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“Il problema economico è quello di far il miglior uso 

possibile delle risorse che effettivamente abbiamo, e non quello di 

stabilire che cosa dovremmo fare se la situazione fosse diversa da 

quella che è effettivamente”.  

Friedrich Von Hayek 
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Premessa 
 

PGT  è un software totalmente web e ha un unico database per tutti gli enti e tributi, non sarà più 
necessario usare diversi “regedit” per puntare a database differenti. Ogni operatore in base alle 
caratteristiche delle proprie credenziali di accesso potrà visualizzare un determinato numero di enti e/o 
funzioni. 
Con l’introduzione di PGT andremo verso un sistema di anagrafica unica, pertanto è necessario prestare 
grande attenzione alla gestione delle anagrafiche, una modifica all’anagrafica di un contribuente avrà 
impatto su tutti i comuni sul database non solo su un singolo comune. 
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Gestione  contribuente 
 

Per cercare un contribuente e operare sulla sua posizione cliccare su Gestione Contribuenti – Ricerca 
Contribuente 

 

 

 

 

Per cercare il debitore compilare uno o più campi e cliccare su FILTRA 

Ad esempio per limitare la ricerca ad un comune selezionare su ENTE l’opzione INCLUDI e selezionare uno o 
più enti. 

Per escludere gli espositori nel campo ESPOSITORE selezionare l’opzione “E’” e NON mettere il flag nel 
campo ESPOSITORE. 

 

Se si ha solo parte del nome del contribuente o si è indecisi sull’esatta ragione sociale accanto al campo 
nominativo selezionare “ CONTIENE” anziché “=” 

Digitare poi parte del nome e il carattere % 

Ad esempio  selezionando contiene  e poi scrivendo avip% si ottiene l’anagrafica  
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AVIP ITALIA SRL 

 

Per ulteriori informazioni riguardo i criteri di ricerca e l’uso dei carattere speciale %, consultare il capito 
“Sintassi e funzioni di ricerca” 

Dopo aver impostato i filtri per dare il via alla ricerca cliccare su FILTRA  

 

 

 

 

Se si conosce l’id anagrafica di un determinato contribuente è possibile trovare l’anagrafica inserendo il 
valore nel campo Id Angrafica e cliccare su filtra 
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Se volessimo cancellare tutto quello che abbiamo scritto nei campi di ricerca cliccare su RESET e reinserire i 
filtri desiderati 

 

 

 

 

 

 

Una volta ottenuto l’elenco dei contribuenti accanto ad ogni nominativo  vi sono 4 tasti funzione 

 



ICA TRIBUTI – MANUALE OPERATIVO PGT Rev2.9_05/04/2023 

11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Con questo tasto è possibile visualizzare l’anagrafica (lente di ingrandimento) 
2) Con questo tasto è possibile modificare l’anagrafica  (matita) 
3) Con questo tasto è possibile clonare l’anagrafica (freccia) 
4) Con questo tasto è possibile aprire diverse funzionalità (rotellina) di seguito elencate: 
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Scheda contribuente 
Cliccando su questa opzione comparirà una schermata con tre diverse schede selezionabili in alto. 

All’interno di questa sezione si ha una panoramica della situazione del contribuente su tutti i comuni. 

Per limitare la selezione ad un solo comune e o tributo reinserire i filtri di ricerca in alto e cliccare su FILTRA 

 

 

 

Movimenti 
Se si vogliono visualizzare i movimenti associati al contribuente selezionato cliccare sulla scheda movimenti 
e successivamente sulla nuvoletta per visualizzare i dati 
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Accanto ad ogni movimento ritroviamo i tasti funzione già visti in precedenza 

Con la lente di ingrandimento si visualizzano i dettagli del movimento, con la penna si modifica il 
movimento, con il tasto contente la freccia si clona il movimento e con il cestino si elimina. 

Compare nuovamente l’icona della rotellina con la quale si possono visualizzare ulteriori opzioni 

 

Crea violazione da infedele denuncia: modifica un movimento infedelmente denunciato, creando la 
corrispondente violazione 

Crea movimento da variazione:  qui si inserisce una variazione valida per l’anno successivo. 

Questa funzione può essere utilizzata anche per lo spostamento dei movimenti da un contribuente ad un 
altro, vediamo in dettaglio come operare. 



ICA TRIBUTI – MANUALE OPERATIVO PGT Rev2.9_05/04/2023 

14 
 

 

Nel caso in cui si volesse spostare un movimento da un’anagrafica ad un’altra per prima cosa cercare 
l’anagrafica di destinazione dei movimenti (quella sulla quale si vogliono spostare i movimenti) e appuntarsi 
il relativo ID ANAGRAFICA , nell’immagine di seguito un esempio con il contribuente UNIPOL 

 

Cercare poi l’anagrafica del contribuente che ha attualmente a ruolo i movimenti, andare nella relativa 
scheda contribuente e accanto al movimento che si vuole modificare cliccare sulla rotellina e su crea 
movimento da variazione. Nella schermata successiva cliccare sulla freccia accanto al movimento sul quale 
si vuole effettuare la variazione. 
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Nella schermata successiva è possibile variare i dati del movimento. 

In particolare se si vuole variare l’anagrafica è necessario cancellare il contenuto del campo CONTRIBUENTE 
e nel campo inserire il carattere * seguito dall’id anagrafica del contribuente di destinazione che ci si è 
segnati precedentemente. Attendere che compaia il nome del contribuente richiesto e cliccare sul 
nominativo 

Esempio di inserimento nel campo contribuente: *623217 

 

 

 

 

Diversamente se non si vuole modificare il contribuente ma solo altri campi, procedere alla modifica dei 
campi individuati. 

Una volta completate le modifiche cliccare su INSERISCI 

Upload di immagine: con questo tasto si può caricare la foto di un movimento 

Visualizza immagini: per vedere le immagini associate al movimento 

Annullamento: per annullare il movimento, è valido dall’anno in corso  

Sospensione: Sospendi il movimento per qualche motivo, il movimento non verrà tenuto in conto per gli 
atti successivi. 

Chiusura:  Si chiude un movimento, con decorrenza dall’anno successivo.  

Ripristino: Si ripristina un movimento annullato  
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Atti 
 

Cliccando sulla scheda atti è possibile visualizzare l’elenco degli atti riferiti al contribuente per il tributo 
l’ente e l’anno selezionati nei filtri in alto. 

