
U N E P  P I AC E N Z A

R E M I N D E R  U N E P  E  S L I D E  D E L  C O N V E G N O
« N O T I F I C H E  F O R  L AW Y E R S »  D E L  2 . 7 . 2 5



S I  R I C O R DA  C H E :

L’ U N E P  S TA  E L A B O R A N D O

L E  L I N E E  G U I DA  P E R  L A  

P R E S E N TA Z I O N E  D E G L I  AT T I  

C A R TAC E I  /  T E L E M AT I C I

A  PA R T I R E  DA L L’ 1 . 9 . 2 5 .



DA  S E T T E M B R E  2 0 2 5  I N  AVA N T I

L’ U N E P  T E R R À  S P O R T E L L O  F I S I C O :

I L  L U N E D Ì

( S E N Z A  P R E N O TA Z I O N E )

I L  M E R C O L E D Ì  E D  I L  V E N E R D Ì :

( S O L O  S U  P R E N O TA Z I O N E  FA L L C O )



C O S A  C O M P O R TA  L A  P R E N O TA Z I O N E
A L L O  S P O R T E L L O  U N E P  T R A M I T E  FA L L C O ?

- I L  N U M E R O  M AX  D I  P R E N O TA Z I O N I  S A R À  3 6 ;

- L ’ U T E N Z A  P O T R À  S I A  N O T I F I C A R E  C H E  R I T I R A R E  G L I  AT T I ;

- C I A S C U N  U T E N T E  P O T R À  P O R TA R E  A L L A  N O T I F I C A  M AX  5  
AT T I ;

- G L I  AT T I  S C A D E N Z A  I N  G I O R N ATA  S A R A N N O  C O M U N Q U E  
A C C E T TAT I  S E N Z A  A P P U N TA M E N T O ,  S E  P R E S E N TAT I  
A L L’ U F F I C I O  E N T R O  L E  O R E  1 0 : 0 0



DA  S E T T E M B R E  2 0 2 5  I N  AVA N T I ,
Q UA L I  AT T I  R I C E V E R À  L’ U N E P ?

D A G L I  AV V O C AT I  P I A C E N T I N I

- I  P I G N O R A M E N T I  T E R Z I  E D  I M M O B I L I A R I  T E L E M A T I C I ,  A N C H E  N O N  
E S E N T I ,  D A  N O T I F I C A R S I  S O L O  A  M E Z Z O  P E C  ( N O  A T T I  C H E  
P R E V E D A N O  A N C H E  S O L O  U N  D E S T I N A T A R I O  S P R O V V I S T O  D I  P E C ;  N O  
P I G N O R A M E N T I  M O B I L I A R I  P R E S S O  I L  D E B I T O R E )

- L E  I S T A N Z E  T E L E M A T I C H E  4 9 2 - B I S  C P C  A N C H E  N O N  E S E N T I

- G L I  A T T I  C A R T A C E I  P R E S S O  L O  S P O R T E L L O

- G L I  A T T I  T E L E M A T I C I  E S E N T I  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  ( V .  O L T R E )



AT T I  T E L E M AT I C I  E S E N T I  I N  M AT E R I A  C I V I L E :
C R I T I C I TÀ  E D  I N V I T O  AG L I  I S C R I T T I

L ’ U N E P  I N F O R M A  C H E  L ’ A C C E T T A Z I O N E  T E L E M A T I C A  D E G L I  A T T I  E S E N T I  
I N  M A T E R I A  C I V I L E ,  S O P R A T T U T T O  S E  D A  N O T I F I C A R S I  A  M E Z Z O  P O S T A ,  
C O M P O R T A  U N  N O T E V O L E  R A L L E N T A M E N T O  N E L L ’A T T I V I T À  D E L L ’ U F F I C I O .

