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INTRODUZIONE

Questo documento ha lo scopo diillustrare I'utilizzo del pacchetto di compilazione
‘Voltura Telematica’, accessibile all'interno del ‘Desktop del Territorio’ che ospitera
tutte le applicazioni ‘client’ di predisposizione degli atti di aggiornamento.

Il nuovo prodotto di compilazione utilizza servizi interattivi di accesso alle
informazioni territoriali a supporto della predisposizione e del controllo durante la
compilazione dei documenti.

L’applicazione ‘Voltura Telematica’, come tutte le applicazioni contenute nel
‘Desktop del Territorio’, si aggiorna automaticamente ad ogni avvio ogni qualvolta
e disponibile una versione piu recente.

Al fine di un corretto utilizzo del prodotto e necessario che la risoluzione dello
schermo sia hon minore di 1440x900 pixel e che la grandezza dei font non sia
stata modificata rispetto alle impostazioni di default del sistema operativo.

Il manuale € indirizzato all’'utenza che si avvale del servizio di presentazione
telematica dei documenti.
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COME INSTALLARE IL DESKTOP TERRITORIO

La prima operazione da eseguire é scaricare e salvare I'eseguibile dell’applicazione
‘Desktop Territorio’ sulla propria postazione di lavoro attraverso il seguente link.

| passi da compiere sono i seguenti:

1. selezionare la versione da scaricare sul disco locale in base alle specifiche della
propria postazione (32 o 64 bit);

2. installare I'applicativo;

3. al primo awvio creare un utente con le proprie credenziali SISTER (vedi punto
2.1);

4. eseguire 'accesso con le suddette credenziali;

5. alla prima apertura della ‘Scrivania del Territorio’, cliccare su ‘Applicazioni’ e poi
su ‘Installa Software’, selezionare Voltura Telematica (vedi punto 3).

2.1 ISTRUZIONI PER IL PRIMO ACCESSO

Al primo accesso l'utente deve definire la propria utenza di lavoro attraverso la
selezione della voce ‘Nuovo utente’. (Figura 1)


https://www.agenziaentrate.gov.it/portale/it/web/guest/schede/fabbricatiterreni/adempimento-unico-telematico-professionisti/scrivania-del-territorio
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Figura 1

BN

L’applicazione evidenzia la seguente schermata (Figura 2) in cui & necessario
indicare tutti i dati richiesti, al fine di configurare correttamente la propria utenza.

Crears us nuces wtents rmsrendc s icformencry nohats
Port cAmpo Nome Utermie o' chtiganon inuevies shmecs 2 CACen, & (0M0 CONANIT 1050 Famer] e nOm Scoatms o + Seguanll CHITIN 1Pacivi

Home atente

Password

Confirma Passwird

Arrvade

Figura 2

Tale finestra consente di inserire un nuovo utente specificando i seguenti dati:

Nome utente, ovvero l'identificativo dell’'utente che deve operare nellambito
dell’applicazione ‘Desktop Territorio’. Tale identificativo puo essere
liberamente scelto dall’'utente, tuttavia la stringa deve contenere un minimo
di 8 caratteri e pud contenere solo numeri, lettere non accentate ed i caratteri
speciali -’ (trattino) e ‘' (trattino basso). Si suggerisce comunque di

utilizzare come identificativo il proprio codice fiscale.

Password, pud essere liberamente scelta dall’'utente, ma tuttavia la stringa
deve essere di almeno 8 caratteri, puo contenere solo numeri, lettere non
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accentate ed i simboli non alfanumerici > ~\' @ W $% "&* () _+-\={}]|[
W <20

o Conferma password, che deve coincidere con quanto indicato alla voce
‘Password’

N.B. Nel caso in cui nella schermata di Login non si visualizzino i pulsanti
sottostanti, relativi alle funzioni Nuovo utente, Cambio password ed Elimina
utente, si suggerisce di modificare la grandezza dei caratteri impostata sulla propria
postazione di lavoro attraverso I'apposita voce di menu presente nelle ‘Impostazioni
Schermo’ del PC.

L’applicazione Desktop Territorio pud essere utilizzata in modalita ‘ONLINE’ dalle
sole utenze SISTER abilitate alla presentazione telematica degli atti di
aggiornamento ipotecari e catastali. Tale modalita consente di utilizzare le funzioni
di ausilio alla compilazione degli atti, come la verifica dell’esistenza dei soggetti in
Anagrafe Tributaria, degli immobili negli archivi catastali e la visualizzazione delle
risultanze catastali per un determinato immobile.

