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ACQUISTO DEL SERVIZIO 

1. Accedere al sito di OPEN Dot Com (www.opendotcom.it) ed inserire le credenziali di 

autenticazione. Se non si è ancora registrati procedere cliccando sul tasto Registrazione. 

 

 

 

2. Selezionare il servizio Processo Civile Telematico (PCT). 
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3. Cliccare sulla voce Acquista per inserire i prodotti nel carrello 
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4. Inserire nel carrello il prodotto PCT per Commercialisti ed altri Professionisti. 

 

 

 

5. Cliccare sulla voce Vai alla cassa. 

 

 

6. Inserire il codice Coupon e cliccare su applica. Il codice coupon è DCTO0212 
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7. Scegliere la modalità di pagamento e cliccare sul tasto Conferma. 
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8. In questa videata si visualizzano i dati riepilogativi dell’ordine di acquisto. 

 

 

N.B. Indicare nella causale del pagamento il numero di ordine. 

N.B. Cliccare sul tasto che permette di visualizzare la scrittura privata, che deve essere firmata ed 

inviata ad OPEN via e-mail all’indirizzo pct@opendotcom.it o via fax al n. 800 136814. 
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ATTIVAZIONE DEL SERVIZIO 

1. Cliccare sulla voce Servizi e prodotti e nuovamente Processo Civile Telematico (PCT): 

 

2. Cliccare sulla voce Area Riservata. 

 

 



Titolo: PROCESSO CIVILE TELEMATICO Data creazione: 

18/05/2011 

 

Tipo di documento: ISTRUZIONI OPERATIVE Revisione n. 1 

del 06/07/2011 

 

www.opendotcom.it Pag 7 di 16 

 

3. La videata presenta lo stato del servizio. Per procedere cliccare su Abilita Utente al PdA. 

 

4. Sezionare il nominativo per il quale si intende attivare il servizio e cliccare sul tasto Avanti. 

 In questa videata sono presenti i nominativi di tutti i soggetti che collaborano/lavorano nella stessa società 

iscritta al sito di OPEN. 

 

 

Se tra i nominativi presenti nell’elenco non è indicato il soggetto per il quale si vuole richiedere 

l’attivazione del processo civile telematico, cliccare sul tasto Aggiungi collaboratore. 

5. Inserire i dati richiesti dal sistema e cliccare sul tasto Salva. 
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6. Il nominativo inserito compare nell’elenco dei soggetti per i quali è possibile richiedere 

l’attivazione del servizio. (procedere come indicato sopra selezionando il nominativo per il quale si 

vuole attivare il servizio e cliccare sul tasto Avanti). 

 

 

7. Compilare tutti i campi presenti nel form e cliccare sul tasto Salva. 

 

Cliccando su è possibile avere informazioni dettagliate sui dati da inserire nel campo corrispondente. 

Alla pagina https://www.opendotcom.it/processo-civile-telematico/acquista.aspx?idFamiglia=OPPCT nella 

sezione Modalità di Adesione sono presenti le istruzioni per individuare il Numero IUT. 

N.B. I dati inseriti in questa videata verranno comunicati al ministero della Giustizia per identificare l’utente 

abilitato all’invio telematico di atti alle cancellerie dei tribunali. 

La scelta relativa all’indirizzo e-mail si ripercuote sull’utilizzo della consolle: 

- utilizza indirizzo PEC abilitante permette, attraverso la consolle, di gestire tutte le comunicazioni da 

e per la cancelleria del tribunale all’interno della consolle;  
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- utilizza indirizzo PEC NON abilitante prevede la spedizione e ricezione degli atti tramite la propria 

casella di posta certificata gestita sul proprio programma di posta;  

 

8. Cliccare sul tasto Chiudi. 

 

 

9. Cliccare su  per aprire o salvare il file. 

 

N.B. Alla voce Elenco Abilitazioni è possibile monitorare lo stato della richiesta consultando la colonna 

Abilitazione.  