Per ogni tipo atto, c’è una apposita sezione delimitata dalla linea blu, nell’imamgine sotto è visibile la 
sezione avviso di scadenza 

 

 

Scorrendo in basso è possibile visualizzare anche le sezioni avvisi di accertamento da violazione, avvisi di 
accertamento da versamento, ingiunzioni, avvisi di accertamento esecutivi da versamento, avvisi di 
accertamento esecutivi da violazione e avviso di presa in carico. 

Per ogni atto è indicato l’anno, il tributo l’ente lo stato della pratica (attiva, chiusa sospesa, annullata, o 
superata da altra pratica). 

Accanto ad ogni atto è presente la rotellina verde da dove è possibile accedere a diverse funzioni 
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1) Visualizza movimenti: in questa sezione si visualizzeranno i movimenti associati all’atto 
2) Info pratica: contiene ulteriori dettagli della pratica 
3) Visualizza allegati: qui è possibile vedere copia degli atti inviati, cartoline ed altri atti 
4) Annullamento: per annullare l’atto 
5) Sospensione: per sospendere l’atto 
6) Chiusura: per chiudere l’atto 
7) Ripristino: per riattivare un atto 
8) Crea stampa: per creare una stampa dell’atto 
9) Modifica avviso- assegnazione movimenti:  per effettuare modifiche sull’avviso, come ad esempio 

l’assegnazione di movimenti all’atto già creato. 

Assegnare  un movimento ad un avviso di scadenza 
 

Per assegnare un movimento ad un avviso di scadenza già esistente, cliccare su “modifica avviso 
assegnazione movimenti”. 

Nella schermata successiva cliccare sulla lente di ingrandimento nella  barra movimenti 
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Mettere il segno di spunta accanto al movimento che si vuole aggiungere e cliccare su ok 

 

Cliccare poi in basso a destra su AGGIORNAMENTO 

 

Versamenti 
 

Nella scheda contribuente, cliccando sulla scheda versamenti (assicurarsi di aver impostato correttamente i 
filtri nella scheda contribuente) e successivamente sulla nuvoletta è possibile visualizzare l’elenco dei 
versamenti effettuati dal contribuente. 

Giova ricordare che i versamenti visibili saranno quelli corrispondenti ai filtri impostati nella barra in alto. 

Cliccando sulla lente di ingrandimento accanto ad un singolo versamento sarà possibile visualizzare i 
dettagli del versamento. 
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Insoluti 
 

All’interno della scheda contribuente selezionare come di consueto i filtri necessari (Entrata, Ente, Anno 
Entrata etc) successivamente cliccare sulla scheda insoluti e sulla nuvoletta. 

In questo modo saranno visibili tutti gli insoluti del contribuente relativi agli enti, tributi e annualità 
segnalate nei filtri. 

 

 

 

Accanto ad ogni posizione insoluta è possibile cliccare sulla “rotellina” e visualizzare l’info pratica per avere 
dettagli sulla posizione insoluta. 

 

 

Creare un  movimento 
 

Per creare un movimento selezionare un contribuente come indicato nei paragrafi precedenti  

Accanto all’anagrafica del contribuente cliccare sulla rotellina e su crea movimento 
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Nella schermata successiva inserire tutte le caratteristiche del movimento (i campi obbligatori sono quelli in 
rosso) e cliccare su inserisci. 

 

Nel caso in cui si stesse inserendo il movimento di un mercato, selezionare nella sezione altri dati questi 
flag: 

Convenzione, Migra prossimo anno e Ricorrente 

Nella sezione altri dati è presente anche il flag urgenze con il quale assegnare il calcolo dei diritti di urgenza 
alle affissioni ed il campo appositi spazi, sempre per la gestione delle affissioni. 

Creare un avviso di scadenza 
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Per creare un avviso di scadenza  selezionare un contribuente come indicato nei paragrafi precedenti  

Accanto all’anagrafica del contribuente cliccare sulla rotellina e su crea avviso di scadenza. 

Nella schermata successiva inserire i dati necessari, fino al campo “movimenti” 

Nel campo data scadenza inserire la data di scadenza desiderata. 

 

cliccare sulla lente di ingrandimento accanto al campo  “movimenti”   e selezionare i movimenti che si 
vogliono inserire nell’avviso e cliccare su inserisci 

Nella schermata che si apre cliccare su filtra 

 

 

Selezionare l’anno  di interesse e cliccare su filtra. 
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Appariranno i movimenti “liberi” per il contribuente in oggetto cliccare sulla spunta accanto ad ogni 
movimento che si vuole selezionare e infine su ok. 

 

 

 

Nella schermata successiva se tutte le selezioni sono corrette cliccare su INSERISCI 

 

Stampa di un singolo avviso di scadenza  
 

Cercare il contribuente per il quale si vuole stampare l’avviso di scadenza. 

Cliccare sulla rotellina accanto all’anagrafica contribuente 

Entrare in scheda contribuente 

Nei filtri nella parte alta selezionare l’anno e il tributo per il quale si vogliono visualizzare gli atti. 

Cliccare su atti e  sulla nuvoletta, nella sezione avvisi di scadenza.  

Cliccare sulla rotellina accanto all’avviso che si vuole stampare. 

Selezionare “CREA STAMPA” 

In questo modo verrà stampato il singolo atto selezionato e verrà inserita la data di postalizzazione del 
giorno stesso. 
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Per visualizzare il pdf accanto all’atto appena stampato, cliccare sulla rotellina e su allegati. Selezionare poi 
l’ultimo pdf disponibile  

 

Nella schermata successiva selezionare l’ultimo pdf disponibile. 

 

Creare un avviso di accertamento esecutivo da violazione 
 

Dopo aver inserito i movimenti da violazione, andare sulla scheda contribuente, relativa al contribuente per 
il quale si vuole creare l’avviso di accertamento esecutivo da violazione, selezionare l’anno, il tributo e il 
comune per il quale si vuole creare l’avviso e cliccare su cerca. 
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A questo punto scendere in basso nella pagina fino ad arrivare alla sezione AVVISO DI ACCERTAMENTO 
ESECUTIVO DA VIOLZIONE e cliccare sul relativo pulsante INSERISCI 

 

 

Nella schermata successiva inserire i campi obbligatori. E cliccare sulla lente di ingrandimento nel campo 
movimenti  

 

Nella finestra successiva cliccare su “Filtra” 
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Nella sezione che si apre inserire l’anno tributo dei movimenti da violazione da inserire nell’avviso e cliccare 
su filtra. 