P R E M E S S O  C H E

L E  N O T I F I C H E  D E G L I  A T T I  E S E N T I  P O S S O N O  E S S E R E  R I C H I E S T E  T A N T O  I N  
V I A  T E L E M A T I C A  C H E  I N  F O R M A T O  C A R T A C E O

S I  I N V I T A N O  G L I  A V V O C A T I  P I A C E N T I N I

A  P R E S E N T A R E  A L L O  S P O R T E L L O  G L I  A T T I  E S E N T I  I N  M A T E R I A  C I V I L E  ( N O  
D E P O S I T O  T E L E M A T I C O ) ,  P E R  C O N S E N T I R E  L A  P I Ù  R A P I D A  E R O G A Z I O N E  
D E I  S E R V I Z I  U N E P :  L ’ U F F I C I O  I N F O R M A  C H E , P E R  T A L I  A T T I ,  N O N  S A R À  
N E C E S S A R I O  M E T T E R S I  I N  C O D A  A L L O  S P O R T E L L O .



DA  S E T T E M B R E  2 0 2 5  I N  AVA N T I ,
Q UA L I  AT T I  R I C E V E R À  L’ U N E P ?

D A G L I  AV V O C AT I  D I  F U O R I  F O R O

- T U T T I  G L I  AT T I  T E L E M AT I C I ,  A N C H E  N O N  E S E N T I

- T U T T I  G L I  AT T I  C A R TA C E I  T R A S M E S S I  C O N  P L I C O  
P O S TA L E

- T U T T I  G L I  AT T I  C A R TA C E I  A L L O  S P O R T E L L O



L E  N O T I F I C H E  I N  P R O P R I O
R I D U C O N O  L E  C O D E  A L L O  S P O R T E L L O  U N E P

A D  O G G I  I  C O L L E G H I  P I A C E N T I N I

A B I L I TAT I  A L L E  N O T I F I C H E  I N  P R O P R I O  S O N O

C I R C A  L A  M E TÀ  D E G L I  I S C R I T T I .

S O L O  N E L L O  S C O R S O  G I U G N O ,  L ’ U N E P  P C  H A  R I C E V U T O  C I R C A  

3 0 0  R I C H I E S T E  D I  N O T I F I C H E ,  P E R  AT T I  N O N  E S E N T I  C H E  

P O T E VA N O  E S S E R E  N O T I F I C AT I  I N  P R O P R I O :

S I G N I F I C A  C H E ,  I N  M E D I A ,  P E R  O G N I  G I O R N O  D I  S P O R T E L L O  L A  

C O D A  P O T E VA  E S S E R E  R I D O T TA  D I  2 0  U T E N T I ,  D U N Q U E …



…COLLEGA, ABÌLITATI !



S L I D E  « N O T I F I C H E  F O R  L AW Y E R S »
D E L  2 . 7 . 2 5

S I  C O N D I V I D O N O  Q U I  D I  S E G U I T O

L E  S L I D E  D E L  C O N V E G N O  D E L  2 . 7 . 2 5 ,

G E N T I L M E N T E  M E S S E  A  D I S P O S I Z I O N E

DA L L’AV V.  C L AU D I A  PA R E N T I .



GUIDA PRATICA ALLE NOTIFICHE

IN PROPRIO E A MEZZO PEC

Avv. Claudia Parenti



TIPI DI NOTIFICA IN PROPRIO

Gli avvocati hanno la facoltà di notificare direttamente
gli atti in materia civile, amministrativa e stragiudiziale, 
senza intermediazione degli Ufficiali Giudiziari

- a mezzo servizio postale

- a mezzo PEC

Salvo eccezioni previste dalla legge



LA NOTIFICA IN PROPRIO

A MEZZO POSTA ORDINARIA



LA NOTIFICA IN PROPRIO

A MEZZO POSTA ORDINARIA

Requisiti:
- iscrizione all’Albo degli Avvocati
- autorizzazione del Consiglio dell’Ordine
- registro cronologico
- procura ex art. 83 c.p.c.