Gli stati della richiesta sono:  

• Da inoltrare: è necessario procedere al caricamento dei documenti richiesti utilizzando la 

funzione di Up-load;  

• Inoltrata: la richiesta è in gestione agli operatori OPEN, che provvederanno all’evasione;  

• Evasa: il nominativo è iscritto al PdA OPEN e può operare dopo aver comunicato il proprio 

indirizzo di posta certificata agli operatori OPEN;  

• Cancellata: nominativo cancellato dagli iscritti al PdA OPEN in seguito a richiesta 

dell’interessato;  

• Annullata: in seguito a richiesta dell’interessato la richiesta di abilitazione al PdA viene 

annullata perché effettuata per prova o per errore;  
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10.  Stampare e apporre firma autografa oppure salvare e apporre firma digitale sul file pdf. 

N.B. se il documento è stato stampato è necessario procedere alla scannerizzazione dello stesso in modo da 

creare un file .pdf da inviare ad OPEN; se invece si è apposta firma digitale è necessario inviare il file con 

estenzione .pdf.p7m 

 

11.  Cliccare su  per effettuare l’upload dei file richiesti. (l’upload è la funzione che permette il 

caricamento di un particolare file attraverso un’area web evitando di allegare i documenti ad una e-

mail oppure inviare gli stessi a mezzo fax. I file caricati nell’area riservata vengono visualizzati da OPEN 

in un’apposita area protetta, da cui possono essere prelevati e controllati solo da operatori con 

autorizzazione.). Cliccare sul tasto Conferma. 

 

 

12.  Procedere con il caricamento dei file indicati e cliccare sul tasto Conferma. 

- richiesta di abilitazione: documento contenente i dati anagrafici, i dati del dispositivo di firma digitale 

ed il ruolo ricoperto nel contenzioso dal soggetto richiedente; vengono accettati solo file con 

estensione .pdf o .pdf.p7m;  

- nomina del tribunale: documento emesso dal giudice del procedimento giudiziario in cui si nomina a 

ricoprire un determinato ruolo un soggetto precisamente identificato; il file può avere estensione .doc , 

.pdf o .pdf.p7m;  

- certificato di autenticazione: permette di accertare l'identità del Titolare quando questi si connette ad 

un dominio a sua volta certificato (al posto di user e password); si accettano solamente file con 

estensione .cer; 
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13.  Cliccare sul tasto Chiudi. 

 

                 

 

14.  Cliccare su Scarica Consolle PCT per Commercialisti e altri Professionisti . 

 

 

 

15.  Cliccare su Chiudi (dopo aver attentamente letto il messaggio). 
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16.  Vi apparirà la pop-up di seguito riportata, cliccare sulla voce “No”. (la scelta permette di 

visualizzare correttamente tutte le informazioni contenute nella pagina e di procedere al download 

del programma). 

 

 

17. Cliccare su Start per effettuare il download e l’installazione del programma. 
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18. Dopo aver terminato l’installazione della consolle, avviare il programma ed inserire il codice PIN 

del dispositivo di firma digitale. 

 

19. Se si intende utilizzare un indirizzo di posta abilitante all’invio e alla ricezione degli atti tramite 

consolle cliccare sul pulsante Attiva versione Gold. 
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20. Cliccare sul tasto Avanti. 
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21. Controllare i dati anagrafici e completare i campi vuoti; mettere la spunta sulla voce “da il 

consenso”; cliccare sul tasto Visualizza il contratto e salvare il file sulla propria macchina. 
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22. Cliccare sul tasto Firma e Invia. 

 

23. Procedere con la firma e l’invio del documento successivo relativo all’autorizzazione al 

trattamento dei dati contenuti nelle e-mail di posta certificata. 

24. L’attivazione della casella di posta certificata verrà comunicata via e-mail all’indirizzo di posta 

tradizionale. 

25. Al ricevimento della conferma di attivazione comunicare ad OPEN l’indirizzo pec attivato; 

questo sarà conseguentemente comunicato al REGINDE e permetterà di dialogare con la 

cancelleria del tribunale. 

26. Se si intende utilizzare un indirizzo di posta certificata personale, seguire le istruzioni fino al 

punto n. 18; indicare ad OPEN via e-mail all’indirizzo pct@opendotcom.it il proprio indirizzo di 

posta certificata da comunicare al REGINDE. 

 

 