A questo unto compariranno i movimenti da violazione “liberi” mettere il segno di spunta accanto a quelli 
che si vuole inserire nell’accertamento e cliccare su ok 

 

Nella successiva schermata controllare di aver inserito tutti i dati corretti e necessari e cliccare su inserisci. 

 

Creare un avviso di accertamento esecutivo da versamento 
 

Creare un avviso di presa in carico  
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Creare un atto ingiuntivo 
 

 

Sintassi e funzioni di ricerca 
 

L’uso del carattere % abbinato alla selezione “CONTIENE” permette di fare diverse ricerche, di seguito 
alcuni esempi: 

Usando questa combinazione: %one otterremo risultati come i seguenti: 

Pozione 

Situazione 

Poltrone 

Con la seguente combinazione %one% troveremo invece risultati  come questi  

Ponente 

Monegasco 

Invece con la combinazione one% 

Onesto 

Oneroso 
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Gestione pratica  
 

All’interno di questa sezione è possibile fare ricerche sulle pratiche.  

Cliccare su CONTRIBUENTI e su GESTIONE PRATICA 

Nell’immagine sottostante una panoramica dei filtri presenti. 

 

Se non si visualizza il filtro Tipo Pratica cliccare sul tasto + a sinistra del tasto FILTRA  e selezionare la 
dicitura Tipo Pratica 

Da questa sezione è possibile fare ricerche delle pratiche, ad esempio inserendo l’id pratica nel campo 
Npratica e selezionando l’operatore =  si può puoi cliccare su filtra ed ottenere una determinata pratica. 

Altrimenti è possibile selezionare un ente nel campo Ente, Tipo Pratica avviso di scadenza, anno entrata 
2019 e in questo modo si otterranno tutti gli avvisi di scadenza dell’anno 2019 per l’ente selezionato. 

Con stato, si possono filtrate i risultati di ricerca in base allo stato delle pratiche ( se non viene selezionato 
nulla si ottengono tutte le pratiche se si seleziona attiva si ottengono tutte le pratiche attive e così via) 

Accanto ad ogni pratica ottenuta nella ricerca è presente l’ormai consueta “rotellina”, cliccando su questa 
icona è possibile accedere alla scheda contribuente o alla sezione info pratica 
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Per la descrizione delle funzioni scheda contribuente vedere le pagine precedenti del manuale (Capitolo 
scheda contribuente) 

 

La sezione info pratica presenta diverse sotto sezioni. Cliccando sulle corrispondenti righe blu si aprono le 
varie sotto sezioni 

Allegati: qui è possibile vedere gli allegati, in particolare il pdf degli atti e le cartoline 

Dettagli:  qui sono presenti le varie righe di costo che compongono la pratica 

Movimenti: qui è possibile avere una panoramica delle azioni precedentemente fatte sulla pratica  

Provvedimenti: qui è presente un elenco dei provvedimenti fatti sulla pratica (chiusura, rateizzazione etc) 

Rate: qui è possibile vedere le rate che compongono la pratica. 

Ultimo atto: qui è possibile vedere l’ultimo atto della filiera, (immaginiamo che per un contribuente sia 
stato fatto un avviso di scadenza, poi un accertamento e infine un’ingiunzione, se abbiamo selezionato 
l’avviso di scadenza, in questa sezione è possibile vedere che l’ultimo atto della filiera è l’ingiunzione) 

Versamenti: qui è possibile vedere i versamenti effettuati sulla pratica  

Rateizzazioni 
E’ possibile rateizzare una pratica dalla sezione versamenti: 

Entrare nella sezione versamenti 

Andare su RICERCHE – RICERCA PRATICA,  e per selezionare la pratica che si vuole rateizzare, utilizzare i 
criteri di ricerca sulla sinistra della schermata 
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Una volta identificata la pratica selezionarla mettendo una spunta sul quadratino a sinistra, poi cliccare su 
AZIONI – REGISTRA PROVVEDIMENTO 

 

Nel campo tipo provvedimento selezionare RATEIZZAZIONE. 

Nel campo riferimento inserire le iniziali di chi effettua l’operazione 

Nel campo causale selezionare una delle causali disponibili. 

Cliccare su AVANTI 

Inserendo  il flag di MODALITA’ CALCOLATA,  possiamo  vedere  che si è automaticamente popolata la 
sezione, dove troviamo il campo DATA PRIMA RATA ( dove andremo a selezionare la data di inizio della 
rateizzazione), . DATA INTERESSI ( la data di inizio del calcolo degli interessi aggiuntivi derivanti dal piano di 
rateizzazione), ALIQUOTA GIORNALIERA (in mancanza di diverse disposizioni da parte dei singoli enti, 
inseriamo il tasso d’interesse annuo corrente), in POSIZIONE INTERESSI, abbiamo la possibilità di stabilire 
come ripartire l’ulteriore ricalcolo degli interessi sulle rate ( quindi se ripartirlo  sulla prima,   sull’ultima  o   
su ogni singola rata), di default il software ci propone “ l’ultima rata”).  
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Ora ci posizioniamo su N.RATE ed inseriamo il numero delle rate che vogliamo concedere (es. 2) e vediamo 
che si è visualizzato il piano di rateizzazione impostato. Inseriamo il flag A SALDO in quanto verrà sempre 
calcolato l’importo decurtato di un eventuale pagamento parziale. Se il provvedimento è corretto possiamo 
cliccare su SALVA RATEIZZAZIONE. 
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Informazioni Ente 
 

Cliccando su contribuenti – Informazioni Ente, si apre una schermata dove è possibile reperire informazioni 
sull’ente come tariffe, conto corrente, data di scadenza/rate, operatore assegnatario e tutte quelle 
informazioni che in Trinet  erano contenute nel ticket. 

