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CRONOLOGICO

Il cronologico contiene tutte gli avvenimenti relativi ad una pratica. La sezione è presente  
nell'omonimo tab della pratica e viene implementata da tutto quanto registrato o prodotto in Agenda 
Legale Elettronica.

La griglia è suddivisa nella seguenti colonne:
• Data: data relativa al movimento
• Tipo: tipologia di movimento registrato
• Descrizione: mostra il dettaglio della registrazione come importato dalla sezione di provenien-

za, qualora si tratti di elementi provenienti dal Polisweb viene riportato quanto presente nei registri 
di cancelleria; negli altri casi è inserita la descizione utilizzata dall'utente all'atto dell'inserimento.

• Responsabile: nominativo dell'avvocato titolare della pratica, 
• Documento: contiene il nome del documento prodotto e/o importato, 
• Note: campo per inserimento di note libere.

Le tipologie di occorrenze provengono dalle seguenti sezioni della pratica: 
• Agenda, dati prelevati dai tab Udienze, Attività, Appuntamenti e Appunti
• Polisweb, dati prelevati dai registri di cancelleria e poi confluiti nei tab Eventi, Documenti, 

Udienze ed Attività
• Documenti, prelevati dall'omonima sezione e solo se impostati come "Importanti". Si precisa 

che i documenti provenienti dal Polisweb risultano come "Importanti" solo gli atti principali dei depositi 
ed i file relativi a provvedimenti; per i documenti personali è necessario impostarli manualmente.

• Notificazioni dati relativi alle notificazioni effettuate con il programma
• Email messaggi inviati e ricevuti, comprese le RdA e RdAC di Notificazioni e depositi tele-

matici
• PCT depositi telematici effettuati
• Fatture documenti contabili emessi con Agenda

Con doppio clik del mouse è possibile visionare tutti i documenti collegati alle voci presenti 
nella griglia.

CRONOLOGICO
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DOCUMENTI

La gestione dei documenti di Agenda comprende sia quelli provenienti dagli archivi di can-
celleria che quelli creati direttamente dall'utente con Agenda o con altri applicativi ed importati 
successivamente.

Nella pratica il tab Documenti è pertanto diviso in 2 sezioni: Documenti Polisweb e Documenti 
Personali.

La prima contiene copia del fascicolo elettronico prelevato dai registri di cancelleria utilizzando 
il modulo polisweb. Si tratta esclusivamente di documenti provenienti dagli uffici giudiziari (redatti e 
depositati dall’avvocato utente, dalle controparti, dal giudice e  dai suoi  ausiliari) o dalla medesima 
sezione di altre pratiche.

Nella seconda si trovano i file creati dall'utente o copiati da altre pratiche o altre sezioni della 
medesima pratica per costituire il vecchio “fascicolo di studio” della modalità cartacea.

Il tab Documenti presenta i pulsanti per la gestione, pannelli di selezione, filtri di visualizzazione 
e la griglia contenente i documenti.

 permette l'accesso alle due sezioni dei documenti.

 se alcuni documenti sono stati copiati da altre 
pratiche il menù a tendina consente di ottenere viste differenziate tra gli originari della pratica e 
quelli copiati da altri procedimenti.

 i pulsanti di scelta 
consentono di filtrare i documenti in griglia in base alla tipologia: Tutto, Copia informatica, Duplicato 
informatico ed infine se mostrare gli Allegati.

Si ricorda che i documenti presenti nel fascicolo processuale sono resi disponibili in due mo-
dalità: Duplicato Informatico (documento contenente la firma digitale del sottoscrittore; equivale 
all'originale informatico) e Copia informatica (file dal quale sono stati eliminati i riferimenti alla 
firma digitale qualora trattasi di firma CADES, mantenuti ma con informazioni aggiuntive in caso 
di firma PADES).

I pulsanti di gestione sono:

 inserisce un nuovo documento nella sezione Personali, con le seguenti modalità:
- file già presenti nel computer;
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- scansioni di documenti cartacei;
- nuovi documenti creati con il formulario fornito con il programma.

 Apri documento con applicazione di default: permette l'apertura del documento con l'ap-
plicazione prevista di default nel sistema per quella tipologia. Per poter aprire un documento è 
necessario selezionarlo prima con il mouse (la riga viene evidenziata in blu). Si precisa che anche 
la stampa del documento è gestita dall'applicativo utilizzato per l'apertura.

