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LA GESTIONE E LO SVOLGIMENTO

DELLE UDIENZE A DISTANZA



 Le parti costituite e/o i difensori riceveranno

una prima PEC con la comunicazione della

data di trattazione del ricorso/appello nella

modalità di Udienza a Distanza

 Una seconda PEC conterrà l’ora prefissata

per la discussione e il link all’evento Skype

for Business.

 Per lo svolgimento dell’udienza a distanza è

necessario collegarsi con 10/15 minuti di

anticipo rispetto all’ora fissata per verificare il
funzionamento dei dispositivi.

Udienze a distanza: funzionamento



 L’accesso avviene 

dopo aver ricevuto 

la PEC con il link 

all’evento Skype 

for Business, da 

parte del 

Segretario della 

Commissione 

tributaria 

competente per la 

controversia. 

Udienze a distanza: passaggi per accedere 

(Parti processuali)



 Aprire il proprio programma di Posta 

Elettronica Certificata; 

 Selezionare la PEC di partecipazione 

all’udienza della singola controversia; 

 Copiare il link presente nella PEC e incollarla 

nella barra degli indirizzi del proprio Browser; 

 Seguendo le istruzioni, si accederà alla sala di 

attesa della riunione SfB; 

 Attendere di essere ammessi all’udienza da 

parte del Segretario. 

Udienze a distanza: passaggi per accedere 

(Parti processuali)



E’ obbligatorio registrarsi inserendo i dati nell’ordine indicato:

 “NUMERORG[spazio]ANNORG[spazio]COGNOME[spazio]NOME”

 Per gli Enti impositori e della riscossione inserire il nome dell’Ente

L’accesso all’udienza tramite il link conferma l’avvenuta lettura del

documento informativo ai sensi degli articoli 13 e 14 del REGOLAMENTO

(UE) 2016/679, pubblicato sul portale della giustizia tributaria nella sezione

“Udienza a distanza”

Udienze a distanza: registrazione (Parti 

processuali)



 Oltre ad interloquire verbalmente, previo

consenso del Presidente, è possibile

presentare un documento/atto tramite lo

strumento di condivisione dello schermo

della piattaforma SfB. Il Segretario, quindi,

promuovendo l’utente da Partecipante a

Relatore consentirà alla parte di utilizzare

le funzionalità di condivisione.

 Occorre preventivamente detenere il

documento informatico da condividere sul

proprio dispositivo.

 Cliccare quindi sul pulsante Condividi e

successivamente sulla funzione Condividi

schermo

Udienze a distanza: condivisione documenti 

(Parti processuali)
CONDIVISIONE DI DOCUMENTI/ATTI IN SOLA VISIONE 



Dalla chat è possibile caricare documenti che, diversamente dalla opzione

di semplice condivisione, saranno visibili ed anche scaricabili dai partecipanti:

Udienze a distanza: condivisione documenti 

(Parti processuali)
CONDIVISIONE DI DOCUMENTI/ATTI SCARICABILI DAI 

PARTECIPANTI E DAL COLLEGIO



VISIONE A VIDEO DI

DOCUMENTI

 Solo ai fini del

riconoscimento delle parti o

del difensore, su invito del

Segretario, l’utente può

esibire a video il documento

di identità o tessera

dell’ordine professionale,

ponendolo davanti alla

webcam, in modo da

verificare anche la

corrispondenza della foto.

 Ciò evita di dover elevare

l’utente da Partecipante a

Relatore.

Udienze a distanza: visione documenti 

(Parti processuali)



Udienze a distanza:

la email di connessione per il collegio

A seconda della modalità di

svolgimento, nell’oggetto potrà

essere presente la sola data

ed orario dell’udienza oppure

anche il numero di RG



Udienze a distanza: possibili modalità di 

svolgimento a discrezione del collegio

Svolgimento UAD per pubblica 

udienza in unica sessione

Svolgimento UAD per pubblica 

udienza e sospensive in 

sessione singola
E‘ programmata una 

SESSIONE UNICA di Skype 

per TUTTI gli RG che 

verranno trattati. Quindi lo 

STESSO INVITO verrà 

inviato a TUTTE le 

parti/difensori  di tutte le 

cause in programma.

TUTTI potranno assistere 

a TUTTE le trattazioni

Sono programmate 

DISTINTE SESSIONI 

Skype, una per ciascun RG 

trattato. Quindi ogni gruppo 

di parti/difensori  avrà un 

INVITO DISTINTO e 

separato.

Ognuno potrà assistere 

unicamente alla propria 

trattazione



Udienze a distanza: possibili modalità di 

svolgimento della Camera di Consiglio a 

discrezione del collegio

Svolgimento Camera di Consiglio 

con medesimo link della pubblica 

udienza 

Svolgimento Camera di Consiglio 

con link autonomo per il solo 

collegio

Il collegio, avvalendosi del 

medesimo link Skype della 

pubblica udienza, al termine 

delle udienze si riunirà per 

effettuare le camere di 

consiglio, fatte uscire tutte le 

parti ed il segretario.

