiesta di notifica di un atto o di esecuzione, con uno o più destinatari, corrisponde ad un solo deposito. Per ogni deposito occorre procedere ad un pagamento. In caso di più depositi non è possibile effettuare un pagamento cumulativo.
	
· Il deposito di una richiesta di NOTIFICA di un atto a pagamento verrà accettato solo previo pagamento della somma di € 30,00 da pagare con bonifico sul conto CORTE APPELLO BARI UFFICIO UNICO UFFICIALI GIUDIZIARI Iban IT35E0760104000000013202700 allegando la relativa ricevuta pdf. 

· Il deposito di una richiesta di ESECUZIONI di un atto a pagamento verrà accettato solo previo pagamento della somma di € 50,00 da pagare con bonifico sul conto CORTE APPELLO BARI UFFICIO UNICO UFFICIALI GIUDIZIARI Iban IT24K0760104000001035226370 allegando la relativa ricevuta pdf.

Non saranno accettati depositi con ricevuta di pagamenti effettuati molto tempo prima perché non verificabili.

ISTRUZIONI COMPILAZIONE DATI
Il deposito delle richieste di notifica di atti di parte o di esecuzione a PAGAMENTO e/o ESENTI deve avvenire osservando le seguenti indicazioni affinché il sistema possa generare il file “xml” necessario per l’invio corretto dei dati:

Per il deposito di una notifica o una di esecuzione, a pagamento o esente, si deve selezionare nel software di invio (SLPCT, Console, Cliens, Giuffrè, Quadra ecc.) la seguente sezione:
· UNEP-Estremi per la richiesta di notifica dell’atto di parte –(RichiestaParte)
· UNEP-Estremi per la richiesta di Pignoramento – (RichiestaPignoramento).

Per il deposito della notifica di un atto di parte o di un atto di esecuzione esente per ammissione a Gratuito Patrocinio si deve selezionare nel software di invio la seguente sezione:
· UNEP-Estremi per la richiesta di notifica dell’atto di parte a debito – (RichiestaParteDebito).
· UNEP-Estremi per la richiesta di pignoramento a debito – (RichiestaPignoramentoDebito).

INSERIMENTO DATI PER LA RICHIESTA DI NOTIFICA
· Cognome, nome e C.F. dell’istante se persona fisica;
· Denominazione della società e P.Iva o C.F. se persona giuridica;
· Natura dell’atto (per le NOTIFICHE, es.: citazione, ricorso, decreto, precetto, avviso ecc., per le ESECUZIONI, es.: pignoramento mobiliare, pignoramento presso terzi, preavviso di rilascio);
· Urgenza: se l’atto è a pagamento inserire “non urgente” o “urgente”; se l’atto è esente inserire “non urgente” o “urgente lavoro”;
· Fascicolo: indicare il numero di R.G. del procedimento da cui deriva l’esenzione (solo per gli atti esenti);
· Autorità: inserire l’Autorità Giudiziaria che ha emesso il provvedimento (solo per gli atti esenti);
· Per gli atti esenti con gratuito patrocinio: inserire i dati del provvedimento di ammissione e allegare il relativo provvedimento dell’A.G o la delibera del C.O.A.
· Tipo di notifica: Premesso che, per le richieste di ESECUZIONI alle persone giuridiche, le stesse saranno necessariamente notificate a mezzo PEC ai sensi dell’art. 149 bis c.p.c., negli altri casi, comprese le richieste di NOTIFICA di parte, scegliere, per ogni destinatario, la modalità della notifica (a mani o per posta). In mancanza di scelta, le notifiche verranno evase secondo il seguente criterio: A mani per i destinatari nel Distretto; a mezzo posta fuori distretto;
· Cognome, nome e C.F. del destinatario se persona fisica; 
· denominazione, P.Iva /C.F. se persona giuridica;
· Stato: Italia;
· Comune: inserire il comune dove dovrà essere effettuata la notifica;
· Indirizzo: Inserire, in MAIUSCOLO, il nome della via o piazza con il numero civico inserendo prima il nominativo e poi, tra parentesi, il tipo (Es: GARIBALDI (piazza))
· CAP: Necessario se la notifica è postale.
N.B. Si raccomanda la compilazione di tutti i campi previsti nelle varie maschere del redattore anche se non obbligatorie. La mancata compilazione di alcuni di essi potrebbe generare errori e conseguente impossibilità di accettazione del deposito.
Di seguito le slides contenenti i passaggi da seguire sul REDATTORE ATTI per un corretto deposito telematico di un atto di pignoramento e di notifica. (cliccare sull’icona)




	


     Il dirigente Unep		           Dott. Vincenzo Colamorea	
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COMUNICAZIONE EVENTUALI RESIDUI editabile.pdf


