
Si schematizzano, in un pratico vademecum, le fasi per esercitare il diritto alla difesa tributaria, 
esemplificando le modalità di utilizzo degli strumenti telematici, ormai diventati obbligatori.
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NOTIFICA E DEPOSITO 
DEL RICORSO TRIBUTARIO
TELEMATICO

Dal 1.07.2019 il processo tributario si svolge obbligatoriamente in forma telematica e per utilizzare i 
servizi del Processo Tributario Telematico (PTT) il difensore deve possedere un software che crei file 
in formato PDF/A-1a o PDF/A-1b, essere in possesso di un indirizzo di Posta Elettronica Certificata 
(PEC) nonché della firma digitale (CADES/PADES). Il possesso di tali requisiti è richiesto anche agli 
utenti già provvisti di una identità SPID o di una Carta Nazionale dei Servizi (CNS).
Le regole tecniche sono state definite con D.M. Finanze 4.08.2015, aggiornato recentemente dal D.M. 
21.04.2023, con la specifica dei formati gestiti, della tipologia di firma digitale ammessa e della pro-
cedura da seguire per la registrazione al PTT e per il deposito degli atti e documenti. 
Per accedere alle funzionalità del deposito telematico, le parti processuali devono registrarsi al PTT 
(processo tributario telematico) per ottenere le credenziali di accesso (UserID e Password). L’accesso 
al sistema avviene tramite il portale della giustizia tributaria www.giustiziatributaria.gov.it, selezio-
nando l’apposita voce “Accesso – deposito telematico”.

D. Lgs. 31.12.1992, n. 546 - D.M. 23.12.2013, n. 163 - Decreti Direttore Generale delle Finanze 4.08.2015,  
30.06.2016 e 15.12.2016 - C.M. Economia e Finanze 11.05.2016, n. 2/DF e 4.07.2019, n. 1/DF - D.M. 21.04.2023 

SCHEMA DI SINTESI

REGISTRAZIONE
AL SIGIT

Per accedere alle funzionalità relative alla fase di deposito del processo gli utenti devono procedere 
alla preventiva registrazione al Sigit.ð

NOTIFICA
TRAMITE PEC

Per potersi avvalere della facoltà di depositare il ricorso è necessario preliminarmente procedere 
con la notifica del ricorso tramite PEC.
Per l’individuazione degli indirizzi di posta elettronica certificata degli enti impositori, dei concessionari e 
delle società di riscossione, dei professionisti e delle imprese, si fa riferimento agli elenchi pubblici esistenti 
rispettivamente nell’IPA (www.indicepa.gov.it) e nell’INI-PEC (www.inipec.gov.it).

ð

DEPOSITO
TELEMATICO

• La procedura telematica è utilizzabile anche per il deposito: 
. . del ricorso/appello del ricorrente/appellante;
. . delle controdeduzioni del resistente/appellato; 
. .  degli atti successivi e relativi allegati effettuato sia dal ricorrente/appellante sia dal resistente/
appellato; 

. . di atti prodotti da altri soggetti coinvolti nella controversia. 

ð

STANDARD
DEL

RICORSO

• Il ricorso e ogni altro atto processuale in forma di documento informatico rispettano i seguenti 
requisiti:
. . sono in formato PDF/A-1a o PDF/A-1b;
. . sono privi di elementi attivi, tra cui macro e campi variabili;
. .  sono redatti tramite l’utilizzo di appositi strumenti software senza restrizioni per le operazioni 
di selezione e copia di parti: non è pertanto ammessa la copia per immagine su supporto infor-
matico di documento analogico;

. . sono firmati digitalmente. 

ð

STANDARD
DEGLI

ALLEGATI

• I documenti informatici allegati, per i quali è ammessa anche la scansione in formato immagine 
di documenti analogici, rispettano i seguenti requisiti:
. .  sono in formato PDF/A-1a o PDF/A-1b, TIFF con una risoluzione non superiore a 300 DPI, 
in bianco e nero e compressione CCITT Group IV (modalità fax), nonché’ EML che possono 
contenere allegati nei formati di cui alla presente lettera;

. . sono privi di elementi attivi, tra cui macro o campi variabili, e di collegamenti ipertestuali;

. . possono essere sottoscritti con firma elettronica qualificata o firma digitale.
Qualora il ricorrente sia sprovvisto di firma digitale, la procura alle liti sarà rilasciata su atto 
separato dall’atto principale con firma autografa, regolarmente autenticata dal difensore: tale atto 
dovrà essere oggetto di scansione da parte del difensore, firmato digitalmente e allegato al ricorso.