La notifica eseguita in mancanza dei requisiti
prescritti dalla legge, è nulla (non inesistente)



ISTANZA DI AUTORIZZAZIONE



ISTANZA DI AUTORIZZAZIONE

- richiesta e data dal Consiglio dell’Ordine competente in relazione all’iscrizione;

- è personale;

- può essere concessa solo se l’avvocato non ha procedimenti disciplinari in corso e
non ha riportato la sanzione disciplinare della sospensione dall’esercizio
professionale o altra più grave sanzione (cancellazione o radiazione);

- esclusa la possibilità per il praticante avvocato di poter ricorrere alla notifica in proprio;

- avvocato stabilito - parere n. 27/2014 del Consiglio Nazionale Forense: «sia consentito ad
un avvocato stabilito di avvalersi della facoltà di notificazione di atti civili, amministrativi e
stragiudiziali prevista dalla legge 21 gennaio 1994, n. 53, con l'avvertenza peraltro che, ove si verta
in tema di azioni giudiziali, questi dovrà necessariamente essere destinatario di una procura ex art.
82 c.p.c. d'intesa con un professionista abilitato»



REGISTRO CRONOLOGICO

- Obbligatorio per le notifiche a mezzo posta

- Non necessario per notifiche via PEC

- Vidimato dal Consiglio dell’Ordine



REGISTRO CRONOLOGICO



REGISTRO CRONOLOGICO



REGISTRO CRONOLOGICO

- il numero d’ordine della notificazione - progressivo per ogni notifica, anche se i
destinatari sono più di uno (è comunque possibile attribuire un numero progressivo anche
per ogni destinatario del medesimo atto da notificare); si consiglia di proseguire nella
numerazione anche se cambia l’anno (ma non è previsto alcun divieto per chi opti per
iniziare nuovamente la numerazione partendo dal nr. 1; in questo caso, per evitare errori di
identificazione, si consiglia di far seguire al numero l’anno di riferimento – ad es. 1/2016 –
e così di seguito);
- il cognome ed il nome della parte istante;
- la natura dell’atto da notificare;
- l’Ufficio Giudiziario;
- il cognome ed il nome del destinatario della notifica;
- l’indirizzo ove l’atto deve essere spedito;
- il numero della raccomandata e l’Ufficio Postale;
- la data di spedizione e quella di ricezione;
- le spese postali;



LA NOTIFICA
A MEZZO POSTA ORDINARIA

Gli atti che si possono notificare secondo la legge 53/1994 sono: 
- gli atti in materia civile ed amministrativa; 
- gli atti stragiudiziali. 

L’avvocato non può notificare gli atti processuali che sono e restano di 
competenza esclusiva degli ufficiali giudiziari:
- notifiche ai sensi degli artt. 140 e 143 c.p.c.
- notifiche all’estero
- notifiche per le quali l’autorità giudiziaria ha prescritto che siano eseguite

personalmente
- atti dei procedimenti penali
- atti di preavviso di rilascio di immobile
- atti di precetto cambiario
- atti di pignoramento



LA NOTIFICA
A MEZZO POSTA ORDINARIA

L’avvocato che procede alla notifica a mezzo posta deve:

• scrivere la relata di notifica sull’originale e sulla copia dell’atto, indicando l’ufficio
postale per mezzo del quale è spedita la copia dell’atto

• preventivamente acquistare speciali buste e moduli conformi al modello stabilito

• sulle buste il notificante deve apporre il nome ed il cognome, la residenza o il domicilio
del destinatario, il numero del registro cronologico, ed indicare il proprio domicilio

• precompilare l’avviso di ricevimento e riportarvi il numero di registro cronologico

• precompilare la ricevuta come per una normale raccomandata, utilizzando quella di
colore rosso (mod. 22 RD)

• presentare all’ufficio postale l’originale e la copia dell’atto completi della relata, la busta
non chiusa e l’avviso di ricevimento come sopra completati





L’ufficio postale: 
- appone in calce all’originale ed alla copia dell’atto il timbro di vidimazione; 
- inserisce la copia o le copie da notificare nelle buste predisposte dall’avvocato notificante; 
- restituisce all’avvocato che richiede la notifica l’originale dell’atto vidimato. 

Prima di depositare o esibire l’atto, l’avvocato deve apporre ed annullare la marca da 
bollo per i diritti di notifica prevista dall’art. 2 del D.M. 27.5.1994. 

