
 

PROCEDURA DI GENERAZIONE ATTI 

Gli avvisi di accertamento per omesso/parziale/ritardato versamento o per 

omessa/infedele dichiarazione possono essere elaborati singolarmente o massivamente. 

 

SINGOLARMENTE 

Per generare l’atto, si può accedere dal soggetto, dalla Situazione contribuente, 

premendo il pulsante Atti Generati  

 

o dalla finestra Gestione Contribuente, selezionando Gestione Provvedimenti 

 

 

 

 



 

 

Si apre la maschera Gestione Provvedimenti (Vedi Procedura) che risulterà pre-filtrata 

per il soggetto in esame.  

 

Da questa maschera, premendo Cerca, potranno essere visualilzzati tutti gli atti emessi 

(generati e stampati). 

Posizionarsi quindi su Genera Accertamenti o Genera Omesse/Infedeli  

 

La seguente maschera (Gen Omesse/infedeli) viene utilizzata per filtrare le situazioni da 

accertare per omessa o infedele dichiarazione (a seconda delle modifiche apportate in 

precedenza ai singoli immobili) e generare i relativi provvedimenti, occorre selezionare il 

tipo di Accertamento, se in rettifica, se omesso, se attribuzione rendita catastale 

 



 

 

 

A questo punto premendo il tasto Cerca verranno visualizzate le annualità accertabili e 

tramite il flag della colonna Sel si potrà selezionare l’anno o gli anni per i quali procedere 

alla generazione dell’accertamento. Dopo aver segnato il flag viene abilitato il tasto 

GENERA con il quale si procede al calcolo dell’avviso di accertamento. 

 

Prima di procedere è possibile impostare le spese di notifica e spedizione, il sistema 

propone quelle predefinite nei parametri annuali dell’anno di calcolo, è possibile 

decidere di non applicare sanzioni o interessi, si specifica che in caso di soggetto 

deceduto automaticamente non verranno applicate le sanzioni. 

Dopo la generazione sempre dalla stessa maschera è possibile consultare i provvedimenti 

emessi e procedere alla stampa definitiva dell’atto 



 

L’atto appena calcolato nasce nello stato GENERATO sarà possibile eliminarlo entrando 

nel dettaglio dello stesso, fino a che non risulta nello stato STAMPATO cioè dal momento 

che viene stampato definitivamente.  

 

MASSIVAMENTE 

Per elaborare gli atti massivamente occore accedere da Generazione Provvedimenti (in 

Cruscotto Lavorazioni), da qui si elaborano tutti gli atti validati da operatore (tramite 

Verifica Posizioni – Vedi Procedura), pronti per essere stampati 



 

Nella prima finestra c’è il tipo di atto  

 

Nella seconda se il calcolo è  

 

Nella terza finestra il nome del flusso, e viene indicato se il calcolo è in fase GEN 

(generato), PROV (presente il link di stampa ma non stampato definitivamente), DEF (il 

calcolo è stato stampato definitivamente). 

Compilare tutti i campi presenti in Parametri Generali,  premere Nuovo per inserire il 

nuovo calcolo 

 

Dalla schermata Parametri Generali, inserire  

 

Descrizione del Calcolo, inserire la descrizione del calcolo 

• Anno Imposta Iniziale, l’anno fiscale iniziale 

• Anno Imposta Finale, l’anno fiscale finale 

• Situazioni, selezionare tra 



  

Di norma si seleziona Debito d’imposta per elaborare tutti gli atti a debito, per la 

creazione dei  rimborsi, Credito d’Imposta, poi in base ai parametri inseriti nel 

programma e agli accordi con l’Ente, si possono elaborare solo le Dichiarazione Tardive e 

i Versamenti Tardivi 

• Differenza Minima, l’importo minimo dell’atto  

• Lista Carico, può essere importata una lista di lavoro, questa dovrà essere un excel 

contente due colonne,  con le seguenti intestazioni 

ID_UTENTE (inserire il numero di id) 

ANNO (inserire l’anno) 

Id_utente anno 

123 2014 

224 2014 

La lista verrà salvata e sarà visualizzabile in Lista di Lavoro 

• Tipo Lavorazione, inserire Controllati 

 

• Nominativo, solo se il calcolo è singolo 

• Ordinamento, selezionare tra Decrescente e Crescente, per la visualizzazione dei risultati 