Dopo aver definito almeno una utenza, € possibile effettuare il login dopo aver
impostato le credenziali di accesso e cliccato sul pulsante ‘Accedi’. (Figura 3)

Cliccando sullicona =4 ™™ & possibile cambiare la modalita di accesso da
‘ONLINE’ a ‘OFFLINE’ e viceversa. Qualora non sia ancora disponibile un’utenza
abilitata a SISTER, oppure si &€ sprovvisti di una connessione ad internet, & sempre
possibile accedere ‘OFFLINE’.

Logn
Spuazio di lavoro

Scegiere un utente dalla Fta wtenti opgere Oesine U Suovo

Scelta utente

ACCED! ANNLLLA 59 o

Figura 3

L’applicazione per prima cosa verifica se ci sono nuove versioni delle applicazioni
gia installate nel Desktop Territorio e del contenitore stesso; nel caso di verifica
positiva, viene effettuato in automatico I'aggiornamento della versione software.
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Se ¢é disponibile un aggiornamento I'applicazione provvedera automaticamente ad
allinearsi alla nuova versione.

All'avvio del Desktop Territorio, viene visualizzata la ‘Pagina di Benvenuto’ (Figura
4), in cui sono presenti le funzionalita di seguito riportate:

- Applicazioni
- Novita

- Risorse web

—

= buinybena .'3:-' vate'

AN LA scRA L) G YSOALTeRILE 3

Figura 4


http://portaleassistenzaval.agenziaterritorio.it:93/KnowledgeBases/new_SISTER_TP/image/DT/800/benvenuto_800.png
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COME INSTALLARE VOLTURA TELEMATICA

A seguito della prima attivazione, I'applicazione Desktop Territorio € priva di
contenuti. Pertanto & necessario procedere con l'installazione delle applicazioni di
proprio interesse.

Le nuove applicazioni possono essere installate seguendo 3 diversi percorsi:

¢ Mediante I'utilizzo della funzionalita ‘Installa nuovo software’ presente nel
menu ‘Help’ dell’applicazione Desktop Territorio.

Desktop Territorio
File Applicazioni | Help

Benvenuti 2 m Pagina di Benvenuto

G Aggiorna applicazione
E] Installa nuovo software

o Info

e Selezionando la voce Desktop Territorio dal menu Applicazioni

Desktop Territoric
File = Applicazioni Help

E Desktop Territorio

e successivamente selezionando la voce ‘Installa nuovo software’
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e Selezionando la funzione ‘Applicazioni’ dalla Pagina di Benvenuto del
Desktop Territorio.

2\ tittetee ."am.rn:-'

L OumRYsATHESIL @

In questo caso, se non e stata installata alcuna applicazione, viene mostrata la
seguente schermata in cui € presente la voce ‘Installa Software’, che consente
l'installazione delle applicazioni di interesse all'interno del ‘Desktop Territorio’.

Mook iy Twrrers

- ;
.’a.nr.xar.o""

Nostd  Risoese Web

""’P‘t T GNINRTSOMINSDIZ O


http://portaleassistenzaval.agenziaterritorio.it:93/KnowledgeBases/new_SISTER_TP/image/DT/800/workbench_installaSW_800.png
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Nell'ambito dell'installazione del software & necessario individuare e selezionare
la componente applicativa ‘Voltura Telematica’ cosi come mostrato nella
successiva immagine e cliccare il tasto Avanti.

Vidlig Tmrrers )

cwsntrate

Software disponibile

Seleziona gli lementi che desiden nstalare

Immettere ¥ testo del Mtro

Versone
Aggicmamenso mmobih
Aggcrmamerno Intestazicon! Catastal
v L Voltura Telemasca
N Volure 101

Seleziona hdo  Dwasl wivtlo 1 elemend selazicnat!

< Mo 3010 be uline wersions ded salware disponibill < Nascond elemerd ghh instaliah
1 Raggruppa element per calegoria Cosad y
Show only seltware applicable 1 target eerndronment

Avarti > = Annudls

L’applicazione propone una schermata di riepilogo contenente le applicazioni da
installare, indicate in precedenza dall’utente.

Per procedere con linstallazione dei componenti software scelti dall’'utente, &
necessario premere il pulsante ‘Fine’, altrimenti premere ‘Indietro’ nel caso si
intenda installare altri elementi non selezionati oppure premere ‘Annulla’ per
annullare 'operazione di installazione.