NECESSITA’ di svolgere le 

Camere di Consiglio al 

termine di tutte le udienze

Il collegio, avvalendosi di un 

link Skype autonomo, potrà 

riunirsi in camera di consiglio 

ogni volta che lo ritiene, 

senza coinvolgimento delle 

parti e del segretario.

POSSIBILITA’ di svolgere 

le Camere di Consiglio 

all’occorrenza



Sessione UNICA per TUTTI gli RG trattati e

camera di consiglio FINALE

Sala udienza

TUTTE le parti (di 

tutti gli RG trattati 

nella singola udienza) 

partecipano insieme

Gli RG vengono trattati in 

sequenza

Al termine di TUTTE le 

trattazioni TUTTE le parti 

vengono fatte uscire

Sala udienza

Il segretario esce a sua 

volta

Il Collegio opera in Camera di 

Consiglio su tutti gli RG

Sala udienza

Al termine viene 

riammesso il segretario per 

le verbalizzazioni



Sessione UNICA per TUTTI gli RG trattati e

sessione SEPARATA per la Camera di Consiglio

Sala udienza

Al termine della Camera di 

Consiglio per il singolo RG, il 

Collegio torna nella Sala di 

pubblica udienza per la 

trattazione del successivo RG

Sala udienza

Camera di 

Consiglio

Sala udienza

In questo caso si avranno due 

distinte sessioni SfB: una per la 

sala pubblica udienza e l’altra per 

la Camera di Consiglio

Gli RG vengono trattati in 

sequenza ed

al termine della trattazione di 

ciascun RG il Collegio si sposta

in Camera di Consiglio. 

La Camera di Consiglio può 

essere utilizzata anche durante 

l’udienza



Sessione DISTINTA per ciascun RG

Sala udienza

Al termine della trattazione 

della singola udienza le 

parti vengono fatte uscire

Sala udienza

Al termine dell’ultima 

udienza il segretario esce a 

sua volta
Il Collegio opera in Camera di 

Consiglio su tutti gli RG

Sala udienza

Al termine viene 

riammesso il segretario per 

la verbalizzazione

Il collegio si collega al link della udienza 

successiva e si ripete la procedura.

NB: Nel caso si sia scelta di avere il link separato 

per il collegio, può essere svolta la Camera di 

Consiglio anche al termine di ogni causa.



1° fase: formazione dell’aula di udienza

Sala di 

attesa 

(unica)

Sala udienza 

(unica)
segretario

Collegio

1.  Il Segretario ammette SUBITO l’intero collegio nella sala udienza 

elevandone a RELATORI i componenti

2.  Il Segretario VERIFICA LA PRESENZA delle PARTI/DIFENSORI nella SALA 

di ATTESA: ciascuno sarà presente come  N.RG – Cognome nome

RG 1 - Rossi 

Mario

RG 2 - Verdi 

Antonio

RG 3 - Bianchi 

Alfredo

Svolgimento UAD per pubblica udienza:  sessione UNICA

3.  Il Presidente AUTORIZZA all’ammissione dalla sala di attesa in AULA  

di TUTTE le parti/difensori

4.  Il Segretario ammette TUTTE le parti/difensori  con microfono 

silenziato



Svolgimento UAD per pubblica udienza:  sessione UNICA

2° fase: trattazione 

causa RG n.X
(si ripete per ogni 

causa)

segretario

Collegio

RG 1 - Rossi 

Mario

5.  Il Segretario abilita il microfono della parti/difensori della causa con RG n.X ed 

effettua il RICONOSCIMENTO A VIDEO mediante ESIBIZIONE dei documenti di 

identità (o per conoscenza diretta)

RG 2 - Verdi 

Antonio

RG 3 - Bianchi 

Alfredo

6.  Il Presidente dispone sia messo a verbale esito avvenuto riconoscimento e 

della regolarità della connessione/partecipazione delle parti/difensori

7.  Il Presidente AVVIA FORMALMENTE L’UDIENZA per RG n.X

8.  Il Relatore espone la RELAZIONE per RG n.X

9.  Il Presidente chiede alla parti eventuali dichiarazioni / integrazioni 

10.  Il Presidente CONCLUDE l’udienza pubblica sulla trattazione del RG n.X

11.  Il Segretario ESCLUDE i microfoni delle parti/difensori del RG n.X



Svolgimento UAD per pubblica udienza:  sessione UNICA

Collegio

12.  Il Segretario fa USCIRE TUTTE le parti/difensori ed esce a sua volta

13a.  Il COLLEGIO svolge eventuali UDIENZE in sola Camera di Consiglio

13b.  Il Relatore relaziona sulle UDIENZE in sola Camera di Consiglio

14.  Il COLLEGIO DECIDE su TUTTI gli RG trattati

15.  Il Presidente CONCLUDE L’UDIENZA

3° fase: Camera di Consiglio

(Al termine della discussione di tutte le cause)



