
 INSERIMENTO/MODIFICA ANAGRAFICA-RICERCA 

 

 

INSERIMENTO NUOVA ANAGRAFICA 

 

Per inserire una nuova anagrafica,  accedere a TARES o IMU e premere il tasto RICERCA 

 

 

 

 

 

 

Per inserire un nuovo contribuente premere il tasto “Inserisci nuovo contribuente”, 

compilare la maschera e premere il tasto “Salva” 



 

Compilare tutti i campi, soprattutto quelli obbligatori selezionando i vari tasti 

 

ANAGRAFICA 

Cognome/Ragione Sociale 

Nome 

Codice Fiscale 

Partita Iva 

Tipologia Utente, se Persona Fisica/Giuridica/Ditta, in base a questa seleziona sarà 

obbligatorio l’inserimento del codice fiscale/partita iva 

Sesso, Data di Nascita, Comune di Nascita (da compilare utilizzando i puntini accanto alla 

cella), Cap (si auto compilerà in base alla selezione del comune) - in funzione della 

correttezza di questi dati, il codice fiscale si auto compilerà premendo i puntini accanto 

alla cella 

Comune di residenza – da compilare utilizzando i puntini accanto alla cella 

Cap -  si auto compilerà in base alla selezione del comune 

Via – da compilare utilizzando i puntini accanto alla cella, nel caso in cui la via sia 

codificata 

Indirizzo Non Codificato-  Via appartenente ad altro Comune 

 

 

 



 

 

 

RECAPITO RSU 

 

Da questa maschera si inserisce l’eventuale Recapito Rsu: 

Se si inserisce il nominativo, questo sarà il campo C/O, se si inserisce solo l’indirizzo e il 

comune (selezionandolo dai puntini affianco alla riga), l’indirizzo inserito nella maschera 

dell’Anagrafica sarà sostituito dall’indirizzo inserito in questa  maschera e il soggetto 

rimarrà quello inserito nella maschera dell’Anagrafica. 

Se presente inserire la PEC, sarà quindi possibile stampare gli atti, rinominando i singoli 

file con l’indirizzo PEC  (Vedi Procedura Generazione_Rigenerazione Atti) 

RECAPITO ICI/IMU 

 

Da questa maschera si inserisce l’eventuale Recapito Imu: 

Se si inserisce il nominativo, questo sarà il campo C/O, se si inserisce solo l’indirizzo e il 

comune (selezionandolo dai puntini affianco alla riga), l’indirizzo inserito nella maschera 

dell’Anagrafica sarà sostituito dall’indirizzo inserito in questa  maschera e il soggetto 

rimarrà quello inserito nella maschera dell’Anagrafica. 



Se presente inserire la PEC, sarà quindi possibile stampare gli atti, rinominando i singoli 

file con l’indirizzo PEC  (Vedi Procedura Generazione_Rigenerazione Atti) 

 

 

RAPPRESENTANTE 

 

Questa maschera è solo informativa, sono dati relativi al Rappresentate Legale  

DATI FISCALI 

 

Questa maschera è solo informativa, sono dati relativi all’Azienda 

STORICO 

 

Premendo io tasto Apri si visualizza lo storico dell’anagrafe, ci possono n righe, sulla 

sinistra è indicata la data di Registrazione 



 

 

In questa maschera viene riportata, nel riquadro Data/Tipo Creaz.,  la data di Creazione 

dell’anagrafica e la Tipologia della fonte (Importatore – F24 – Mui – Successioni – Docfa - 

ecc) e nel riquadro Data/Tipo Ult Mod, la data e la fonte (Siatel – Anagrafica Residente – 

Operatore) dell’ultimo aggiornamento.  

Nel caso in cui l’aggiornamento dell’anagrafica non vada a buon fine (i dati sono già 

aggiornati), appare un riquadro che riporta la data del tentativo di aggiornamento 

(certificazione dell’aggiornamento del dato) 

 

 

 

I riquadri sottostanti rappresentano invece la data di aggiornamento  del solo campo 

indirizzo fiscale e larelative fonte (Siatel – Anagrafica Residente – Operatore) 

 

MODIFICA ANAGRAFICA 

 

 

Per effettuare una modifica ad una anagrafica, andare su RICERCA (in alto a sinistra) 

 

 

 



quindi in Ricerca nominativo inserire il nome/ragione sociale o cod. fiscale/partita iva, e 

selezionare nella combo il contribuente e premere “cerca” 

 

 

Quindi selezionare “ANAGRAFE” 

 

 

 

modificare il dato e premere il tasto “Salva”. 

RICERCA ANAGRAFICA 

 

E’ possibile effettuare la ricerca per contribuente – immobile – indirizzo immobile – 

tributo accedendo a TARES o IMU e premendo il tasto RICERCA 

 



 

 

La ricerca può essere fatta inserendo un dato o più dati combinando più ricerche.  

Più dati si inseriscono e più dettagliato sarà il risultato. 

La ricerca per contribuente può essere fatta sia inserendo il nominativo che il codice 

fiscale/partita iva (nella Ricerca Nominativo) oppure inserendo il codice contribuente o 

nome – cognome – data di nascita – indirizzo fiscale, quindi premere il tasto “Cerca” 

 

 

Per fare una ricerca per immobile, possono essere inseriti i dati relativi a sezione, foglio, 

particella, sub, partita terreni e categoria Imu (l’elenco delle categorie è nella combo) e 

premere “Cerca” 

 



 

 

 

Per fare una ricerca per indirizzo immobile, può essere inserito solo l’indirizzo, o anche gli 

altri dati e premere “Cerca” 

 

 

 

Per fare una ricerca per tributo, occorre scegliere il tipo di tributo e il tipo denuncia 

(Attive o Tutte), il tipo di aliquota, le tariffe Tarsu e le Riduzioni Tarsu (nelle combo ci sono 

i dati da selezionare) e quindi premere “Cerca” 

 

 

Di seguito esempi di ricerche combinate 



 

 

 

La ricerca da un solo risultato se il dato inserito è univoco, quindi il nominativo di un 

contribuente/codice fiscale/codice contribuente o dati specifici riconducibili ad un 

immobile, diversamente i risultati saranno molteplici.  

 

 

Premere il tasto Imu o Tares, se ci sono dati diversi dallo “0” o dal segno “-“. Se il colore 

del numero è verde vuol dire che gli immobili sono stati verificati, se il colore è arancione 



vuol dire che sono in fase di verifica, se il colore è nero gli immobili non sono stati 

verificati. 

 

Premendo il tasto Imu viene visualizzata la situazione del contribuente con le relative 

denunce. 

 

 

 

Premendo il tasto Tares viene visualizzata la situazione del contribuente con le relative 

denunce. 

 

 

 

PROCEDURE OPERATIVE 

Porre attenzione a quando si inserisce in ANAGRAFICA, il comune o la via (anche se si sta 

compilando il Recapito Rsu o Imu) utilizzare sempre i puntini accanto alla cella per la 

selezione del comune, di conseguenza il cap si auto compilerà, altrimenti non verrà 

salvato alcun dato inerente al comune o al cap. 