& GNINRTSOALINSDAX

(<]
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Installs

Dettagli i installazione

Esamina gli ¢lement da installare

Nome
Vokura

Dimensione; Sconasciuto

Dettagh

Versione d

|

1.01 It SCge! tWmRane voilur

| <Indie¥o J "o Fine Annula

Cliccando sul pulsante ‘Fine’, ha inizio il processo di download e di installazione
di tutti i componenti software specificati dall’'utente.

Al termine di tale processo viene richiesto all’'utente il riavvio dell’applicazione

Desktop Territorio.

Successivamente alle operazioni di installazione, e solo dopo aver completato la
procedura di riavvio del contenitore, le applicazioni eventualmente installate
risulteranno integrate all'interno del Desktop Territorio e saranno selezionabili
mediante apposite voci presenti all'interno del menu ‘Applicazioni’.
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4, CREAZIONE NUOVA VOLTURA

Selezionando la voce ‘Applicazioni’ (Figura 5) viene mostrata la pagina
contenente le applicazioni istallate (Figura 6) da cui selezionare ‘Voltura'.

[ A atat

W LA SEAVAA L OumRYSMAITHESIL @

Figura 5
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Figura 6

Nella schermata principale ‘Volture’ (Figura 7) attraverso la funzione ‘Nuovo’
si awvia la procedura guidata per la creazione di una nuova voltura.

oy — - 8 =
T A S Y—

O - et

o i . s v Law we Come Wasmm Lo b Desesm

Figura 7
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La procedura associata € articolata su quattro schermate utili a delineare le informazioni
principali della voltura e sono cosi riassumibili:

1. Definizione tipologia atto;

2. Inserimento

nnnnn
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3. Aggiunta allegati;

oy T | —

4. Inserimento dati pagamento ed esenzioni.

Cramm O

T o w—r—
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Al termine di questa fase di configurazione iniziale viene mostrata la schermata riepilogativa

(Fi

gura 8) delle sezioni di cui si compone la voltura:
o Dati Generali;

e Dichiarante;

e Soggetti;
e Immobili;
e Volture.
°""' ntuug
— -1E 1 h—
o wéyrasos Doceserts
Pasetct s po—
b szl -
s ArD O Veveare
wiryviom = a e
. T
— o

4.1

Figura 8

DATI GENERALI

In questa sezione vanno indicati i dati relativi al documento a cui si fa riferimento
nella richiesta. Solo i campi contrassegnati con un’etichetta in grassetto sono
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4.2

obbligatori; a questi si aggiunge il Codice Fiscale Rogante nel caso in cui si tratti di
atti successivi al 31 dicembre 2004.

& VERIFICA SEZIONE o _ o S
Il tasto attiva il controllo sui dati inseriti il cui esito viene

mostrato a video con opportuno messaggio (Figura 9); se alcuni campi non
risultassero compilati correttamente, alla loro sinistra verra mostrato il simbolo

Validazione Sezione conclusa con successo
La validazione della sezione Dati Generali si & conclusa correttamente

Per effettuare la verifica dell'intero documento cliccare sul tasto ®)

-

Figura 9
Oltre a cio verranno opportunamente colorati i pallini posti a fianco delle singole
righe di cui si compone la sezione: se il controllo ha esito positivo appare il colore
verde, ‘semaforo verde’, in caso negativo appare il colore rosso, ‘semaforo rosso’.

Nota: Questa modalita di validazione & valida e coerente per tutte le sezioni della
Voltura Telematica che verranno trattate nei prossimi punti del documento.

DATI DICHIARANTE

In questa sezione (Figura 10) vengono immesse tutte le informazioni relative al
dichiarante della voltura. Queste sono divise in tre sottosezioni:

o Dati Anagrafici, ovvero tutti i dati del dichiarante necessari per poter
verificare in Anagrafe Tributaria il codice fiscale corrispondente

e Indirizzo Anagrafico

e Ulteriori Informazioni
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Figura 10
4.3 SOGGETTI

Nella sezione soggetti vanno inseriti coloro che richiedono la voltura, ovvero
persone fisiche e non. (Figura 11)

E possibile inserire:

e ‘Soggetti Principali”: da utilizzare per indicare i soggetti che sono intervenuti
nell’atto a cui si sta facendo riferimento e risultano quindi come soggetti a
favore o contro nella nota di trascrizione.