Svolgimento UAD per pubblica udienza:  sessione UNICA

4° fase: Verbalizzazioni

segretario

Collegio

16.  Il COLLEGIO riammette in sessione il Segretario   

(contattato telefonicamente o via wup) 

17.  Il Segretario compila il VERBALE  per TUTTI gli RG 

trattati   (tramite PGD)



Collegio

Svolgimento UAD :  

Link separato per solo collegio

A prescindere dalla tipologia di udienza, il COLLEGIO se ha

scelto di avere un link personale di collegamento skype

si può riunire senza bisogno di scollegare il segretario.

In tal caso al termine della trattazione degli RG in

udienza, il collegio può lasciare il segretario nel link

comune e svolgere la Camera di Consiglio con il link

privato.

Al termine, ricollegandosi al link comune, concludere le

attività di verbalizzazione con il segretario.



1° fase: 

formazione 

dell’aula di 

udienza RG n.X

(si ripete per ogni 

causa)

Sala di 

attesa 
Sala udienza

Parti/difensori (OSPITI)

Segretario

Collegio

1.  Il Segretario ammette SUBITO l’intero collegio nella sala udienza 

elevandone a RELATORI i componenti

2.  Il Segretario VERIFICA LA PRESENZA delle PARTI/DIFENSORI del RG n. X 

nella SALA di ATTESA: ciascuno sarà identificato come  N.RG – Cognome 

nome

RG 1 - Rossi 

Mario

Svolgimento UAD per pubblica udienza e sospensive:  

sessioni DISTINTE PER OGNI CAUSA

3.  Il Presidente AUTORIZZA all’ammissione dalla sala di attesa in AULA  

delle parti/difensori

4.  Il Segretario ammette le parti/difensori  con microfono silenziato



Sala udienza

Segretario

Collegio

RG 1 - Rossi 

Mario

5.  Il Segretario abilita il microfono della parti/difensori della causa ed effettua il 

RICONOSCIMENTO A VIDEO mediante ESIBIZIONE dei documento di identità (o 

per conoscenza diretta)

6. Il Presidente dispone che sia messo a verbale esito avvenuto riconoscimento 

e della regolarità della connessione/partecipazione delle parti/difensori

7.  Il Presidente AVVIA FORMALMENTE L’UDIENZA

8.  Il Relatore espone la RELAZIONE

9.  Il Presidente chiede alla parti eventuali dichiarazioni / integrazioni 

10.  Il Presidente CONCLUDE l’udienza pubblica sulla trattazione

11.  Il Segretario ESCLUDE le parti/difensori dall’aula

2° fase: 

trattazione della 

singola causa RG 

n. X
(si ripete per ogni 

causa)

Svolgimento UAD per pubblica udienza e sospensive:  

sessioni DISTINTE PER OGNI CAUSA

Parti/difensori (OSPITI)



Sala udienza

3° fase: Camera di 

Consiglio  

Collegio

Svolgimento UAD per pubblica udienza e sospensive:  

sessioni DISTINTE PER OGNI CAUSA

(Al termine della discussione di tutte le cause)

12.  Il Segretario fa USCIRE le ultime parti/difensori ed esce a sua volta

13a.  Il COLLEGIO svolge eventuali UDIENZE in sola Camera di Consiglio

13b.  Il Relatore relaziona sulle UDIENZE in sola Camera di Consiglio

14.  Il COLLEGIO DECIDE su TUTTI gli RG trattati

15.  Il Presidente CONCLUDE L’UDIENZA



Sala udienza

4° fase: 

Verbalizzazione

Segretario

Collegio

Svolgimento UAD per pubblica udienza e sospensive:  

sessioni DISTINTE PER OGNI CAUSA

16.  Il COLLEGIO riammette in sessione il Segretario   (contattato 

telefonicamente o via wup) 

17.  Il Segretario compila il VERBALE  per TUTTI gli RG trattati   

(tramite PGD)



Sala udienza
Collegio

Svolgimento UAD :  

Link separato per solo collegio

A prescindere dalla tipologia di udienza, il COLLEGIO se ha

scelto di avere un link personale di collegamento skype

si può riunire senza bisogno di scollegare il segretario.

In tal caso al termine della trattazione degli RG in

udienza, il collegio può lasciare il segretario nel link

comune e svolgere la Camera di Consiglio con il link

privato.

Al termine, ricollegandosi al link comune, concludere le

attività di verbalizzazione con il segretario.