• Tipo Ordinamento, selezionare tra Nominativo, Importo e Differenza d’Imposta, per la 

visualizzazione dei riusltati 

• Filtra Anomalie, se si vuole elaborare per tipo di anomalia, inserire il flag per selezionare 



 

 

Inserire successivamente i Paramteri di Generazione 

 

Data avviso, quella di default è la data in cui viene elaborato il calcolo 

Spese di Notifica, opzionali, di norma si inseriscono 

Spese di spedizione, opzionali, di norma alternative a quelle di notifica 

Doc Stampa, si lascia di default il documento proposto 

Gen Rett, mettere il flag, se si vogliono rettificare gli atti massivamente 

Cons rim vers, è selezionabile solo nel calcolo dell’omessa/infedele dichiarazione, nel 

caso in cui si volessero considerare i versamenti in ordinaria 

Data Prot, opzionale se richiesto dall’Ente 

N. Prot, opzionale se richiesto dall’Ente 

 

No sanzioni, opzionale, da mettere il flag se si vogliono togliere le sanzioni 

No Interessi, opzionale, da mettere il flag se si vogliono togliere gli interessi 

Premere Cerca 

 



Premere Esporta pos. da elab., il file sarà in excel, se si vogliono controllare le posizioni da 

elaborare. Nel caso in cui sia stata caricata la lista di carico, l’elenco premendo il Cerca, 

conterrà le posizioni della lista. In ogni caso queste si possono modificare, premendo in 

alto a sinistra il pulsante Lista di Carico, si possono eventualmente eliminare i soggetti 

inseriti per errore. 

 

Premere Genera 

 

 

Nella maschera appare la barra di elaborazione, quando il calcolo sarà finito 

(nell’esempio 19/19), gli atti elaborati saranno visualizzabili premendo il pulsante in alto 

Elenco.  

 

In questa fase gli atti sono generati, pertanto possono essere SOLO ELIMINATI, 

singolarmente, mettendo il flag accanto alla riga e poi premendo il tasto Elimina 

Selezionati oppure tutti, premendo direttamente il tasto Elimina Tutti, elimando tutti gli 

atti può essere anche eliminato il calcolo, premendo in alto a destra Elimina 

 



Gli atti generati, quindi, non possono essere ANNULLATI o SOSPESI, e non possono 

neanche essere abbinati a loro dei pagamenti, né da gestione versamenti flussi e nè 

manuali. 

Sempre in questa fase è possibile controllare le Anomalie 

• colonne dopo il TOTALE, che rappresentano le anomalie per ogni singola riga, queste 

possono essere esportate premendo il tasto Esporta DGN, in alto a destra 

  

• L’indicazione segnala l’anomalia, l’indicazione segnala che non ci sono anomalie. 

• Nell’excel esportato vengono riportate le anomalie divise per colonna 1- 2  - 3 – 4 -5, se 

nella colonna è indicato 0 non c’è anomalia, se indicato c’è l’anomalia. I numeri sono 

descritti nella Legenda (pulsante Informazioni) 

 

 

• In alto a destra c’è la funzione Visualizza diagnostiche storiche, se viene premuta 

appaiono le diagnostiche prima dell’aggiornamento 

 

• Premendo il tasto Informazioni compare la Legenda delle diagnostiche: 



 

Colonne 1, 2, 3, 4, 5, sono le anomalie da controllare dove c’è il segno in base a quanto 

descritto nella Legenda. Dopo aver corretto gli errori indicati si può procedere alla 

stampa, in automatico le anomalie si aggiornano. 

Dopo aver fatto i dovuti controlli, si procede alla stampa, premendo iol tatso Stampa, in 

alto a sinistra. 

Premere quindi il tasto Stampa, a sinistra 

 

Da questa maschera si inseriscono i parametri per inviare il flusso di stampa: 

 



 

Compilare  

Nome Documento (riportando quello inserito nell’Oggetto) 

Parametri di stampa /nella combo apparirà il modello predefinito) 

Numero Processi (1 se il modello ha il bollettino, 4 se il modello ha l’F24) 

Stampa Fronte/Retro (se si deve inviare allo stampatore) 

Unico documento pdf (il flusso sarà elaborato in un unico pdf) 

Separa Flusso PEC (il flusso crea n pdf nominandoli con l’indirizzo PEC, ovviamente 

l’indirizzo PEC deve essere inserito nell’anagrafica dell’utente) 

Dopo aver inserito i dati premere Esporta, apparirà una riga gialla e inizierà il processo di 

stampa. 