All’Unep


Corte di Appello


Bari


Oggetto: (Creditore c/ Debitore)


Il  sottoscritto   (nome,  cognome


dell’avvocato)  Pec  


comunica a Codesto Spett.le Unep che eventuali residui, di cui sin da ora chiede la


restituzione,  devono  essere  bonificati  sul  conto  corrente  intestato  a


 (indicare  l’esatta


denominazione del conto) avente il seguente Iban:


            


Firma digitale





		Casella di testo 1: 

		Casella di testo 2: 

		Casella di testo 3: 

		Casella di testo 4: 

		Casella di testo 5: 
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INSERIRE:  


1. IL CODICE FISCALE DEL 


MITTENTE  


2. IL NOME DELLA BUSTA 
3. IL REGISTRO 


 


INSERIRE IL TIPO DI 


ATTO DA INVIARE 


CLICCARE 


AVANTI 







 


INSERIRE 


- L’UFFICIO DESTINATARIO 


- L’OGGETTO 







 


INSERIRE IL VALORE 


DELLA CAUSA 


CLICCARE 


AVANTI 







 


NON SPUNTARE CONTRIBUTO 


UNIFICATO, ANCHE SE NON 


ESENTE. CLICCARE AVANTI 







 


Cliccare su NUOVO per 


inserire i dati del CREDITORE 


PROCEDENTE e 


dell’AVVOCATO 







 


COMPILARE TUTTI I DATI DEL 


CREDITORE, COMPRESO 


L’INDIRIZZO. 


CLICCARE 


AVANTI 







 


COMPILARE TUTTI I DATI 


DELL’AVVOCATO, 


COMPRESO IL DOMICILIO 


CLICCARE 


CONFERMA 







 


INSERIRE L’IMPORTO 


DEL PRECETTO 


SELEZIONARE IL TIPO 


DI BENE 


CLICCARE SU 


NUOVO PER 


INSEIRE I DATI DEL 


DEBITORE 







 


INSERIRE TUTTI I DATI DEL 


DEBITORE COMPRESO 


L’INDIRIZZO 


CLICCARE 


AVANTI 


SELEZIONARE DAL 


MENU’ A DISCESA IL 


TIPO DI NOTIFICA 







 


ANCHE SE IL DOMICILIO 


COINCIDE CON 


L’INDIRIZZO, INSERIRLO 


NUOVAMENTE 


 


CLICCARE 


CONFERMA 







 


CLICCARE 


AVANTI 







 


SE CI SONO 


COMPROPRIETARI, CLICCARE 


SU NUOVO PER INSERIRE I 


DATI. ALTRIMENTI CLICCARE 


AVANTI. 







 


CLICCARE SU NUOVO PER 


INSERIRE I DATI DEL 


TERZO 







 


INSERIRE TUTTI I DATI DEL 


TERZO, COMPRESI CF O 


PARTITA IVA E INDIRIZZO 


CLICCARE 


CONFERMA 







 


SE CI SONO ALTRI TERZI 


DA INSERIRE, CLICCARE 


SU NUOVO, ALTRIMENTI 


CLICCARE AVANTI 







 


CLICCARE SU 


NUOVO PER 


INSERIRE IL TITOLO 







 


INSERIRE I DATI DEL 


TITOLO: TIPOLOGIA, 


DESCRIZIONE… 


 







 


… IL NUMERO E LA 


DATA DI EMISSIONE 


DEL TITOLO. 


CLICCARE 


CONFERMA 







 


CLICCARE 


AVANTI 







 


SELEZIONARE IL TIPO DI 


ESECUZIONE.  


ESECUZIONE: SE È A PAGAMENTO 


ESECUZIONE ESENTE LAVORO: SE È 


ESENTE 


CLICCARE 


AVANTI 







 


INSERIRE LA NATURA 


DELL’ATTO E SELEZIONARE 


DAL MENU’ A DISCESA IL 


CODICE NATURA 


CLICCARE 


AVANTI 







 


 


SPECIFICARE SE SI 


TRATTA DI ATTO 


URGENTE O NO 


INSERIRE IL CODICE 


URGENZA. (SI PRECISA 


CHE LA VOCE “URGENTE 


LAVORO” COMPRENDE 


TUTTI GLI ATTI ESENTI) 


CLICCARE 


AVANTI 







 


 


 


CLICCARE SU IMPOSTA 


PER INSERIRE L’ATTO 


PRINCIPALE 







 


1. CLICCARE SU ALLEGA 


PER INSERIRE ALTRI 


ALLEGATI 


2. CLICCA SU FIRMA 


E CREA BUSTA 







 


 