Selezionare un ente un’entrata e un anno di riferimento e cliccare su CERCA 
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Registrazione/scarico dei pagamenti e consolidamento 
 

Per accedere alla maschera di scarico dei pagamenti cliccare su “CONTRIBUENTI” e su “VERSAMENTI” 

 

 

 

 

 

Inserire le proprie credenziali riscweb 

Nella schermata successiva sarà possibile cliccare su 

VERSAMENTI CON BOLLETTINO: In questa sezione si accederà ai conti correnti e alle procedure di scarico 
per tutti i pagamenti su blindex 

VERSAMENTI SENZA BOLLETTINO: Da questa sezione sarà possibile scaricare i versamenti che non sono 
presenti su blindex, come pagamenti comunicati dall’ente o altri canali 

Versamenti senza bollettino 
 

Cliccando su versamenti senza bollettino è possibile accedere alla sezione do ve scaricare pagamenti che 
non sono presenti su blindex, ad esempio pagamenti effettuati su un conto che non abbiamo in 
visualizzazione e segnalati dall’ente.  

Se il versamento deve essere inserito su una pratica presente su PGT, per prima cosa cerchiamo la pratica 
sulla quale si vuole scaricare il pagamento, nel caso in cui avessimo a disposizione l’id pratica basterà 
digitare l’id pratica nel campo corrispondente e cliccare sulla lente di ingrandimento. 
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Nel caso in cui non avessimo l’id pratica sarà sufficiente cliccare sulla lente di ingrandimento senza scrivere 
nulla nel campo corrispondente per aprire una maschera dove sarà possibile cercare la pratica. 

 

 

Nella maschera che si apre selezionare il comune per il quale si vuole cercare la pratica, il tributo e 
immettere una parte del nome. A destra è presente la dicitura SOLO PRATICHE ATTIVE con un flag, in 
questo modo verranno cercate solo le pratiche attive e verranno escluse le pratiche in altri stati (ad 
esempio le annullate, le superate da altra pratica) se si volesse cecare le pratiche in tutti gli stati togliere il 
flag.  

Cliccare successivamente  su cerca 
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Compariranno le pratiche trovate, selezionare la pratica sulla quale si vuole scaricare l’atto e cliccare su 
“Seleziona Pratica” 

Nella successiva schermata appariranno i dati della pratica selezionata. A questo punto è necessario 
inserire l’importo del pagamento la data di accredito, la data operazione, il tipo di pagamento e il tipo di 
bollettario. 

Nella colonna competenza bisognerà inserire l’importo da scaricare sulle corrispondenti righe di imposta, 
sanzione interesse o spese. 

Una volta inseriti gli importi cliccare su salva e continua. 

 

 

Versamenti con bollettino 
 

In questa sezione si potranno scaricare tutti i versamenti presenti su blindex (conti correnti) 

Cliccare su VERSAMENTI CON BOLLETTINO 

La prima schermata che si aprirà è quella dei bollettini da lavorare. Questa sarà la schermata preferenziali 
da utilizzare se si sta lavorando su conti generici come il 260190, nel caso in cui invece si stia lavorando su 
un conto dedicato cliccare su RICERCA BOLLETTINI 

 



ICA TRIBUTI – MANUALE OPERATIVO PGT Rev2.9_05/04/2023 

35 
 

 

Selezionare il conto corrente su cui si vuole lavorare e le date da prendere in considerazione nel campo 
DATA DI ACCREDITO  

 

Cliccare su RICERCA 

Nella schermata successiva cliccare sull’id bollettino corrispondente al pagamento che si vuole scaricare 

 

Una volta all’interno del singolo bollettino, bisognerà associare al pagamenti la pratica sulla quale si vuole 
scaricare il versamento, va ricordato che le pratiche sulle quali scaricare i versamenti sono tutte presenti su 
riscweb. 

Per prima cosa cerchiamo la pratica sulla quale si vuole scaricare il pagamento, nel caso in cui avessimo a 
disposizione l’id pratica basterà digitare l’id pratica nel campo corrispondente e cliccare sulla lente di 
ingrandimento. 
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Nel caso in cui non avessimo l’id pratica sarà sufficiente cliccare sulla lente di ingrandimento senza scrivere 
nulla nel campo corrispondente per aprire una maschera dove sarà possibile cercare la pratica. 

 

Nella maschera che si apre selezionare l’ente per il quale si vuole cercare la pratica, l’entrata e immettere 
una parte del nome. Sotto il campo entrata è  presente la dicitura SOLO PRATICHE ATTIVE con un flag, in 
questo modo verranno cercate solo le pratiche attive e verranno escluse le pratiche in altri stati (ad 
esempio le annullate, le superate da altra pratica e le sospese) se si volesse cecare le pratiche in tutti gli 
stati togliere il flag.  

Cliccare successivamente  su cerca 
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Compariranno le pratiche trovate, selezionare la pratica sulla quale si vuole scaricare l’atto (flaggando il 
pallino in prossimità della stessa) e cliccare su “Seleziona Pratica” 

 

Nella maschera sopra, sarà possibile distribuire il pagato nelle varie righe di imposta sanzioni e interessi, 
nella colonna denominata COMPETENZA. 

Nell’esempio sopra vi sono due righe una di imposta e una di interessi. Il Software propone una 
distribuzione automatica che può essere modificata cliccando nelle celle della colonna COMPETENZA. 

Una volta inseriti correttamente gli importi, selezionare il tipo di bollettario nel campo TIPO BOLLETTARIO. 

Cliccare poi SU SALVA E CONTINUA, per scaricare il pagamento. 

Una volta scaricato il pagamento, il software andrà automaticamente sul successivo bollettino da scaricare. 

 

Cambiare ufficio ad un bollettino 
 

Per cambiare l’ufficio assegnato ad un bollettino mettere la spunta sul quadratino a sinistra dell’id 
bollettino, cliccare poi su Azioni – assegna ufficio 
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Nella finestra che si aprirà mettere il flag su “visualizza tutti gli uffici” selezionare l’ufficio desiderato e 
cliccare su conferma il cambio di ufficio 
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Annullare un versamento non ancora consolidato 
 

All’interno di Blindex cliccare in alto a destra su VERSAMENTI 

Nella maschera successiva indicare le informazioni di cui si dispone per individuare il versamento che si 
vuole annullare, ad esempio comune, entrata data contabile o altro, flaggare il box NON CONSOLIDATI  e 
cliccare su RICERCA 

 

Nella schermata successiva selezionare il pagamento che si vuole annullare e cliccare su annulla i 
versamenti. 