 

Se si preme annulla processo questo si bloccherà ma è sempre meglio non bloccare il 

processo in questa fase, aspettare che la riga diventi verde ed eliminare la riga attraverso 

il pulsante Elimina. 

 

Quando la riga sarà verde, vuol dire che è stato creato il link di stampa.  

 

Il link nella colonna File Generato è pronto per essere inviato allo stampatore. In questa 

fase sugli atti non può essere fatta alcuna azione su di essi. 

 

 

 



Per approvare le bozze e quindi rendere definitiva la stampa, premere approva bozze  

 

 

 a questo punto ogni singolo atto avrà compilata la data di spedizione e di stampa. Gli atti 

potranno essere stampati premendo il tasto Ristampa Atto anche singolarmente, in 

modalità definitiva, potranno essere annullati e sospesi ma non potranno essere 

eliminati, in quanto stampato definitivamente. 

Dopo questa fase va caricato il csv di stampa che conferma l’invio a Poste del lotto e in 

caso di posta A/R inserisce il numero di raccomandata in ogni singolo atto. 

 

PROCEDURA RETTIFICA/RIGENERAZIONE ATTI 

Dopo aver definito con la documentazione presentata dall’utente, o con verifiche sulla 

banca dati sitec o altre del comune di dover procedere a modifiche sulle dichiarazioni imu 

sulla base delle quali e’ stato emesso l’avviso di accertamento, occorre procedere con: 

1 ANNULLAMENTO DELL’AVVISO ESISTENTE 

2 MODIFICARE LE DICHIARAZIONI O PROCEDERE A DELLE VARIAZIONI DELLE STESSE 

3 RETTIFICARE L’ AVVISO DI ACCERTAMENTO 

Le rettifiche possono essere singole o massive. La rettifica dell’atto, in aumento o in 

diminuzione non tiene conto del versato, pertanto il bollettino esce sempre con l’importo 

totale dovuto. 

Rettifica/rigenerazione singola: 



effettuata la ricerca per nominativo o codice fiscale si arriva al soggetto o ai soggetti 

come risultato della ricerca e premendo il tasto apri del soggetto individuato si entra 

nelle sue dichiarazioni imu 

 

 

da questa schermata si può entrare nel dettaglio del singolo immobile dichiarato 

premendo sul tasto apri oppure verificare la situazione riepilogativa del soggetto per 

l’anno in esame attraverso il menù a tendina che appare con la voce gestione 

contribuente nel quale occorre scegliere la funzione situazione contribuente e a questo 

punto il sw chiederà l’anno per cui si vuole avere la situazione contribuente  

 

inserire l’anno in esame cioè quello dell’avviso di accertamento (es 2006) 



questa schermata riepiloga i conteggi Imu dell’anno in esame e permette di evidenziare i 

motivi dell’avviso di accertamento stesso come: 

la differenza d’imposta non versata (dichiarata – versata) ex liquidazione (52,15) e 

permette di capire la fonte di calcolo dell’imu dovuta per quel singolo immobile dal 

colore del campo valore calc. (verde = catasto beige =dichiarazione) 

immobili dichiarati o inseriti d’ufficio 

immobili che hanno dato luogo ad avviso di accertamento per infedele dichiarazione 

immobili che hanno dato luogo ad avviso di accertamento per omessa dichiarazione 

inoltre da questa maschera si possono richiamare gli elementi di base da cui derivano 

tutti i calcoli: 

versamenti cliccando sulla parola versamenti 

dichiarazioni cliccando sull’anno della dichiarazione (2000) 

catasto cliccando sulla parola catasto o c 

inoltre permette di richiamare gli avvisi emessi per quel soggetto cliccando sulla parola 

atti generati 



si apre la seguente schermata di ricerca e generazione degli avvisi già preimpostata sulla 

cartella gestione provvedimenti filtrata per il soggetto cliccando sul tasto ricerca appare 

l’elenco degli avvisi emessi a carico del soggetto 

 

cliccando sul bottone apri si arriva al dettaglio dell’avviso di accertamento dal quale si 

può stampare nuovamente l’avviso emesso utilizzando il bottone stampa avviso o il 

nuovo che si genererà e si può annullare lo stesso inserendo data di annullamento e 

motivo di annullamento e premendo il tasto salva. 