e ‘Coniugi non Comparenti” da utilizzare nel caso in cui il soggetto intervenuto
nell’atto ha dichiarato di effettuare I'acquisto in regime di comunione ma il
coniuge non interviene nell'atto stesso e quindi viene indicato nel modello
unico come coniuge non comparente. |l soggetto in questione risultera quindi
correlato all’altro e nella nuova intestazione catastale entrambi verranno
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riportati con una uguale quota, pari alla meta di quella imputata al soggetto
presente nella nota di trascrizione.

e e T

Figura 11

Il controllo in Anagrafe Tributaria viene fatto su tutti i soggetti inseriti che hanno i
campi per la verifica del codice fiscale correttamente compilati; in alternativa é
possibile inserire soggetti con i soli campi obbligatori correttamente compilati ma, ai
fini della voltura, sara possibile associarli solo come soggetti contro.

Per inserire un soggetto si pud usare la funzione ‘Aggiungi nuovo’ oppure, in
alternativa, la funzione ‘Aggiungi da anagrafica’ per selezionare un soggetto
precedentemente inserito (Figura 12). In entrambi i casi & possibile scegliere tra
‘Persona Fisica’ e ‘Persona non Fisica’

+AggiungiNuwn - ..'.'r. Aggiungi da Anagrafica -

Figura 12

Ad esempio, utilizzando la funzione ‘Aggiungi nuovo’, viene mostrata la schermata
per acquisire i dati anagrafici del soggetto (Figura 13).
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Dati Anagrafici

Cognome i‘ Nome _—I

Luogo , data di nascita e sesso

Provnca o - o G

* Comuni soppressi

U
Data di Nascita ® Maschic (O Femmina

Stato Civile COMUMIONE

Calcola codice fiscale ! Codice Fiscale !I

+ salva Chiudi

Figura 13

Per acquisire I'eventuale coniuge non comparente € necessario specificare, per |l
soggetto inserito come soggetto principale, lo stato civile ‘Coniugato in comunione’.
Selezionare poi la voce ‘Aggiungi’ (0 quella da Anagrafica) (Figura 14) della sezione
Coniugi non comparenti.

+ Aggiungi .-'.r. Aggiungi da Anagrafica

Figura 14

Viene visualizzata la schermata per acquisire i dati del soggetto (Figura 15) che &
possibile associare al coniuge presente nell’atto utilizzando la funzione ‘Associa ad
un soggetto Principale’. Questa funzione mostra la lista dei soggetti principali per i
quali & stato indicato lo stato civile ‘Coniugato in comunione’ tra i quali scegliere
guello specifico.
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Aggiungi un coniuge non comparente

Copone (GED | wone G
Luogo , data di nascita e sesso

Provincia _ v ‘ Comune [ [ ) v ‘

Data diNascita (D @ Maschic O Femmina

Stato Civile COMUNIONE

Calcola codice fiscale @) Codice Fiscale W
1
Associa ad un Soggetto Principale @

-+ Salva Chiudi
Figura 15

In figura 16 viene mostrata la schermata riepilogativa dei soggetti acquisiti, notando

che nella sezione relativa ai coniugi non comparenti viene specificato per ciascuno
di essi il coniuge a cui & associato.
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Figura 16

Tramite i tasti Elimina e Modifica & possibile rispettivamente cancellare o rettificare
i dati precedentemente inseriti.

F VERIFICA SEZIONE W YV A
Il tasto attiva il controllo sui dati inseriti il cui esito viene

mostrato a video con opportuno messaggio.

IMMOBILI

Ciascuna voltura pud contenere immobili relativi ad una sola provincia,
appartenenti al catasto Terreni oppure in alternativa al catasto Fabbricati (Figura
17).
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— Py s e

Figura 17

Nel caso dei fabbricati, I'inserimento di un nuovo immobile pud essere effettuato
con la funzione ‘Aggiungi - Immobile Definitivo’ (Figura 19) oppure con ‘Aggiungi
da Anagrafica’ per selezionare un immobile precedentemente acquisito. Se si
tratta di immobile graffato deve essere usata la funzione ‘Aggiungi - Immobile
Graffato’ (Figura 18).

—

Catasin Fabiricatl

iy Uk ki

o e

Figura 18

Per ciascun immobile acquisito viene attivato un controllo di esistenza nella banca
dati catastale alla data dell’atto; in caso negativo, viene inibito l'inserimento tramite
un apposito messaggio d’errore.