 

Annullare un versamento presente in un consolidamento provvisorio 
 

Per annullare un versamento presente all’interno di un CONSOLIDAMENTO PROVVISORIO, procedere come 
segue 

 

1) Dall’interno della maschera del CONSOLIDAMENTO, cliccare sull’importo relativo al TOTALE 
CONSOLIDATO (A5) 
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2) Si aprirà l’elenco dei versamenti associati al consolidamento 

Selezionare il versamento per il quale si intende procedere all’annullamento e cliccare su ELIMINA 
CONSOLIDAMENTO  

Il versamento selezionato verrà scollegato dal consolidamento che si aggiornerà con i nuovi totali 
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3) Uscire dalla maschera del consolidamento SENZA SALVARE, altrimenti il versamento sarà 
nuovamente associato al consolidamento e dovrete ripetere l’operazione al punto 2) 

 

 

4) Accedere alla RICERCA VERSAMENTI e ricercare il versamento che è stato sganciato dal 
Consolidamento 
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Una volta annullato il versamento rientrare sulla maschera del consolidamento e cliccare su SALVA 
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Il versamento annullato sarà associato al consolidamento  

 

 

 

Chiusura di un bollettino non di competenza 
 

Nel caso in cui fosse presente un incasso che non deve rientrare nelle competenze di Ica (ad esempio 
bonifico per spese di tenuta conto o un pagamento di un servizio non gestito da Ica. 

E’ necessario chiudere il pagamento seguendo le seguenti istruzioni. 

Flaggare il bollettino da chiudere 

 

Cliccare su Azioni e selezionare – Chiudi Bollettini 
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Nella schermata successiva selezionare una causale di chiusura bollettini, ad esempio “Non di competenza 
spese tenuta conto”  oppure “Non di competenza Altro Ente” e cliccare su “Conferma La chiusura dei 
Bollettini” 

 

Distinta cumulativi  
 

Nel caso in cui avessimo un unico pagamento da scaricare su più pratiche è possibile dividere l’accredito su 
blweb in modo da avere diversi pagamenti che possono essere agevolmente scaricati sulle pratiche. 

Cercare su il pagamento da dividere e flaggare il quadratino alla sinistra del pagamento. 

 

Cliccare su AZIONI – DISTINTA CUMULATIVI 
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Nella schermata successiva indicare il numero di bollettini che si vogliono creare e l’importo di ogni singolo 
bollettino e cliccare su SALVA un esempio nell’immagine sottostante. 
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Nel caso in cui fosse necessario ripristinare il pagamento originario selezionare i pagamenti divisi cliccare su 
AZIONI  e su RIPRISTINA ORIGINALE DEL CUMULATIVO 

Scarico versamenti su utente sconosciuto 
 

Nel caso in cui si dovesse quietanzare un pagamento su un conto corrente, ma non fosse possibile 
identificare il contribuente è possibile seguire questa procedura. 

 

Selezionare il bollettino su BLINDEX e cliccare su ID Bollettino 

Nella maschera di scarico cliccare su Volontario 

 

 

 

Nella finestra successiva mettere il flag su SCONOSCIUTO 

Ente: selezionare l’ente dove effettuare il pagamento 

Cod. partita: sconosciuto 

Tipo atto: inserire il tipo atto 

Tributo: selezionare il tributo al quale attribuire lo scarico 

Anno gestione: inserire l’anno gestione 

Tributo Virtuale: selezionare il tributo virtuale, pubblicità , suolo affissioni etc ect. 

Dopo aver selezionato il tipo bollettario e rate cliccare su SALVA E CONTINUA 
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Storno e  riassegnazione a contribuente di un versamento scaricato come 
sconosciuto 
 

Nel caso in cui sia stato scaricato un versamento come sconosciuto e successivamente si venga a sapere chi 
ha effettuato quel versamento la procedura è la seguente: 

Da ricerca versamenti selezionare l’ente dove  è stato scaricato il versamento, l’entrata e mettere il flag su 
sconosciuto ed effettuare la ricerca  

 

Individuare il versamento da stornare/riassegnare, scorrere a destra e cliccare sul numero bollettino, nella 
colonna id bollettino 
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Una volta aperta la schermata di scarico del bollettino cliccare su PRATICA 

 

 

A questo punto cercare e selezionare la pratica alla quale si vuole riassegnare il pagamento 
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Dopo aver selezionato la pratica assegnare gli importi corretti nella colonna COMPETENZA, nel campo DATA 
OPERAZIONE selezionare la data di PAGAMENTO  

 cliccare su MODIFICA 
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La procedura creerà uno storno negativo e un nuovo versamento che andrà inserito nel consolidamento del 
mese in corso. 

Rimborsi 
 

Entrare nella sezione versamenti e cliccare su VERSAMENTI SENZA BOLLETTINO 

 

 

  

Nella maschera successiva compilare i campi in questo modo: 
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Nel campo importo immettere l’importo del rimborso con il segno meno, ad esempio se vogliamo 
rimborsare 6,71 euro nel campo importo bisogna immettere “-6,71” 

Nel campo data accredito la data nella quale si deve rendicontare il rimborso  

In data operazione la data in cui è stato fatto il rimborso 

Tipo di pagamento: Rimborso per bonifico 

Nel campo id pratica selezionare come di consueto la pratica per la quale si deve effettuare il rimborso e 
sulla quale verrà registrato lo stesso  

Nel campo tipo bollettario selezionare RIMBORSO O RIMBORSO ENTE  a seconda che il rimborso sia stato 
fatto dal concessionario o dal comune 

Nei campi competenza in prossimità delle righe di imposta sanzioni e interesse inserire le cifre del rimborso 
in relazione alla competenza. Nell’immagine sotto indicata i 6,71 euro di rimborso (anche qui da mettere 
con segno negativo) sono tutti di imposta pertanto è stato digitato -6,71 in prossimità della riga di imposta) 

Id rata mettere 0  

Cliccare su Salva e continua  

 

 

Storno versamento 
La funzione di storno, viene usata quando un versamento è stato scaricato su un contribuente errato e il 
versamento è stato già consolidato e contabilizzato. 