I bolli devono essere pari a: 
- euro 2,58 per atti aventi sino a 2 destinatari 
- euro 7,75 da 3 a 6 destinatari, 
- euro 12,39 oltre 6 destinatari

Deve essere conservato l’avviso di spedizione della raccomandata, da allegare all’atto e
che, in ogni caso, consente l’iscrizione a ruolo della causa, anche se non è ancora ritornata
la cartolina postale di ricevimento.



• consente di effettuare le notifiche degli atti negli orari di apertura degli Uffici Postali, e
quindi anche nel pomeriggio;

• è possibile effettuare una notifica da qualsiasi Ufficio Postale, senza alcun limite di
competenza territoriale;

• consente l’immediata disponibilità dell’originale dell’atto notificato senza doversi recare
nuovamente a ritirare l’atto;

• consente di poter verificare l’esito della raccomandata utilizzando dal sito delle Poste il
servizio di monitoraggio per sapere se è stata già consegnata al destinatario ;

• ulteriore vantaggio è costituito dall’applicazione anche alle notifiche postali fatte
dall’avvocato sul momento in cui si perfeziona la notifica a mezzo posta

- per il notificante: dalla data di spedizione della raccomandata;
- per il destinatario: dalla data di ricezione della raccomandata/10 giorni dal deposito

VANTAGGI DELLA NOTIFICA IN PROPRIO



LA NOTIFICA IN PROPRIO
A MEZZO PEC



LA NOTIFICA IN PROPRIO
A MEZZO PEC

Requisiti NON necessari rispetto alla notifica per posta

• obbligo della preventiva autorizzazione del Consiglio dell'Ordine, prevista invece
per la notifica tradizionale;

• l’obbligo di dotarsi di un registro cronologico e di annotare i dati della notificazione
non si applica alle notifiche via PEC;

• apposizione della marca da bollo sull’atto notificato, come richiesto per la notifica
cartacea via posta.



LA NOTIFICA IN PROPRIO
A MEZZO PEC

Requisiti:

• utilizzare una casella PEC risultante da pubblici elenchi;

• aver ricevuto una procura alle liti dal cliente ai sensi dell'articolo 83 c.p.c.;

• inviare la PEC a un destinatario dotato di una casella PEC tratta da pubblici
elenchi;

• avere un dispositivo con certificato di firma digitale.



LA NOTIFICA IN PROPRIO
A MEZZO PEC

REQUISITI DELL’ATTO DA NOTIFICARE

• l’atto deve essere in formato PDF/A-1 o A-2, privo di elementi attivi (es. macro);

• deve essere firmato digitalmente dall’avvocato notificante (.p7m o PDF firmato  
CAdES o PAdES);

• deve contenere l’indicazione che si tratta di atto notificato ai sensi della L. 53/1994.



LA NOTIFICA IN PROPRIO
A MEZZO PEC

Pubblici elenchi validi (per la verifica dell’indirizzo PEC)

È necessario estrarre l’indirizzo PEC del destinatario da uno dei seguenti registri:

1. REGINDE (per i professionisti e le parti processuali)
2. INI-PEC (professionisti e imprese)
3. Registro PP.AA. – per la P.A.

NB: La PEC estratta deve essere attiva e riferita a un soggetto legittimato a ricevere.



DESTINATARIO CON OBBLIGO DI PEC

Casistica relativa alle notifiche digitali nel caso in cui il destinatario abbia l’obbligo di
iscrivere il proprio domicilio digitale nei pubblici elenchi.

1. il destinatario ha la casella pec regolarmente funzionante: è dunque obbligatoria la
notifica a mezzo pec, mentre è preclusa la notifica con mezzi ordinari;

2. il destinatario non risulta iscritto in alcun elenco pubblico: la notifica a mezzo pec è
obbligatoria, ma la notifica non è possibile ai sensi dell’art. 3 ter comma 2 prima parte, L.
53/94: in questo caso la notifica deve essere depositata nell’area web.