Tramite i tasti Elimina e Modifica & possibile rispettivamente cancellare o rettificare
i dati precedentemente inseriti.
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Figura 19

La schermata per I'inserimento di un fabbricato graffato permette, tramite il tasto
‘Salva’, di inserire piu identificativi definitivi che compongono 'immobile. (Figura 20)
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Fabbricato O X

Fabbricato Graffato

Dati generali del Fabbricato

Provincia Comune catastale Sezione
Graffati

Sezione Urbana  Foglio Particella Subalterno

|| | | | | | | | Sava
Graffati Memorizzati
Sezione Urbana Foglio Particella Subalterno
ot
Figura 20

La gestione dei terreni e totalmente analoga a quella dei fabbricati.

4.4.1 RISULTANZE CATASTALI

Selezionando dalla lista un immobile presente in banca dati & possibile, tramite la
funzione ‘Risultanze Catastali’, visionare gli intestati presenti (Figura 21).
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X
Il totale delfle quote comsponde all'intero delia proprieta.
Soggetio Dintts Rezli Uktima Variazione
) Propriets per 1/ Visaieza
Figura 21

Tramite il link ‘Visualizza’ si pud consultare I'ultima variazione che ha modificato
l'intestazione catastale dellimmobile.
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4.5 VOLTURA CATASTALE

La schermata riepilogativa ‘Lista Volture’ (Figura 22) contiene tutte le istanze create
a fronte di un unico atto di riferimento.

A,

Figura 22

Utilizzando la funzione ‘Aggiungi’ viene mostrata la schermata per acquisire il
dettaglio della rettifica richiesta (Figura 23).
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Nuova Voltura

Dichiarazioni richiamate alfart. 4 del DPR n. §50/1972 — Cronistoria degli atti mancanti e delle domande di volture non presentate

Ulteriori informazioni

=+ sala Chiudi

Figura 23

Selezionando il tasto ‘Salva’ i dati inseriti verranno inseriti e visualizzati nella schermata
riepilogativa ‘Lista Volture’.

Tramite i tasti ‘Elimina’ e ‘Modifica’ e possibile rispettivamente cancellare o rettificare i dati
precedentemente inseriti.

Ogni colonna con la dicitura ‘Inserisci’ o ‘Modifica’ permette di accedere alle schermate per
l'inserimento delle altre informazioni. E quindi possibile inserire i dati relativi a:

e Unita negoziale: individua un gruppo di immobili per i quali ciascun soggetto che li
referenzia li negozia tutti per la stessa quota e lo stesso diritto;

e Associazioni: rappresentano i legami esistenti tra soggetti ed unita negoziali
relativamente ai diritti reali oggetto della convenzione;

e Allegati: eventuali documenti che l'utente vuole allegare alla richiesta.

451 UNITA NEGOZIALI

Selezionando la voce ‘Inserisci’ presente nella colonna ‘Unité Negoziale’ viene
mostrata la schermata seguente (Figura 24) nella quale & visualizzato I'elenco
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degli immobili precedentemente inseriti dal quale scegliere quelli di interesse. I

tasto ‘Salva’ consente di creare la nuova unitd negoziale che verra riportata
nell’apposita lista.

Unita negoziall memorizzate

Unith Negoziale Numeio mmaobib 1D Imeesctali

JORO00 00001

Nuova unita negoziale

Figura 24

45.2 ASSOCIAZIONI

Selezionando la voce ‘Inserisci’ presente nella colonna ‘Associazioni’ viene

mostrata la schermata seguente (Figura 25) nella quale verranno visualizzate le
associazioni create tramite il tasto ‘Nuova’.



MANUALE UTENTE PAG. 31 D149
VOLTURA TELEMATICA
22 FEBBRAIO 2021

Associazioni Memorizzate

+ Muova
Soggetto Qualifica Diritto Unita negoziale Cuota
5000001  CONTRO PROPRIETA' U000o01 17118
5000002 FAVORE PROPRIETA' U000001 17118

Figura 25

Il tasto ‘Nuova’ mostra la schermata (Figura 26) da cui scegliere, per ciascun
soggetto, i seguenti dati:

° Qualifica: se & a favore o contro;

o Unita negoziale referenziata;
. Diritto vantato;

. Quota;

o Regime;

Coniuge di riferimento.
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soppete | D Quataca ontH
s Negoasi

Cuota (nem 1 18 Dstho PROPRETA
Dz 203N ivg

Repms Conug

1y A Rifwonandn

+ v Cho

Figura 26

| dati acquisiti vengono poi mostrati nella lista riepilogativa riportata nella Figura
25. Tramite i tasti ‘Elimina’ e ‘Modifica’ & possibile rispettivamente cancellare o
rettificare i dati precedentemente inseriti.
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453 ALLEGATI

Selezionando la voce ‘Inserisci’ presente nella colonna ‘Allegati’ viene mostrata la

schermata seguente (Figura 27) nella quale e possibile allegare un documento
tramite la funzione ‘Scegli File’.