La procedura è la seguente: 

Si seguono le indicazioni presenti nel paragrafo del rimborso ma si utilizza il BOLLETTARIO STORNO. 
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Una volta effettuato lo storno, il bollettino originario non si riapre su blindex, quindi bisogna scaricare il 
versamento sul contribuente corretto come versamento SENZA BOLLETTINO. 

 

Consolidamento (chiusura rendiconto) 
 

Una volta scaricati tutti i versamenti necessari alla chiusura del rendiconto (d’ora in avanti denominato 
consolidamento) andare nella sezione versamenti cliccare su CONSOLIDAMENTI  e successivamente su 
NUOVO CONSOLIDAMENTO  

 

Nella maschera successiva dare una descrizione al consolidamento ad esempio: 

Nome comune, mese di riferimento e anno, 

Selezionare l’intervallo temporale che si vuole consolidare (rendicontare) ad esempio 01/03/2020 – 
31/03/2020 

Selezionare l’ente, l’entrata di riferimento e il conto corrente da rendicontare 

In tipo contratto selezionare “misto” 

In stato flaggare “provvisorio” 

Cliccare poi sul SALVA 

Nella schermata di destra  sono disponibili molti dati per effettuare la quadratura: 

 “Totali incassi da estratti” e “totale incassi da bollettini” devono riportare lo stesso importo, questo è la 
garanzia che non vi siano “buchi” nello scarico di blindex ed eventuali date mancanti 

“Bollettini chiusi, e bollettini aperti” in questa sezione viene riporto l’importo dei bollettini chiusi su blindex 
diviso per vari uffici (contabilità, meccanografico), e di quelli ancora da lavorare. 
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“Totale consolidato”: questa voce che si popola dopo aver cliccato su SALVA indica l’importo scaricato e 
deve tendenzialmente corrispondere con l’importo chiuso dei bollettini affinché vi sia certezza della 
quadratura.  Dico tendenzialmente poiché la cifra del consolidato potrebbe essere diversa nel caso in cui 
avessimo scaricato dei pagamenti ad esempio incassati dal comune (vecchi pagamenti storno comune). 
Cliccando sull’importo consolidato si apre una finestra con il dettaglio di tutti i pagamenti scaricati. 

 

 

Nella sezione B “periodi precedenti” sono presenti eventuali bollettini n stato imm e lav che fanno 
riferimento ad un periodo precedente a quello selezionato, bollettini che per vari motivi potrebbero essere 
inseriti nel consolidamento del mese in corso (ad esempio pagamenti che non siamo riusciti ad identificare 
il mese prima), ma che sono stai incassati precedentemente. 
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Poniamo ora che sia necessario scaricare altri pagamenti, per chiudere correttamente il consolidamento. 

Accertarsi di aver cliccato su Salva,  chiudere la finestra e tornare a scaricare i pagamenti. 

Una volta fatti gli scarichi necessari, possiamo riprendere il nostro consolidamento che è rimasto in stato 
provvisorio. 

Cliccare su consolidamenti , immettere il periodo del consolidamento che stavamo effettuando e cliccare 
sull’id versamento corrispondente a quello che vogliamo aprire. In questo modo torneremo nella 
schermata che avevamo lasciato prima 
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Nella schermata successiva cliccare subito su SALVA, in questo modo il totale consolidato (che rappresenta 
il totale dei versamenti registrati nel rendiconto) si aggiornerà con gli scarichi effettuati. 

Nel caso in cui siano stati scaricati versamenti con una data precedente a quella per la quale si sta 
effettuando il consolidamento, questi versamenti saranno presenti nella sezione TOTALE DA CONSOLIDARE 
PREGRESSO 

 

Se come nell’immagine sopra indicata l’importo è diverso da 0 oppure il conteggio dei bollettini è diverso 
da 0 procedere così: 

Cliccare sul valore indicato nella riga B2 
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Sulla maschera successiva, selezionare i versamenti da consolidare e cliccare su CONSOLIDA 

 

Sulla maschera principale del consolidamento cliccare su SALVA 

Dashbord quadrature e modalità di trasmissione del rendiconto 
 

In ogni consolidamento è presente la tab Dashboard Quadrature e validazione che occorre verificare prima 
di procedere alla resa definitiva del consolidamento generato. 

 

In questa scheda vengono indicati i controlli: 

1) I versamenti da consolidare: sono versamenti pregressi che riguardano l’Ente selezionato ma non 
sono abbinati a nessun consolidamento. Il valore deve essere sempre 0 altrimenti vanno inseriti nel 
consolidamento prima di renderlo definitivo. 
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2) Bollettini da registrare: sono bollettini pregressi presenti nei conti correnti gestiti all’interno del 
consolidamento e che risultano ancora da Lavorare. Il valore deve essere sempre 0 altrimenti vanno 
o generati i versamenti ed inseriti nel consolidamento prima di renderlo definitivo, oppure chiusi 
con le causali di chiusura. 

Vengono indicate anche le quadrature: 

1) Versamenti conformi: legati ai bollettini e quindi al conto corrente. 
2) Versamenti manuali: versamenti non legati a bollettini come i “Versamenti diretti all’Ente”. 
3) Bollettini non di competenza: riferiti a bollettini chiusi con le apposite causali. 
4) PagoPA non spacchettati: il valore deve essere sempre 0 altrimenti non si può procedere alla resa 

definitiva del consolidamento e occorre avvisare con ticket l’Ufficio Informatico. 

 

 

Una volta accertata  la quadratura e verificata la correttezza del consolidamento,  possiamo mettere come 
definitivo il consolidamento cliccando sulla scheda “riepilogo bollettari e resa definitiva” e poi sul pulsante 
rendi definitivo. 

 

 

Una vola reso definitivo il consolidamento proseguire con la trasmissione del rendiconto. 

Nuove modalità di trasmissione dei consolidamenti PGT (Solo ced La Spezia). 
 

Selezionare i consolidamenti e cliccare sul bottone Stampa report di chiusura. 
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Si aprirà una ulteriore maschera in cui sarà possibile scegliere tra la stampa in locale oppure l’invio a mezzo 
mail. 

 

Procedete cliccando su Stampa e salvate il file generato nella cartella \\ICW-DC2\Area 
Comune\Rilasci_Tricon\INPUT come già fatto per le esportazioni file per Tricon. 

Nuove modalità di comunicazione delle affissioni su PGT. 
 

