Lanwova ProceduraCivile

Direttore Scientifico: Luigi Viola
Rivista scientifica di Diritto Processuale Civile
ISSN 2281-8693
Pubblicazione del 14.9.2017
La Nuova Procedura Civile, 5, 2017

ADIAIORA

Editrice

Linee Guida 2017 per la redazione degli atti e dei provvedimenti in maniera chiara e sintetica (XII
Assemblea Nazionale degli Osservatori sulla giustizia civile)

Di seguito le Linee Guida per la redazione degli atti e dei provvedimenti in maniera chiara e sintetica, e
relativi allegati, elaborate in occasione della XIl Assemblea Nazionale degli Osservatori sulla giustizia civile
(Roma, 19-21 maggio 2017)



LINEE GUIDA 2017
PER LA REDAZIONE DI ATTI E PROVVEDIMENTI
IN MANIERA CHIARA E SINTETICA

PREMESSE

LINEE GUIDA

Le linee-guida propongono regole uniformi sulla redazione degli atti proces-
suali civili, di parte e del giudice, alle rappresentanze istituzionali, ordinistiche
ed associative degli Avvocati e dei Magistrati e a tutti gli Uffici giudiziari italia-
ni. Il mancato rispetto delle linee-guida non € motivo di inammissibilita e/o di

improcedibilita dell’atto.

CHIAREZZA

La chiarezza degli atti processuali, di parte e del giudice, attiene all’agevole
comprensione del testo, che deve seguire un lineare ordine argomentativo, evi-
tando ripetizioni, espressioni gergali, termini desueti, periodi e frasi lunghe,
punteggiatura approssimativa, forme verbali passive.

E’ preferibile impiegare nessi di coordinazione, anziche di dipendenza, fra due

0 piu proposizioni.

SINTETICITA’
La sinteticita degli atti, di parte e del giudice, € un concetto di relazione, che
esprime una corretta proporzione tra la mole delle questioni da esaminare e la

consistenza dell’atto chiamato ad esaminarle.

PRINCIPI
1.- CONTENUTO DEGLI ATTI Segue uno schema logico ed e formulato in

raracrafi distinti. L'esposizione dei fatti secue un criterio cronologico.
o o o

2.- PROSPETTO DI SINTESI E’ raccomandato per gli atti complessi e svolge

la funzione di orientamento e comprensione del testo.



3.- ELEMENTI ESSENZIALI DELL'ATTO. L'indice degli argomenti e la nu-
merazione delle pagine sono elementi indispensabili dell’atto. La denominazio-
ne degli allegati abbinata alla loro numerazione ne favorisce I'immediato repe-

rimento.

4.- COLLEGAMENTI IPERTESTUALI Consentono la navigazione dell’atto
tra le sue varie parti ed il collegamento diretto con risorse esterne, depositate
nel rispetto delle preclusioni processuali, quali atti precedenti, documenti, im-

magini, filmati.

5.- CARATTERI GRAFICI, CORPO E STILE. Si adottano i criteri di cui allo
schema del Protocollo d'intesa tra la Corte di Cassazione e il Consiglio Nazio-
nale Forense in merito alle regole redazionali dei motivi di ricorso in materia

civile e tributaria in data 17.12.2015.

b.- RICHIAMI A DOTTRINA E GIURISPRUDENZA. Sono inseriti in nota,
con allegazione o riferimenti per il loro reperimento. Per la giurisprudenza di

legittimita edita e sufficiente l'indicazione del numero e dell’anno del provve-

dimento.

7.- VERBALIZZAZIONE DELLE UDIENZE. La predisposizione di contenuti
standard dei verbali e 1'utilizzo di opportuni accorgimenti (es. un doppio menitor
ove disponibile) consentono alle parti e ai testi di verificare in tempo reale il
verbale.

La discussione tra le parti ed il giudice verbalizzata in udienza & essenziale ai

tini della concentrazione del processo.

8.- CONTENUTO DELLE MEMORIE EX ART. 183, COMMA SESTO, C.P.C.
Il deposito delle memorie, ed in particolare di quelle di cui al n. 1, deve essere
giustificato dal rispetto dei criteri di cui alla norma e/ o per rispondere ai chia-

rimenti richiesti dal giudice e/o per illustrare le difese sulle questioni rilevate

d'ufficio.