3. La casella pec del destinatario, pur risultando dai pubblici registri, è non attiva o non
funzionante: la notifica pec è obbligatoria, va conservato l’avviso di mancata consegna e
la notifica deve essere depositata nell’area web.

4. La casella pec del destinatario non è attiva o non è funzionante per causa non
imputabile al destinatario: la notifica è obbligatoria a mezzo pec, va conservato l’avviso di
mancata consegna, ma non occorre il deposito in area web perché il mancato
perfezionamento non è imputabile al destinatario. Si può procedere quindi alla notifica
nei modi ordinari.



DESTINATARIO ISCRITTO IN INAD

Casistica delle notifiche digitali nel caso in cui il destinatario sia iscritto nell’Indice
nazionale dell’Anagrafe digitale:

1. se la casella pec è regolarmente funzionante: la notifica a mezzo pec è obbligatoria;

2. se il destinatario ha la casella pec ma non è funzionante: la notifica per pec è
obbligatoria e occorre ricevere l’avviso di mancata consegna e procedere con il deposito
nell’area web;

3. se la casella pec è non ricevente per causa non imputabile al destinatario: l’obbligo di
notifica a mezzo pec è assolto tentando l’invio e conservando l’avviso di mancata
consegna. Si procede con la notifica nei modi ordinari se la casella è piena o comunque
non funzionante;

4. se il destinatario ha iscritto in INAD un indirizzo non pec resta l’obbligo della
notifica digitale, ma dato che la stessa non è possibile si procederà al deposito nell’area
web.



PROCEDURA OPERATIVA

1. Preparazione dell’atto

2. Redazione relata di notifica

3. Invio PEC

 Destinatario: indirizzo PEC estratto dal registro valido

 Oggetto: deve contenere la dicitura "Notificazione ai sensi della L. 53/1994"

 Allegati: atto principale + relata firmata + eventuali allegati

4. Ricevute PEC

 Ricevuta di accettazione: attestazione invio da parte del gestore del mittente

 Ricevuta di avvenuta consegna: prova di ricezione dal server del destinatario

Le due ricevute, insieme agli atti, costituiscono la prova della notificazione.



LA PREPARAZIONE DELL’ATTO

La Legge consente di notificare: 

A) DOCUMENTO INFORMATICO ORIGINALE

- si redige a computer l’atto mediante un programma di elaborazione testi 
(es.: LibreOffice, OpenOffice, Microsoft Word, ecc)

- mediante le apposite funzionalità del programma di videoscrittura il file deve 
essere quindi trasformato in formato.pdf  (testuale). L’atto non dovrà quindi 
mai essere stampato e poi trasformato in .pdf  (immagine) mediante scansione; 

- il file .pdf  deve essere sottoscritto digitalmente con apposito software



B) COPIA INFORMATICA DI ATTI O PROVVEDIMENTI ORIGINARIAMENTE

FORMATI SU SUPPORTO ANALOGICO

Quando si intende notificare per PEC una copia autentica di un atto o
provvedimento su supporto cartaceo lo si deve scansionare per trasformarlo in
formato .pdf “immagine”;

Nella relata di notifica dovrà poi essere inserita l’asseverazione di
conformità della copia informatica rispetto all’originale cartaceo.



C) COPIA INFORMATICA DI ATTI O PROVVEDIMENTI SU SUPPORTO

INFORMATICO

L’art. 16 bis D.L. 179/2012 attribuisce all’avvocato il potere di attestare la
conformità di copie informatiche di atti e provvedimenti che lo stesso ha
estratto dal fascicolo informatico o che ha ricevuto mediante PEC dalla
cancelleria.

L’attestazione di conformità va eseguita a norma di legge, indicando il nome
del file e una sintetica descrizione del documento che si va ad attestare come
conforme.

Anche in tal caso, l’attestazione di conformità dovrà essere riportata nella
relata di notifica.



LA RELATA DI NOTIFICA

• Si tratta di un documento informatico separato rispetto agli atti da
notificare (documento informatico originale)

• Deve sempre contenere la sottoscrizione con firma digitale.