Non è più necessario compilare e trasmettere il modello di rendicontazione 214, perché la generazione è 
stata inserita all’interno delle funzionalità di PGT (come indicato più avanti). 

Per quanto riguarda la comunicazione dei manifesti affissi nel periodo di rendicontazione, sono stati inseriti 
nella tab Report chiusura e consolidamento alcuni campi da riempire con il numero dei manifesti affissi 
internamente o esternamente (tramite affissatori), distinguendo tra Pagati comm.le, Pagati ed Esenti. 

 

All’interno della scheda è presente il bottone Salva e stampa report chiusura che genera il file PDF del 
rendiconto secondo il modello 214. 



ICA TRIBUTI – MANUALE OPERATIVO PGT Rev2.9_05/04/2023 

59 
 

Tale stampa è utile per le operazioni di quadratura. 

Per la trasmissione all’Ufficio Rendiconti vedere il capitolo dedicato. 

Nuove modalità di trasmissione dei consolidamenti PGT (Gestioni). 
 

Non è più necessario stampare i rendiconti su carta ed inviarli alla Sede ma si deve procedere con la 
trasmissione all’interno di PGT. 

Per poter procedere alla trasmissione dei consolidamenti definitivi all’Ufficio Rendiconti, è necessario 
selezionare i consolidamenti e cliccare sul bottone Stampa report di chiusura. 

 

Si aprirà una ulteriore maschera in cui sarà possibile scegliere tra la stampa in locale oppure l’invio a mezzo 
mail. 

 

Procedete cliccando su Invia Mail Report e attendete il messaggio di risposta da parte dell’applicativo. 

Il sistema genererà una mail indirizzata all’Ufficio Rendiconti con allegato il file PDF dei consolidamenti 
selezionati. 

 

 

 

Gestione Movimenti 
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Gestione movimenti massiva  
 

In questa sezione è possibile effettuare delle operazioni massiva su più movimenti, con una sola 
operazione. 

Attraverso i filtri selezionare i movimenti sui quali si vuole operare. 

Per ogni campo inserire i dati necessari (ente, tributo, anno, mezzo, e più in generale  tutto quello per 
ottenere i movimenti desiderati). 

Nell’immagine di seguito ad esempio abbiamo selezionato nel comune di Cento, tributo cip permanente 
anno 2019, tutti gli automezzi con portata inferiore ai 30 q. 

 

 

Una volta ottenuti i movimenti è possibile selezionare tutti i movimenti (ATTENZIONE IN QUESTO MODO LE 
MODIFICHE  VERRANNO EFFETTUTE  SU TUTTI I MOVIMENTI SELEZIONATI) flaggando il primo quadratino 
accanto all’intestazione della colonna “ID”, oppure selezionare solo alcuni movimenti andando a flaggare il 
quadratino accanto ai singoli movimenti che si vuole modificare. 

 

Una volta effettuata la selezione, cliccare sulla rotellina verde, da qui sarà possibile scegliere diverse 
operazioni 
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“Annullamento” per annullare tutti i movimenti selezionati 

“Sospensione” per sospendere  i movimenti 

Una volta cliccato su una delle due opzioni, nella schermata successiva sarà possibile selezionare la causale 
e la data e successivamente cliccare su “aggiornamento” per rendere effettive le modifiche. 

 

 

“Cambia tipo” in questo modo sarà possibile cambiare i movimenti da ordinario in violazione  (con relativo 
tipo della sanzione)e viceversa. 
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“Cambio insegna suolo” per inserire nei movimenti selezionati il flag insegna o il flag suolo 
pubblico/provato 

“Gestisci segno spunta” per inserire il flag di spunta nei movimenti  

“Campi vari” per variare i seguenti dati nei movimenti: Area di circolazione, Num progressivo, Num Civico, 
Num Chilometro, Lettera Civico e Espositore 
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 Creazione di un’area di circolazione – via non presente in un comune 
 

Per inserire una nuova area di circolazione cliccare su GESTIONE MOVIMENTI – CREA NUOVA AREA DI 
CIROCOLAZIONE . 

Nella schermata successiva compilare i campi come di seguito 

COMUNE ISTAT: Inserire il nome del comune nel quale si vuole inserire la via 

DESCRIZIONE: Inserire il nome della via/area di circolazione 

STATALE: mettere il flag se si tratta di una strada statale diversamente toglierlo 

CAP: inserire il CAP 

CODICE STRADARIO: selezionare: numero civico 

CODICE VIA ENTE: lasciare il campo vuoto 

 

 

 

 

Modifica data di scadenza avvisi di scadenza 
 

Per cambiare massivamente la data di scadenza su degli avvisi già creati, impostare prima le date di 
scadenza corrette da CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI – RATE. 

Successivamente cliccare su GESTIONE MOVIMENTI – MODIFICA DATA SCADENZA SU AVVISI SCADENZA  
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Nella schermata successiva selezionare l’entrata l’anno e l’ente. 

Nel campo stato pratica selezionare lo stato delle pratiche che si vuole modificare, per cambiare la data di 
scadenza di tutti gli avvisi di scadenza del comune entrata e anno selezionati cliccare su seleziona tutto. 

Successivamente cliccare su esegui.  
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Schedulatore 
 

Accedere alla sezione gestioni Schedulazioni, cliccando su Schedulatore e successivamente su gestione 
Schedulazioni. 

In questa sezione è possibile avviare diverse operazioni massive  

 

Apertura nuovo anno 
 

Per aprire l’anno contabile su uno o più comuni di interesse la procedura è la seguente: 

 

Cliccare su SCHEDULATORE – GESTIONE SCHEDULAZIONI 

Cliccare in basso a destra su INSERISCI 

 

 

Nel campo tipo task selezionare APERTURA NUOVO ANNO e cliccare sulla freccia accanto al campo appena 
popolato 
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Nella schermata successiva  selezionare l’ente per il quale si vuole effettuare l’apertura anno, le entrate per 
le quali si vuole effettuare l’apertura ( ad esempio canone unico annuale, canone unico giornaliero, canone 
concessione mercati e i vecchi tributi Icp Tosap e altre entrate eventualmente necessarie per contabilizzare 
gli incassi degli anni arretrati) 

Nel campo anno entrata selezionare l’anno dal quale si parte (ad esempio 2021) 

Nel campo anno Trasferimento l’anno di destinazione (ad esempio 2022) 

NON FLAGGARE IL CAMPO GESTIONE CANONE UNICO 

Cliccare su CONFERMA 

 

 

Nella schermata successiva cliccare su INSERISCI. 

