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ATTEZIONE: 
La presente Guida Operativa è finalizzata a fornire una linea guida per tutti gli 

utenti che fruiscono del sistema GEO- CTU (Geoweb – Lextel). 
Ciò significa che, precedentemente, occorre aver aderito al servizio secondo le 

indicazioni che troverete nel portale GEOWEB, aver attivato il PCT con le 
necessarie registrazioni ed aver registrato la propria PEC. 

Una volta fatto ciò si può procedere. 
 

Quando utente già attivo con servizio GEOCTU: 

- Necessario inserire la chiavetta USB per la firma 
digitale ed accedere attraverso questa, con le 
proprie  credenziali, al portale GEOWEB; 

- Successivamente accedere al servizio GEO-CTU; 



Nello schermata iniziale digitare “FASCICOLI” e poi 
selezionare “GESTIONE FASCICOLI” 
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Nello cartella “IMPORTAZIONI FASCICOLI DA POLISWEB” selezionare inizia 
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Necessario cercare il fascicolo informatico della nostra causa. Selezionare l’ufficio 
giudiziario unitamente al ruolo della causa con evidenza all’anno del procedimento  
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Se non utile una ulteriore ricerca selezionare “ritorna all’elenco” 
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A questo punto apparirà il fascicolo richiesto. Selezionare dal menù 
orizzontale la cartella “GESTIONE FASCICOLI” 
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Selezionare con due click del mouse il procedimento in oggetto 
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Si apre una finestra. In questa dovremo lavorare sulle parti 
“DOCUMENTI” e “PCT”. Iniziamo da quest’ultimo. 
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Dalla finestra selezionare il tipo di documento che si intende depositare con il “flag”. 
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A questo punto si passa alla cartella “DOCUMENTI”. Dobbiamo selezionare “NUOVO 
DOCUMENTO”. 
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Selezionare “ATTO SUCCESSIVO”. 
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Apparirà conferma di“ATTO SUCCESSIVO” con nella finestra sottostante 
la dizione dell’atto che andremo a depositare. 
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Con la successiva finestra si conferma l’avvenuto caricamento e quindi 
procedere con “salva e chiudi”. Si passa a questo punto alla cartella “PCT”.  
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Nella cartella “PCT” è necessario selezionare “NUOVO DEPOSITO”.  
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Nella videata “gestione deposito” selezionare il documento in oggetto e 
confermare.  
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Nella videata successiva avrete conferma dell’azione. E’ necessario selezionare a 
questo punto la cartella “ALLEGATI” e poi salvare e chiudere 
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Nella videata successiva selezionare cartella “SELEZIONARE ALLEGATO DA 
FASCICOLO” e poi salvare e chiudere 
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Nella videata successiva avrete conferma dell’azione. E’ necessario selezionare a 
questo punto il documento e poi “ALLEGA E CHIUDI”. 
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Nella videata selezionare “CREA LA BUSTA E CHIUDI” 
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Nella videata appariranno i documenti già preselezionati. E’ sufficiente selezionare 
“FIRMA”. Debbono essere firmati entrambi i files. 
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Procedere alla firma digitale. A seconda del tipo di firma selezionare una delle 
due possibilità e “CONFERMA” 
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Selezionare “SCARICA DOCUMENTI DA FIRMARE” e procedere come da 
sequenza indicata successivamente. 
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E’ necessario salvare il file sul computer in modo da poterlo firmare 
digitalmente attraverso il sistema in uso a ciascuno. 
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Una volta firmati digitalmente i documenti è necessario selezionare “INSERISCI 
DOCUMENTO FIRMATO” attraverso la selezione del browser. Selezionare “SALVA 
E CHIUDI”. Documento elaborato da www.paolofrediani.it – ogni riproduzione riservata 
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Appariranno i due file con il segno della penna con estensione .p7m. che 
significa firmato digitalmente. Selezionare “PROSEGUI CON LA CREAZIONE 
DELLA BUSTA”. 
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A questo punto il messaggio informerà che la busta è stata creata correttamente. E’ 
sufficiente digitare “SI” per l’invio. Successivamente riceverete un messaggio sulla 
casella PEC sull’invio effettuato e sul fatto che la busta è in attesa di accettazione 
da parte dell’ufficio. 
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