ð
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CASO PRATICO

Procedura n. 1 Trasformazione del file contenente il ricorso con il servizio del PTT

1 • Una volta completata la predisposizione del ricorso, è necessario trasformare il file nel formato richiesto dalla normativa, 
vale a dire PDF/A-1a o PDF/A-1b.

• Nell’area riservata del Processo Tributario Telematico, è disponibile il servizio di verifica e conversione file PDF/A (e 
TIF/TIFF), che consente di verificare la correttezza del formato del file contenente il ricorso ed eventualmente trasfor-
mare il file nel formato corretto.

• Entrando nella sezione “Servizi e utilità”, si seleziona il link “verifica e conversione file PDF/A e TF/TIFF”.

2 • La successiva finestra permette di caricare il file da verificare e di selezionare il formato PDF/A che deve essere verifi-
cato. 

• Dopo aver inserito il codice di sicurezza proposto dal sistema sarà possibile dare il comando “verifica formato”. 
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Procedura n. 1 (segue)

3 Per verificare l’esito del controllo occorre selezionare la casella Azioni e verificare l’esito che comparirà nella casella 
denominata “Risultato”: se compare “File non conforme”, il file andrà trasformato tramite il simbolo.

4 Una volta trasformato sarà possibile salvare il file nel PC tramite il simbolo.

1 Dopo il salvataggio o la trasformazione del file in formato PDF/A-1a o PDF/A-1b deve essere apposta la firma digitale, 
che può essere di tipo CAdES o PADES, ricordando che la firma di tipo CAdES aggiunge l’estensione p7m a quella ori-
ginaria del file.

Procedura n. 2 Firma digitale del ricorso
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1 • Il ricorso firmato digitalmente può essere notificato tramite Pec. Va precisato che non è richiesto un testo specifico 
di accompagnamento della notifica, anche se potrebbe essere utile inserire nell’oggetto il richiamo all’art. 16-bis, c. 
3 D. Lgs. 546/1992 e i dati che permettano di identificare il contenzioso al quale la notifica si riferisce.

• Si carica il file da inviare e si procede poi ad inviarlo all’indirizzo Pec del destinatario.

Procedura n. 3 Notifica del ricorso e salvataggio delle ricevute 

2 • Una volta inviato il file, ai fini della prova della notifica, sarà necessario salvare la “ricevuta di accettazione” e “la rice-
vuta di consegna” da depositare insieme agli altri allegati al ricorso. Le suddette ricevute possono essere salvate con le 
seguenti modalità:
. .  senza modificare l’estensione del file “.eml”, in quanto formato nativo digitale contenente i file digitali degli atti no-
tificati;

. .  effettuando il salvataggio con il formato PDF/A 1a-1b, tenuto conto che anche senza una espressa dichiarazione di 
conformità, ai sensi dello stesso art. 23-bis, c. 2 CAD, tale copia informatica ha la stessa efficacia probatoria dell’ori-
ginale se la sua conformità non è espressamente disconosciuta. Resta fermo, ove previsto, l’obbligo di conservazione 
dell’originale informatico.
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2 (segue)

Procedura n. 3 (segue)
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1 L’iscrizione a ruolo del ricorso e la costituzione in giudizio del ricorrente avviene mediante il deposito telematico del 
ricorso attraverso il portale della Giustizia Tributaria al quale è necessario accedere tramite le credenziali ottenute con la 
registrazione al PTT. Per accedere all’applicazione occorre identificarsi selezionando “Accedi al PTT”.

Procedura n. 4 Deposito telematico del ricorso 

2 Dopo l’autenticazione si aprirà la home page dalla quale si potrà accedere a tutte le funzionalità del processo tributario 
telematico: cliccare il link “Invio NIR - Ricorso - Altri atti”
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3 Come primo adempimento, è necessario individuare e selezionare la Corte di Giustizia Tributaria adita e la tipologia di 
procedimento giurisdizionale attivato, vale a dire “ricorso”.