9.- PRECISAZIONE DELLE CONCLUSIONI. Avviene in udienza; il giudice
pud consentire il deposito, con modalita telematica, del foglio di precisazione

delle conclusioni.

10.- PROVVEDIMENTI DECISORI DEL GIUDICE. Seguono lo schema degli

atti di parte e il dispositivo risponde a principi di liquidita ed eseguibilita.

11.- LIQUIDAZIONE DELLE SPESE. E’ contenuta in apposito punto della mo-
tivazione, sulla base di quanto indicato dai difensori negli atti conclusivi o nella

nota spese, anche tenendo conto della sinteticita e chiarezza degli atti.

12.- ATTI E PROVVEDIMENTI IN APPELLO. Seguono le medesime regole
dei punti precedenti. Sono riportati i passaggi processuali e le circostanze del
giudizio di primo grado rilevanti ai fini dell’appello.

Nell'intestazione dell’atto di appello & espressamente indicata 1'eventuale ri-
chiesta di sospensiva del provvedimento impugnato, che viene trattata in appo-

sito paragrafo, sia quanto al fumus sia quanto al periculum.

Assemblea Nazionale degli Osservatori sulla Giustizia civile in Roma, 21

maggio 2017.



LINEE-GUIDA 2017
PER LA REDAZIONE DI ATTI EPROVVEDIMENTI
IN MANIERA CHIARA E SINTETICA
NOTE ESPLICATIVE
La proposta di linee-guida per la redazione degli atti e dei provve-
dimenti nel processo civile ha l'intento di tissare alcuni princpi
chiave condivisi da avvocati e magistrati all'insegna della “chiarezza
e sinteticita” e del dialogo nel processo, tema caro agli Osservatori.
Si tratta di uno strumento di lavoro che potra essere pertezionato ed
integrato sulla base delle sollecitazioni che verranno raccolte dagli
Organi istituzionali, ai quali e diretto il documento approvato
dall’assemblea degli Osservatori 2017 unitamente alle presenti note
esplicative tese a fornire elementi utili per la migliore comprensione
dei suggerimenti.
PR

PREMESSE: seguendo le indicazioni del Protocollo del 2015 tra
Consiglio Nazionale Forense e Cassazione per la redazione dei ri-
corsi in materia civile e tributaria, si e tenuto a ribadire che non po-
tranno esservi conseguenze di ordine processuale per la sola viola-
zione delle linee-guida; del resto una indicazione analoga (“Il solo
mancato rispetto delle previsioni dei protocolli non é motivo di inammissi-
bilita dell’atto o di altra conseguenza a carico delle parti”) e contenuta

nella proposta del nuovo art. 140 disp. att. c.p.c. formulata nella re-



lazione 1.12.2016 del gruppo di lavoro ministeriale coordinato da
Antonio Mura.

La stringata detinizione della CHIAREZZA e il portato delle ricer-
che linguistiche in ambito giuridico degli ultimi vent’anni, in ambito
non solo italiano; mentre la definizione di SINTETICITA é tratta da
C. Stato, sez. III, 12.6.2015, n. 2900, secondo la quale piu precisamen-
te “L’essenza della sinteticita, prescritta dal codice di rifo [c.p.a.], non ri-
siede nel numero delle pagine o delle righe in ogni pagina, ma nella propor-
zione tra la molteplicita e la complessita delle questioni dibattute e l'am-
piezza dell’atto che le veicola”. Come noto essa ha gia nella disciplina
del processo civile telematico (PCT) un chiaro supporto normativo
nel comma 9-octies dell’art. 16-bis D.L. n. 179/2012, la cui generale
estensione e suggerita dalla cit. relazione 1.12.2016 del gruppo di la-
voro ministeriale, con un nuovo art.140 disp. att. c.p.c. (analoga in-
novazione e prevista anche per il processo penale: art.109-bis c.p.p.).
Il riterimento e presente anche nel disegno di legge-delega al Go-
verno AS 2284, recante disposizioni per l'etticienza del processo ci-
vile, sebbene siano stati presentati numerosi emendamenti soppres-

sivi, o modificativi in senso limitativo, della previsione.