CLICCARE SU 


FIRMA TUTTO 







 


 


CLICCARE SU CREA 


BUSTA 







 


CLICCARE INVIA DEPOSITO SE VI È 


CONFIGURAZIONE PREPOSTA. DIVERSAMENTE, 


CLICCARE “SALVA BUSTA IN”, SALVARLA SU 


CARTELLA DI DESTINAZIONE DEL PROPRIO PC ED 


INVIARE IL FILE “ATTO.ENC” GENERATO, SENZA 


MODIFICARNE IL NOME, TRAMITE PEC, 


SPECIFICANDO, COME PRIMA PAROLA 


DELL’OGGETTO “DEPOSITO” ED INVIARE 


ALL’INDIRIZZO PEC: 


unep.ca.bari@civile.ptel.giustiziacert.it. 
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INSERIRE:  


1. IL CODICE FISCALE DEL 


MITTENTE  


2. IL NOME DELLA BUSTA 
3. IL REGISTRO 


 


INSERIRE IL TIPO DI 


ATTO DA INVIARE 


CLICCARE 


AVANTI 







 


INSERIRE 


- L’UFFICIO DESTINATARIO 


- L’OGGETTO 







 


INSERIRE IL VALORE 


DELLA CAUSA 


CLICCARE 


AVANTI 







 


NON SPUNTARE CONTRIBUTO 


UNIFICATO, ANCHE SE NON 


ESENTE. CLICCARE AVANTI 







 


INSERIRE LA DATA DI 


RICHIESTA 







 


NON INSERIRE NESSUNA 


DATA DI SCADENZA. 


CLICCARE AVANTI 







 


INSERIRE I DATI 


DELL’ISTANTE 


CLICCARE 


AVANTI 







 


INSERIRE L’INDIRIZZO 


DELL’ISTANTE 


CLICCARE 


AVANTI 







 


INSERIRE I DATI 


DELL’AVVOCATO 


CLICCARE 


AVANTI 







 


INSERIRE L’INDIRIZZO 


DELL’AVVOCATO 


CLICCARE 


AVANTI 







 


INSERIRE IL TIPO DI RICHIESTA: 


ATTO CIVILE: SE È A PAGAMENTO 


ATTO ESENTE LAVORO: SE È ESENTE 


 


CLICCARE 


AVANTI 







 


CLICCARE SU NUOVO 


PER INSERIRE IL 


DESTINATARIO 







 


INSERIRE TUTTI I DATI DEL 


DESTINATARIO 







 


SELEZIONARE DAL 


MENU’ A DISCESA IL 


TIPO DI NOTIFICA 


CLICCARE 


AVANTI 







 


INSERIRE L’INDIRIZZO 


DEL DESTINATARIO 


CLICCARE 


CONFERMA 







 


SE CI SONO ALTRI 


DESTINATARI CLICCARE 


SU NUOVO, ALTRIMENTI 


CLICCARE SU AVANTI 







 


INSERIRE L’UFFICIO 


DESTINATARIO DAL MENU’ A 


DISCESA 


CLICCARE 


AVANTI 







 


SELEZIONARE LA NATURA 


DELL’ATTO DAL MENU’ 


DISCESA 


CLICCARE 


AVANTI 







 


 


 


SPECIFICARE SE SI 


TRATTA DI ATTO 


URGENTE O NO 


INSERIRE IL CODICE 


URGENZA. (SI PRECISA 


CHE LA VOCE “URGENTE 


LAVORO” COMPRENDE 


TUTTI GLI ATTI ESENTI) 


CLICCARE 


AVANTI 







 


 


CLICCARE SU IMPOSTA 


PER INSERIRE L’ATTO 


PRINCIPALE 







 


1. CLICCARE SU ALLEGA 


PER INSERIRE ALTRI 


ALLEGATI 


2. CLICCA SU FIRMA 


E CREA BUSTA 







 


 


 


CLICCARE SU 


FIRMA TUTTO 







 


 


 


CLICCARE SU CREA 


BUSTA 







 


CLICCARE INVIA DEPOSITO SE VI È 


CONFIGURAZIONE PREPOSTA. DIVERSAMENTE, 


CLICCARE “SALVA BUSTA IN”, SALVARLA SU 


CARTELLA DI DESTINAZIONE DEL PROPRIO PC ED 


INVIARE IL FILE “ATTO.ENC” GENERATO, SENZA 


MODIFICARNE IL NOME, TRAMITE PEC, 


SPECIFICANDO, COME PRIMA PAROLA 


DELL’OGGETTO “DEPOSITO” ED INVIARE 


ALL’INDIRIZZO PEC: 


unep.ca.bari@civile.ptel.giustiziacert.it. 