Procedura n. 4 (segue)

4 Schermata “Dati generali”
• Si passa quindi alla schermata dei “Dati Generali” in cui 

occorre indicare una serie di dati quali:
. . richiesta Trattazione Pubblica Udienza;
. . la parte si avvale di un difensore abilitato;
. . recapito telefonico per eventuali comunicazioni.

• Elementi da acquisire/Elementi già acquisiti:
. . parti ricorrenti; 
. . parti resistenti; 
. . numero degli atti impugnati;
. . rappresentanti dei ricorrenti; 
. . difensori dei ricorrenti; 
. . notifiche ricorso. 

• Al termine dell’inserimento dati in ogni schermata è necessario confermare i dati cliccando su “Salva”, così il sistema 
propone la schermata successiva.

S
ca

ric
at

o 
e 

co
nd

iv
is

o 
da

 S
is

te
m

a 
R

at
io

 -
 C

en
tr

o 
S

tu
di

 C
as

te
lli

 S
rl 

il 
11

/0
8/

20
23

 d
a 

A
LB

E
R

T
O

 M
A

R
IA

 R
IV

O
IR

A
  [

 a
.r

iv
oi

ra
@

riv
oi

ra
co

m
m

er
ci

al
is

ti.
it 

] 

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)



Pagina 9SistemaSistema
Centro Studi Castelli Srl

RIPRODUZIONE VIETATA

Circolare Speciale 60/2023 
Straordinaria - 27 luglio 2023

Vademecum del processo tributario 
telematico

5 Schermata “Ricorrenti”
Successivamente devono essere inserite le informazioni relative al ricorrente quali, a titolo esemplificativo e non esausti-
vo, i dati anagrafici, l’indirizzo di residenza ed eventualmente l’indirizzo e-mail o PEC.

Procedura n. 4 (segue)
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6 Schermate “Difensori” e “Domicilio Eletto”
Vengono quindi inserite le informazioni relative al difensore abilitato, all’ordine di appartenenza di quest’ultimo ed al 
domicilio eletto.

Procedura n. 4 (segue)
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7 Schermata “Parti resistenti”
Sono inserite le informazioni relative all’Ente impositore (ad es. Agenzia delle Entrate) ed alla sua sede/residenza.

Procedura n. 4 (segue)
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8 Schermata “Atti impugnati”
Sono inserite le informazioni relative alla tipologia dell’atto impugnato, alla data di notifica, al valore della controversia e 
all’importo del contributo unificato. Inoltre, sono indicati la materia procedimentale (ad es. accertamento delle imposte), i 
periodi d’imposta interessati e gli importi in contestazione.

Procedura n. 4 (segue)
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8 (segue)

Procedura n. 4 (segue)
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9 Schermata “Documenti allegati”
In questa schermata viene caricato l’atto principale (nel caso in questione il ricorso) nonché la documentazione allegata 
all’atto principale, compresa la procura e le ricevute Pec.

Procedura n. 4 (segue)

10 Una volta caricato il ricorso, si possono inserire gli allegati, selezionando il “Tipo di atto” (ad es. Procura e atto impugnato) 
e successivamente dare il comando “Acquisisci tipo documento”.
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11 Schermata “Calcolo CU” - Contributo Unificato tributario

Procedura n. 4 (segue)

12 Schermata “Validazione”
• La scheda Validazione fornisce un riepilogo della NIR (Nota d’Iscrizione a Ruolo) inserita e offre la possibilità di:

. . stamparla, nel formato di bozza, selezionando il pulsante Download NIR;

. . variare la tipologia di atto e il relativo file associato;

. . validarla, selezionando il pulsante Valida.

13 • Una volta effettuata correttamente l’operazione di validazione la NIR non è più modificabile e viene nuovamente propo-
sto un suo riepilogo. È possibile:
. . stampare la NIR, nel formato definitivo selezionando il pulsante Download NIR;
. . effettuare la trasmissione telematica, selezionando il pulsante Trasmetti.

• Terminato il deposito, se la trasmissione è effettuata correttamente la ricevuta di avvenuta trasmissione con il relativo 
identificativo della trasmissione viene mostrata sia a video che inviata alla casella di posta certificata indicata.
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