E possibile allegare file con estensione PDF, TXT e P7M.

Allegati memorizzati

Formate Path

Nuovo allegato

B sawa

Allegato: | | | ScegliFile

Formato:

Figura 27

Al termine delle operazioni di acquisizione, utilizzando il tasto ‘Verifica sezione’, si
puo attivare il controllo formale il cui esito viene visualizzato come nell’esempio
riportato di seguito.
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s

Attenzione: La Validazione della Sezione non & andata a buon fine
Sono stati riscontrati uno o pil errori nel processo di validazione.

Problemi riscontrati durante la validazione della Sezione

007 - UD00DOT - Le quote contro ed a favore non coincidone.

OK Annulla
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5. VALIDAZIONE ED ESPORTAZIONE DEL DOCUMENTO

La verifica formale dell'intero documento € possibile tramite il tasto ‘play’

.!qmn-mm
[ e it -
- - - - —- -
r——
—
| —y
—
Figura 28

L’esito positivo della verifica abilita la funzione ‘Associa Richiedente’ (Figura 28),
che consente di associare alla voltura il richiedente della stessa e di verificare
tramite un servizio web la validita dei dati immessi; tale procedura é propedeutica
alla generazione del plico.

La prima azione da compiere €& quella di associare un richiedente (Figura 29) gia
disponibile nella Scrivania o di crearne uno nuovo attraverso la funzionalita ‘Usa
nuovo richiedente’: in questo caso sara possibile anche richiedere il salvataggio
dello stesso per futuri utilizzi.
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Compllazione guidata del Plico per Fimvio delta volture
Selenona i nchisdente da anagrafica o nsersc) manuslimente
Richiderne
®) Exiesnpng Rictisderte
! Usa Nuovo Rctiedents
Arnul

Figura 29

Completato l'inserimento, & possibile inserire eventuali allegati in formato .pdf
associati allo stesso richiedente (Figura 30).
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Creagioms guidain del Plico per Pinvia dalls volurs
Insensci gh alegah del ncheedenbe:
,i. St
Formatz  Puth
<mpum || waghi=_| inmla

Figura 30

Infine, prima di poter verificare la voltura completa di richiedente tramite il servizio,
€ necessario selezionare una tra le convenzioni possibili per 'utente. Una volta
effettuata questa scelta, basta cliccare su ‘Verifica Documento’ per inizializzare la
procedura di analisi; se il risultato & positivo, verra mostrata su schermo una
tabella con il riepilogo degli eventuali oneri da sostenere per sottomettere la
pratica seguiti da una spunta verde (Figura 31). In caso contrario, apparira una
sola spunta interattiva di colore rosso che fornisce all'utente tutti gli errori della
pratica appena analizzata.



MANUALE UTENTE PAG. 38 DI 49
VOLTURA TELEMATICA
22 FEBBRAIO 2021

Prospeso pagamento
Venfica documento

Livta Corveneiond
SN2 TS M COMMILIONS (0 UDES 2 AN D0 [T
AGENDA ENTRATE SMULAZIONE- DOC POTECAR!
) AGENDA ENTRATE SAMAADOME-DOC CATASTALI
D PRESENTADIONE DOCUMENT! CATASTAL TEST

Verthes acummm
Bmahtati costroda
Numers solicre Nusero bell  Ivgome Tabuth.  Impomo boll  Inberessi  Sangion Sune
| | e e e oue 2581
Totple 1 1 nwe wme e 2%

= Ingwa Ene Arnudia

Figura 31

Cliccando su ‘Fine’, si tornera alla lista principale delle volture; la voltura appena
analizzata avra ora sulla colonna ‘Codice Riscontro’, un valore alfanumerico
esadecimale ed univoco, necessario ai fini della validazione remota e da ufficio.