PRINCIPI
1) CONTENUTO DEGLI ATTIL L'invito e a curare la struttura

dell’atto, anche sotto il protilo gratico, richiamando I'ordine logico



delle argomentazioni e quello cronologico nell’esposizione dei tatti.
Ove possibile e utile che l'esposizione dei fatti sia sostenuta da un
immediato richiamo delle relative deduzioni e produzioni istrutto-
rie, se gia allegate; particolare attenzione e consigliabile sia posta al-
la specitica contestazione dei fatti ai tini dell’art. 115 c.p.c., seguendo

preteribilmente l'ordine della allegazione tattane dalla controparte.

2)  PROSPETTO DI SINTESI. La previsione di un abstract (som-
mario) iniziale e volta a consentire al lettore I'immediata introdu-
zione nella vicenda sottoposta alla sua attenzione; ma se ne sottoli-
nea altresi la tunzione argomentativa, secondo la tecnica della quale
sono tratti essenziali le brevi frasi separate, le dimensioni ridottissi-

me, la posizione iniziale.

3)  ELEMENTI ESSENZIALI DELL'ATTO. Deve diventare patri-
monio culturale comune e carattere standard — tenuto conto, tra
I'altro, di indicazioni normative talora esplicite, come nel caso dei
documenti: art. 163, comma terzo, n. 5 (e art. 342); art. 369, comma
secondo, n. 4 c.p.c. — I'uso di semplici strumenti come l'indice, la
numerazione delle pagine e I'elenco ragionato dei documenti (vale a
dire munito di una breve rubrica che consenta un orientamento im-
mediato rispetto al contenuto), strumenti tutti volti alla piu agile

truizione del testo.



L’elenco documenti e opportuno sia compilato seguendo la numera-
zione del sistema binario, che ha inizio con la citra 0 (es. 01, 001,

0001 a seconda del numero complessivo dei documenti).

4)  COLLEGAMENTI IPERTESTUALL La previsione e sulla scia
delle proposte gia formulate in passato dagli Osservatori, rattorzate
dalla gia avvenuta adozione di alcuni Protocolli sul territorio (es. re-
centi: linee-guida tra il Tribunale di Roma, COA di Roma e AGI del
novembre 2016; Protocollo Corte d’Appello di Bologna del 2016), e
tiene altresi conto del d.d.l. AS 2284, La possibilita di inserimenti, in
particolare nel caso di tonti esterne all’atto, deve pero, e naturalmen-
te, rispettare le scansioni processuali ed essere eftettuata secondo le

modalita pratiche suggerite nell’allegato A) per il PCT.

5) CARATTERI GRAFICI, CORPO E STILE. Era teoricamente
possibile una scelta tra i due modelli pit1 recenti: quello del ricordato
Protocollo CNF/Cassazione del 2015, e I'altro, otterto dal decreto del
Presidente del Consiglio di Stato n. 167 del 22.12.2016 per il processo
amministrativo, le cui indicazioni sono in buona parte intercambia-
bili. II Protocollo del processo civile di Cassazione rispecchia le
esperienze ed i suggerimenti che sono poi stati tatti propri nei rego-
lamenti di procedura (o nelle guide pratiche) delle Corti europee;
mentre quello del processo amministrativo ha un richiamo diretto al

modello delle Corti tederali statunitensi, superandolo pero addirit-



tura con l'adozione del criterio dimensionale del numero dei carat-
teri (spazi esclusi) anziché delle parole, rispetto a quello delle pagi-
ne; l'inserimento di note a pie di pagina avrebbe dovuto essere pero
comungue consentito.

La decisione di adottare il modello del processo civile di legittimita e
dettata dalla sua maggiore agilita (non a caso si e rinunciato alla
previsione di rigidi limiti dimensionali, in coerenza con la definizio-
ne di sinteticita otferta in apertura). Per un breve contronto e co-
munque utile l'allegato B) dove possono essere colti suggerimenti
da entrambi i modelli.