 Apri documento con applicazione scelta dall'utente: per particolari esigenze può essere 
necessario aprire un documento con un applicativo differente da quello utilizzato di default. Equivale 
all'opzione "Apri con" presente nel sistema operativo. È sempre necessario selezionare prima il 
documento che si vuole aprire.

 Apri la cartella: visualizza la cartella contenente il file che risulta già selezionato.

 Modifica descrizione documento: consente di modificare quanto contenuto nella colonna 
descrizione.

 Segna Importante: identifica come Importante il documento che viene ora evidenzia-
to in giallo. Ricordiamo che tutti i documenti "importanti" sono presenti anche nel Cronologico.

 Mostra Importanti: pulsante che filtra i documenti presenti in griglia mo-
strando solo quelli impostati come "Importanti".

 Polisweb: apre la sezione Polisweb per effettuare la ricerca di nuovi documenti.

 Copia i documenti selezionati: permette la copia del documento selezionato. Il file può 
essere memorizzato nei Documenti Personali della stessa pratica, in entrame le sezioni di altra 
pratica o in una cartella esterna al programma.

 Comprimi: consente la creazione di un file compresso in formato "zip" contenente 
tutti i documenti selezionati.

 Calcola l'impronta del file: consente di calcolare l'impronta del documento previamente 
selezionato e consente il confronto con l'impronta di hash ricavata esternamente dal medesimo 
documento.

 Elimina il documento precedentemente selezionato.

In fondo alla pagina della sezione Documenti è presente il tasto Genera attestazione di con-
formità il quale attiva una fuznione che consente di selezionare uno o più documenti di interesse 
e generare la relativa attestazione di conformità per gli usi consentiti dalla normativa vigente.

La funzione prevede la possibilità di generare le varie tipologie di attestazione e ricavare, seb-
bene non sia più previsto come obbligatorio, l'impronta di hash del documento attestato

DOCUMENTI
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Download documenti

Il download dei documenti dai registri di cancelleria è gestito dalla sezione Polisweb di Agen-
da; la procedura è richiamabile anche dalla pratica con i pulsanti presenti nelle sezioni Eventi e 
Documenti.

Tutti i documenti processuali sono legati ad eventi di cancelleria per cui la loro presenza è 
evidenziata anche nella sezione Eventi della pratica, dove unitamente alle altre informazioni è 
riportato anche il nome del file relativo al documento.

Agenda verifica automaticamente l'avvenuta acquisizione di tutti i documenti processuali di-
sponibili nella pratica. Questo controllo si basa sulle indicazioni presenti negli Eventi per cui il loro 
aggiornamento è fondamentale per una corretta indicazione da parte di Agenda.

L'eventuale mancanza di documenti, ovvero l'indicazione che in base agli Eventi presenti 
nella pratica non sono ancora stati scaricati i relativi documenti dagli archivi di cancelleria, vien                                                                                                                                             
                                                                                                                                                                                
e evidenziata in modi differenti e più precisamente:

nell'elenco generale delle pratiche con un numero rosso nella colonna "Documenti mancanti"

nella sezione Dati Generali della pratica con un'apposita scritta in rosso

nella sezione Eventi della pratica con la colorazione di rosso della riga

Come detto in precedenza, è possibile acquisire i documenti mancanti utilizzando i pulsanti 
per il download direttamente dalle sezioni Eventi e Documenti.

Ricordiamo altresì che nell'elenco qualora un documento associato all'evento sia stato sele-
zionato come importante tutta la riga dell'evento è evidenziata in giallo.
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Visualizzazione documenti

La visualizzazione del documento può essere fatta dalle sezioni di Agenda Eventi, Documenti e 
Cronologico con la differenza che nella sezione Documenti sono dettagliatamente elencati anche 
gli allegati mentre nelle altre due sezioni la presenza di eventuali allegati viene mostrata solamente 
dopo la selezione del file, come mostrato nell'immagine

L'apertura del file viene fatta con l'applicazione impostata nel sistema operativo quale "di default" 
con l'eccezione rappresentata dalla possibilità di visualizzare il file con altro applicativo presente 
esclusivamente nella sezione Documenti.

 

VISUALIZZAZIONE DOCUMENTI