• Il contenuto obbligatorio è previsto per legge
- Dati dell’avvocato e delle parti
- Indirizzo PEC del destinatario e relativo elenco
- Elenco allegati
- Attestazione di conformità se si notifica copia informatica
- Firma digitale dell’avvocato

• Sono disponibili applicativi per la sua redazione





Come si predispone il messaggio PEC

La notificazione avviene “…mediante allegazione dell’atto da notificarsi al messaggio di posta
elettronica certificata…”, quindi le modalità pratiche di esecuzione sono le seguenti:

1) creare un nuovo messaggio PEC dal programma di posta elettronica

2) compilare il campo destinatario riportando la casella PEC tratta da pubblici elenchi

3) compilare l'oggetto del messaggio con la seguente dicitura obbligatoria:

“Notificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994”

4) allegare al messaggio l'atto/atti da notificare come precedentemente predisposti e la
relazione di notificazione.



La notifica si perfeziona solo nel caso in cui la ricevuta di avvenuta consegna (la seconda 
ricevuta) abbia avuto esito positivo. 

In tal caso la notifica si dà per avvenuta: 

- per chi notifica nella data, ora, minuto, secondo indicati nella ricevuta di avvenuta 
accettazione (corrisponde alla consegna dell’atto all’ufficio postale). 
- per il destinatario della notifica nella data, ora, minuto, secondo indicati nella ricevuta di 
avvenuta consegna (la ricezione coincide con la conferma inviata dal gestore PEC del 
destinatario, indipendentemente dall’effettiva lettura del messaggio da parte del 
destinatario)

ATTENZIONE

Se il messaggio PEC è inviato dopo le ore 21:00, la notificazione si considera perfezionata 
alle ore 7:00 del giorno successivo. 

Il limite delle ore 21:00 si applica anche al notificante e, in caso di generazione dell’avviso di 
accettazione dopo le 21:00, la notifica si considererà perfezionata per il notificante stesso 
alle ore 7:00 del giorno successivo. 



La prova della regolarità della notificazione è costituita da:
- file informatici del messaggio inviato, 
- della ricevuta di accettazione e della ricevuta di avvenuta consegna: in particolare 

quest'ultima prova il perfezionamento della notificazione in capo al destinatario e, 
contenendo anche copia del messaggio inviato, ivi compresi gli allegati, è in grado 
di provare non solo il momento del perfezionamento, ma anche l'oggetto della 
notificazione ed il suo contenuto. 

Al fine di fornire la prova della notificazione, quindi, dovranno essere prodotti i 
suddetti file nel formato proposto dal client di posta utilizzato o dalla web mail. 

I file non devono mai essere salvati in formato .txt, perché tale formato comporta la 
perdita delle proprietà del file e ciò non consentirebbe di fornire la prova della 
ricezione della PEC. 



Nei casi in cui sia necessaria l'esibizione della prova della notificazione stampata su carta,
sarà necessario stampare:

1) il messaggio di PEC di invio della notificazione;
2) tutti gli atti allegati;
3) la ricevuta di accettazione;
4) la ricevuta di avvenuta consegna.

Di tali documenti dovrà essere attestata la conformità rispetto ai documenti
informatici da cui le copie sono state tratte, che potrà essere apposta in calce o a margine
della copia stessa o su foglio separato, che sia però congiunto materialmente alla medesima.



ESEMPIO: CLIENS









CONCLUSIONI

La PEC è veloce, economica e tracciabile. Ma è anche rigida e tecnica.

La cartacea, pur più lenta e costosa, resta insostituibile in molti casi pratici.
L’importante è conoscere strumenti, limiti e responsabilità.

Ricordiamo che l’avvocato notificante è considerato pubblico ufficiale ai sensi
dell’art. 6 L. 53/94: ciò comporta responsabilità, ma anche poteri di
certificazione molto rilevanti.

La notifica in proprio è una risorsa che, se gestita con precisione, ci consente di
lavorare con efficienza e autonomia: come ogni strumento tecnico, però, va
maneggiata con rigore e consapevolezza.
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