D Ao & Rifert R0 Data Creazone Data inmo  Codce Riscontro Codice Invio  Descrizione
VOLTO AN Notanke Vakdsto 20000003 12:11 47 2ATECFFESCACHTEA DONAZIONE

VOLTD Ano Notanke Non Yakdato 2020°00/03 1100 CAMBIO DENOMINAZIONE
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6. STAMPA DEL DOCUMENTO

L’associazione con successo del richiedente, permette di poter generare un file in
formato .pdf che riassume tutta la voltura validata; per farlo, basta cliccare sul
pulsante in alto a destra ‘Crea Stampa’ e scegliere il percorso dove salvarlo.

| Waheie smene e
| e STe it ¢S Wi

B amame e e —p— IO u— [T
| Fvarm st — ——— urEee s r—

Ai fini della successiva generazione del plico, questo file deve essere stampato,
firmato nell’apposita sezione del documento ed infine reimportato sotto forma di
documento .pdf.

’~ genzia ({..:'1, 0 | Direpons provnoss & ROMA

12 Ak
LN o

- ntrate i« Comune di ROMA

Volturs | Tipo catasto Fabbricats

OOICE MISCONTRO MISCFFEICACATEA DOMANDA D4 VOLTURE
3

Trologm di voiturs Atfiusso

Caussie ATTO NOTARILE PUBSLICO
Desengione detatlo DONAZIONE ACCETTATA
VoRure soggetie @ Intuto $e

Esente bolio No

]



MANUALE UTENTE PAG. 40 D1 49
VOLTURA TELEMATICA

22 FEBBRAIO 2021

7. GENERAZIONE DEL PLICO

Y

Lo scopo di questa fase & quello di generare un documento in formato .xml
contenente tutte le informazioni della voltura e pronto per essere firmato ed inviato
telematicamente.

Cliccando il pulsante ‘Crea Plico’ in alto a destra della lista volture, si accede ad
una schermata in cui € obbligatorio allegare il documento di voltura firmato della
sezione precedente attraverso ‘Aggiungi Voltura Firmata’; € necessario che il
documento abbia il ‘Codice Riscontro’ (scritto sull'intestazione di ogni pagina in
alto a sinistra), sia esattamente lo stesso che appare su questa schermata. Per
facilitare la verifica, € possibile cliccare sul pulsante ‘Visualizza’ per poter aprire al
di sotto del codice il documento appena caricato (Figura 32).

Creazione guista del Phco per Finve dala voltura

naanaci lx copin frmats defls voltara

| (Acgung Virs Fomals  Viustess

Coden Riscontro: 47RCFFERCICETEA

B ® e 8 q o) N N IO T OB ©  Aces
@ 1l Hie ¢ coolorme @0 standad POF/A 1l £ $1M00 apen » 400 lettins per eviae moddfiche Abiiita modifice ‘o
Lo
;‘ anzia N Dresone ooisces 5 ROMA ey
»e-ntrate 5 Comuns & ROMA 5

Wihise | Tgo et Pathicat
.
§

g @ rotes AMaseo

Canne ATTO NOTARILE PUBRLICO

Figura 32
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Dopo aver confermato che il documento allegato & coerente con la voltura, la
schermata successiva richiede il percorso ed il nome del plico in formato .xml in
cui saranno salvati i dati; se I'azione di salvataggio termina con successo, verra
mostrato il seguente messaggio:

_ Elaborazione

0 Elaborazione xml avvenuta con successo
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8. SERVIZI

Tramite la voce di menu ‘Servizi’, visibile in tutti i punti dell’applicazione nella barra
del menu principale, l'utente ha accesso alle funzioni di invio telematico e di
visualizzazione degli esiti.

8.1 INVIO TELEMATICO

Tramite la funzione ‘Invio Telematico’ l'utente pud inviare il documento voltura
firmato avendo cura di scegliere la convenzione da utilizzare per linvio e di
selezionare il file precedente firmato. E possibile associare al documento inviato
un identificativo mnemonico per agevolarne la ricerca. (Figura 33)

O x
Invio Telematico
Selezionare il file da invnare
Identificativo Mpemomsco
| [vest
Documanto da inviare:
Slogha

Monltoraggio ricevute

(] Abiieato

Verica asistenzs di nuove ricevule per

< Indistro i Annuila

Figura 33
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8.2

Al termine delle operazioni di invio il sistema restituisce all’'utente il codice univoco
associato alla pratica.

'o_. | Fratica correttamente inviata con codice invio: 53813201

L’invio con successo della pratica viene mostrato anche alla riga della voltura
associata nella lista principale attraverso le colonne ‘Codice Invio’ e ‘Data Invio’,
che rappresentano rispettivamente il codice univoco appena ottenuto e la data in
cui l'invio & avvenuto correttamente.