Dopo aver annullato l’avviso di accertamento si possono effettuare le modifiche sulle 

dichiarazioni imu e se a seguito istanza di autotutela , procedere con la registrazione di 

questa (Vedi procedura). 

Le modifiche riguardanti gli elementi di calcolo (mesi o percentuale possesso o 

detrazione abitazione o aliquota  il valore dichiarato assegnabile attraverso il 

collegamento al catasto tramite il tasto visualizza immobile che diviene cerca immobile 

quando lo stesso non e collegato al catasto o definire se l’immobile deve essere 

considerato pertinenza di altro immobile attraverso il tasto associa pertinenza) possono 

essere fatte direttamente alla dichiarazione attiva ed in tal caso avranno effetti per tutti 

gli anni successivi oppure attraverso una dichiarazione di variazione che chiude la 

precedente e introduce gli elementi di modifica dall’anno della nuova dichiarazione in 

poi. nel primo caso (si verifica quando occorre sanare un errore iniziale di caricamento 

della dichiarazione) si agisce sulla dichiarazione attiva apportando le modifiche del caso e 

poi nel menù a tendina in alto a destra selezionando la funzione aggiorna. 

 



 

 

 

Nel caso di variazione di situazione per esempio dal passaggio da immobile come seconda 

casa ad abitazione principale o per modifiche sulla percentuale di possesso dall’anno x in 

poi ecc  o assegnare aliquote diverse nel tempo occorre inserire una nuova dichiarazione 

che chiuda la precedente situazione e ne attiva un’altra modificata. in questo caso si può 



partire dalla dichiarazione che si deve modificare e utilizzare il menù a tendina in alto a 

destra selezionando la funzione copia a questo punto il sw chiederà l’anno di 

dichiarazione che corrisponde al momento dal quale deve valere la nuova situazione, es. 

se devo cambiare la percentuale di possesso attuale del 33% dal 2009 perché acquisto 

l’altro 33% della proprietà da mio fratello farò una dichiarazione nell’anno 2009 per lo 

stesso immobile identificato con gli stessi fg map sub dove inserisco percentuale di 

possesso 66% anche in questo caso prima di uscire dalla schermata procedo dal menù a 

tendina in alto a destra selezionando la funzione aggiorna. questo chiuderà la vecchia 

situazione nel 2008 e nel 2009 inizierà la nuova 

 

Tutti gli effetti dei cambiamenti vengono evidenziati in termini di calcolo del dovuto imu 

nella situazione contribuente. Nel caso a seguito delle modifiche apportate risultasse 

ancora una differenza si procedere alla ri-emissione dell’avviso di accertamento, 

singolarmente o massivamente. 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Singolarmente 

 

la generazione del nuovo avviso avviene attraverso il tasto atti generati, ma questa volta 

utilizzando la cartella genera accertamenti per omessi versamenti o gen. 

omesse/infedeli per omesse o infedeli dichiarazioni 

 



 

qui occorre inserire i parametri di ricerca delle posizioni a debito per cui generare l’avviso 

e quindi il periodo di accertamento anno imposta iniziale e anno imposta finale mentre 

il soggetto è già selezionato. quindi cliccando sul tasto cerca apparirà il rigo 

dell’accertamento da generare, occorre selezionare mettendo la spunta nella colonna sel 

occorre poi settare i parametri di calcolo es se applicare o meno le sanzioni e gli interessi 

stabilire le spese di spedizione da caricare sull’atto infine si clicca sul tasto genera che si 

abilita quando si spunta la casella sel. 

tornando sulla cartella gestione provvedimenti si può ricercare gli avvisi per quel 

soggetto, quindi apparirà il nuovo avviso appena generato e come prima si può aprire e 

stampare 

Massivamente 

Si procede massivamente da Generazione provvedimenti, mettendo il flag in Gen rett , 

ovviamente se il flusso è stato generato e non stampato definitivamente, perché in 

questo caso non è selezionabile. Premere quindi Cerca e poi Rigenera. Vedi procedura 

Massiva descritta precedentemente. 

 



 