Nella discussione e emersa anche l'esigenza di rendere gli atti truibi-
li anche sui dispositivi mobili (protilo presente nel d.d.l. AS 2284),
che potra essere oggetto di piu specifico approtondimento, e la pos-
sibilita dell’inserimento di una nota finale attestante il rispetto delle
linee-guida, sulla tfalsariga dell’analoga indicazione contenuta nel

Protocollo CNF/Cassazione.

6) RICHIAMI A DOTTRINA E GIURISPRUDENZA. La colloca-
zione tipica dei richiami e nelle note a pie di pagina: mentre la giuri-
sprudenza di legittimita e tacilmente reperibile dal lettore (s1 che
una indicazione esatta della pubblicazione potra essere utile solo
ove vi siano abbinati una nota od un commento), I'esame di quella

di merito dovrebbe essere permesso mediante una espressa indica-



zione della pubblicazione e le decisioni inedite dovrebbero essere

prodotte integralmente.

7)  VERBALIZZAZIONE DELLE UDIENZE. Modelli standard di
verbale per gli adempimenti piu comuni e non controversi costitui-
scono un valido strumento per accelerare la conduzione dell'udien-
za; quando pero le parti abbiano ettettivamente discusso il procedi-
mento, e senza dover predisporre verbali dal sostanziale contenuto
di memorie (non autorizzate), il giudice — nell’ambito dei poteri di
direzione che gli competono ex artt. 175, 180 c.p.c. e 84 disp. att.
c.p.c. — consente la verbalizzazione riassuntiva della discussione. Per
alcuni adempimenti — esemplare quello dell’ascolto del minore — la

videoregistrazione dovrebbe poi essere la modalita tipica.

8) LE MEMORIE EX ART. 183, COMMA SESTO, C.P.C.. La nor-
ma stabilisce chiaramente quali siano i casi e gli scopi delle memo-
rie, ma si e talvolta riscontrato un uso atipico della memoria di cui al
n. 1, in replica alla costituzione avversaria. Al di tuori delle ipotesi
previste dalla norma puo essere invece consentito 'uso argomenta-
tivo della memoria, eventualmente per una concisa, migliore detini-
zione del thema decidendum, qualora sia stato il giudice a richiedere
chiarimenti ovvero abbia posto all’esame delle parti questioni rileva-

te d'utticio.



9)  PRECISAZIONE DELLE CONCLUSIONI. Per il piu spedito
svolgimento del processo I'Utficio puo disporre che la precisazione
delle conclusioni, da compiersi in udienza, sia preceduta (o “soste-
nuta”) dal loro deposito telematico.

E’" comunque consigliabile che sia indicato in quale atto processuale
esse siano state originariamente precisate, o moditicate ove consenti-
to, e che le domande ed eccezioni siano poste in ordine logicamente
graduato, con la determinazione espressa — o l'indicazione dei criteri
per compierla — ove concernano richieste di natura economica e/o
comunque valutabili in termini di quantita.

In linea generale, ogni qualvolta si provveda dalle parti al deposito
telematico di atti in prossimita di un'udienza (e il caso non infre-
quente dei c.d. pre-verbali, talvolta autorizzati per prassi dell'Utticio
in vista, ad es., di udienze ex art. 184 c.p.c.), esso deve comunque
avvenire con un anticipo tale da consentire un regolare contraddit-

torio.

10) PROVVEDIMENTI DEL GIUDICE E SENTENZE. Un utile ri-
terimento e alle ultime indicazioni (2016) del Primo Presidente della
Cassazione sulla motivazione semplificata, ovviamente mutatis mu-
tandis per il processo di merito. Si e voluta anche ricordare la neces-

sita che il dispositivo consenta la agevole esecuzione della decisione



senza necessita di taticose “interpretazioni” per la presenza di tor-

mule imprecise (ad es., “dal di del dovuto”).

11) LIQUIDAZIONE DELLE SPESE. Gia i giudici di merito hanno
ritenuto che nel PCT — dove esiste la ricordata norma dell’art.16-bis
D.L. n. 179/2012 — l'osservanza del principio della sinteticita sia va-
lutabile come uno dei parametri inerenti al criterio del “pregio
dell’attivita difensiva”, ai sensi dell’art. 4 del D.M. n. 55/2014 (para-
metri forensi), ai tini della liquidazione del compenso. Nel processo
amministrativo le decisioni “punitive” del Consiglio di Stato per la
violazione dell’art. 3 c.p.a. sono ben note.