Nel caso di esito positivo dei controlli, il sistema provvede ad inoltrare il documento
stesso all'ufficio competente. Contestualmente viene prodotta la ‘Ricevuta di
Trasmissione’ contenente il riferimento al codice invio ed eventuale motivo di
scarto oppure, in caso positivo, un dettaglio delle informazioni contenute nel
documento.

RICERCA PRATICHE

Tramite la funzione ‘Ricerca Pratiche’ (Figura 34) & possibile consultare lo stato
dei documenti inviati specificando obbligatoriamente la convenzione utilizzata per
invio ed il titolare; nella lista visualizzata vengono mostrati i documenti inviati
corredati dello stato e delle ricevute pervenute.
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Ricerca pratiche

Dati ricerca

CReisaiied ACENZIAENTRATE EMULAZICHE DOC CATASTALI
Toctare comuencor  (REEEED

Ioenaicatvo pratics
Dot dal OR2020 [-' Dot al 1002020 :fj Ceeca

Risutzan)

§ . Scaica eacumenty

destéative p Outa destifx atrve Nretrareco Stato pretice Teo Docerneste ficente
sE81GEe 0ATL/NA0. INWO SUCCE. 1 Fegetinto ¥o Ricevate
Figura 34

Dopo aver selezionato una pratica si possono consultare le ricevute correlate
utilizzando il link ‘Ricevute’ presente per ciascuna pratica (Figura 35).
Selezionando la singola ricevuta & possibile visionarla nella sezione di destra della
pagina oppure richiedere di scaricare il documento tramite la funzione

4 Scarica ricevuta

Lista ricevute

N, seanica ricven

Tgo kewn

Ricewits & TRonEsone "-3

Ricovats protacollancre voities Jesntrate

Facauts Ipvooazians soihiva q
rts @ e — P15

Figura 35
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9. RICHIEDENTI
Tramite la voce di menu ‘Voltura’ visibile in tutti i punti dell’applicazione nella barra
dei menu principale, l'utente ha accesso a tutte le funzioni secondarie. In
particolare ha la possibilita di visionare e/o popolare le anagrafiche utili alla
compilazione del documento. Tra le anagrafiche disponibili € presente quella
relativa ai Richiedenti (Figura 36); per ‘Richiedente’ si intende colui che presenta
la richiesta di aggiornamento, in caso di invio telematico deve coincidere con il
titolare della convenzione utilizzata.
O -

Figura 36
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Attraverso I'omonima voce di menu & possibile visualizzare l'anagrafica, e
acquisire i dati del richiedente tramite la funzione ‘Aggiungi’ (Figura 37).

Lista

4+ rMomp

Figura 37
| dati obbligatori sono (Figura 38):
e Codice fiscale Richiedente;
e Tipo Pubblico Ufficiale: & possibile scegliere una delle seguenti tipologie:
= Notaio;
= Altro pubblico ufficiale;
= Autorita emittente;
= Altro soggetto.
¢ Denominazione pubblico ufficiale;
e Provincia;
e Comune;

¢ Indirizzo email o recapito telefonico.
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Creazione guidato
nsensci i dati del nchiedente
Codice Fiscale Richisdente Tipo Richiedente
| 5
NOTAIO

ALTRO PUBBLICO UFFICIALE
AUTORITAEMITTENTE
ALTRO SOGGETTO

Denominazione Pubblico Ufficiale/Richiedente

Provincia Comune
Indirizzo CAP
Indirizzo Emall Recapito telefonico
S -
Figura 38

Qualora il richiedente sia ‘Altro Soggetto’ & necessario specificare (Figura 39):

e Tipo richiedente: e possibile scegliere una delle seguenti tipologie:
= Soggetto delegato;
* Intermediario;
= Rappresentante;
=  EntePA;

= Titolare di diritti reali.
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e Documento d’identita: fornire tipo documento, numero identificativo e
scadenza.

Creazione guidals
Insensci | dat del nchiedonte
Qualifica Richiedents Codce Fiscale Societa
Tipo Documento Numeso Documnento
Data Rilascio Documento Data Scadenza Documento
B
_<mgebs || mle [ Ene ]| aanua

Figura 39
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Al termine della procedura di inserimento viene visualizzata la schermata
dellanagrafica opportunamente popolata. Tramite i tasti Elimina e Modifica &
possibile rispettivamente cancellare o rettificare i dati precedentemente inseriti.