La ragionevole indicazione suggerita sottolinea in senso premiale,
tra i numerosi criteri indicati dalla norma, il rispetto delle regole
dell’arte nella confezione di atti, che denotino una particolare com-
petenza del professionista nel contribuire alla realizzazione del giu-

sto processo.

12)  ATTI E PROVVEDIMENTI IN APPELLO. Sebbene le linee-
guida siano state concepite su un piano generale e partendo dal pro-
cesso di primo grado, si e ritenuto utile considerare alcune caratteri-
stiche indispensabili dell’atto di appello (per il ricorso in cassazione
vi e gia il Protocollo del 2015), che potranno ovviamente essere trat-

tate piu dettagliatamente in altri documenti.



Allegato A)

1) Al fine di agevolare la comprensione delle proprie repliche & consigliabile che siano ri-
portati i passi degli atti avversari in carattere corsivo o comunque diverso da quello del
proprio atto, evitando possibilmente richiami parziali che possono alterarne il significato
(si consiglia di riportare il passo integrale con carattere sottolineato per la parte di interes-

se, premettendo che il sottolineato & aggiunto);
1.1) & possibile indicare in alternativa la pagina dell’atto avversario che si sta esaminando;

2) siccome ogni busta telematica & un sistema chiuso, puod essere opportuno riallegare glhi
atti ed i documenti precedentemente depositati, cui si rinvia nell’atto, cosi da consentire il

link ipertestuale (modalita consigliabile per la redazione delle comparse conclusionali);
3) & altamente consigliato mettere sempre il numero delle pagine negli atti;
4) allegati:

4.1) é alquanto importante che i medesimi siano numerati progressivamente con formato

001 e ss.. (tino a 100 allegati) e 0001 e ss.. in caso siano di numero superiore a 100;

4.2} ad ogni allegato & opportuno che corrisponda apposito e distinto file, che a sua volta
sia nominato con un'indicazione sintetica del suo contenuto (es. 002- contratto di compra-

vendita del....);

5) consigliabile, per agevolarne la lettura, utilizzare link ipertestuali agli allegati richiamati
nell'atto o quantomeno indicare in ogni caso la pagina dell’allegato a cui si fa riferimento,

evidenziando, ove possibile, la parte di interesse;

5.1} in alternativa, dopo aver prodotto l'allegato integrale, & consigliabile che sia creato un

file separato che contenga solo il passo o la clausola di interesse;

6) per agevolare la consultazione degli allegati & opportuno l'utilizzo di link ipertestuali,

utili anche:
- per riportare massime di merito, senza appesantire 1'atto
- per rinviare a propri atti precedentemente depositati;

7) & consigliabile inserire in atto o nella nota spese le indicazioni opportune per motivare

la misura degli importi richiesti.



Allegato B)

Voce Protocollo CNF D.Pres.Cons.Stato
Cassazione 2015 n.167/2016
Foglio Al A/l
Caratteri di  tipo | Times New Roman, | Times New Roman,
corrente, esempi: Courier, Arial Courier, Garamond
Dimensioni carattere | “Almeno” 12 testo “Preferibilmente” 14
, testo
10 note
Note a pie pagina Consentite Escluse
espressamente
Margini Tutti cm.2,5 Tutti cm.2,5
Interlinea 1,5 1,5
(Limiti  dimensionali | ricorso: Rito ordinario:
testo: . N : )
esposizione  fatto 5| 70.000 caratteri spazi
pagine esclusi
motivi 30 pagine
Esclusioni dal calcolo | Intestazioni, Intestazioni,

det limiti:

indicaziont formall,
sintesi motivl e
conclusioni, elenchi,

procura, relata notifica

indicazioni formals,
riassunto  preliminare
(max 4000 car.), indici,
conclusioni,  procura,
relata notifica,
dichiarazioni richieste
dalla legge, ragioni per
deroga art.5 (max 4000

car.)