La procedura di apertura anno partirà nei 5 minuti successivi fino a conclusione della procedura non 
lavorare sui movimenti. 

Per impostare un orario preciso in cui avviare l’apertura anno PRIMA DI CLICCARE SU INSERISCI  

Cliccare sul simbolo del calendario vicino al giorno e all’ora preimpostate 
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Nella finestra che si apre nella sezione DATE selezionare il giorno e nella sezione TIME selezionare l’ora 

 

 

Dopo aver selezionato il giorno e l’ora cliccare su SET. 

A questo punto verificare che l’ora e il giorno siano quelli desiderati e cliccare su INSERISCI 

Per conoscere lo stato della procedura consultare lo stato del task nell’apposita sezione dello schedulatore. 

Apertura anno senza violazioni 
 

Nel caso in cui si volesse procedere all’apertura anno SENZA MIGRARE I MOVIMENTI DA VIOLAZIONE. 

Seguire queste istruzioni PRIMA DI SCHEDULARE L’APERTURA ANNO: 
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Andare in CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI REGOLAMENTI 

Selezionare l’ente, l’anno e l’entrata desiderata 

Cliccare sul tasto aggiorna in prossimità del regolamento desiderato 

Flaggare l’opzione “non migrare violazioni su nuovo anno” 

Cliccare su Aggiornamento 

Successivamente schedulare l’apertura anno come indicato nel paragrafo precedente. 

 

 

 

Chiusura Bollettari 

Tariffe Istat 

Ricalcolo movimento 
 

Cliccare su Schedulatore , gestione schedulazioni e inserisci 

In tipo task selezionare “ricalcolo movimento” poi cliccare sulla freccia accanto al campo 
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Dopo aver cliccare sulla freccia compilare i campi ente, tributo e anno entrata e cliccare su conferma 

 

 

 

 

Nella schermata successiva cliccare su inserisci. 
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L’operazione sarà eseguita dopo circa 5 minti. 

 

Esportazione stradario per censimento OMEGAZ 
 

Andra in SCEHDULATORE – GESTIONE SCHEDULAZINIA 

Cliccare in basso a destra su INSERISCI  

Nel campo tipo task selezionare: ESPORTAZIONE CENSIMENTO 

Cliccare sulla freccia accanto al campo tipo task 

 

Nella schermata successiva selezionare il comune, il tributo l’anno, nel campo tipo aggregazione 
selezionare FRAZIONE e nel campo Tipo uso stradari selezionare NUMERO CIVICO- 

Cliccare su CONFERMA. 
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Nella schermata successiva cliccare su INSERISCI. 

Una volta che il task è stato elaborato cliccare su CONTRIBUENTI e su SCARICA FILE CENSIMENTO 

 

 

Nella schermata successiva selezionare la data di creazione del task, l’anno del censimento, l’ente e il 
tributo. Cliccare poi SU FILTRA 
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Una volta individuato il task relativo al censimento richiesto, cliccare sulla rotellina verde accanto al task e 
cliccare su scarica MDB censimento. 

Il file scaricato può essere caricato ora sul tablet 

Creazione massiva avvisi di scadenza 
 

ATTENZIONE : Prima di creare gli avvisi di scadenza verificare che le date di scadenza impostate siano 
corrette, seguendo le indicazioni riportate nel paragrafo “Impostazione data di scadenza rate” nel presente 
manuale. 

 

Cliccare sul tasto inserisci in basso a destra 

 

 

Nel campo tipo task selezionare creazione massiva avvisi di scadenza 
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Successivamente cliccare sulla freccia accanto a creazione massiva avvisi di scadenza 

 

 

Nella schermata successiva compilare i campi ente, entrata e anno entrata data creazione (mettere la data 
odierna). 
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Nel caso in cui si volesse spedire gli avvisi di scadenza relativi ad un mercato, nel campo MERCATO 
selezionare  il mercato  di interesse. 

 

Nella schermata successiva NON MODIFICARE le altre impostazioni e cliccare su INSERISCI 

La creazione degli avvisi di scadenza partirà circa 5 minuti dopo il click 
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Creazione Massiva avvisi di accertamento esecutivi da versamento 
 

Cliccare sul tasto inserisci in basso a destra 

 

 

Nel campo tipo task selezionare “creazione massiva accertamenti esecutivi da versamento” 
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Successivamente cliccare sulla freccia accanto a creazione massiva accertamenti esecutivi da versamento 

 

 

Nella schermata successiva compilare i campi ente, entrata, anno entrata, data creazione (mettere la data 
odierna) e data fine interessi (mettere la data odierna). 

Successivamente cliccare su Conferma 

 

 

Nella schermata successiva NON MODIFICARE le altre impostazioni e cliccare su INSERISCI 

La creazione degli avvisi di accertamento partirà circa 5 minuti dopo il click 
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Creazione massiva avvisi di accertamento esecutivi da violazione 
 

Cliccare sul tasto inserisci in basso a destra 

 

 

Nel campo tipo task selezionare creazione massiva accertamenti esecutivi da violazione 
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Successivamente cliccare sulla freccia accanto a creazione massiva accertamenti esecutivi da violazione 

 

Nella schermata successiva compilare i campi ente, entrata, anno entrata, data creazione (mettere la data 
odierna) e data fine interessi (mettere la data odierna). 

Successivamente cliccare su Conferma 
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Nella schermata successiva NON MODIFICARE le altre impostazioni e cliccare su INSERISCI 

La creazione degli avvisi di accertamento partirà circa 5 minuti dopo il click 

 

 

 

 

Creazione massiva avvisi di scadenza integrativi  
 

Nel caso in cui avessimo degli avvisi di scadenza pagati parzialmente e volessimo richiedere la differenza, al 
contribuente senza creare accertamenti è possibile creare degli avvisi di scadenza integrativi. 

Questa funzione può essere utilizzata anche nel caso in cui le differenze siano dovute a modifiche tariffarie, 
chiaramente in questo caso, prima di creare gli avvisi, sarà necessario modificare le tariffe e fare un 
ricalcolo massivo dei movimenti. 
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La procedura per la creazione degli avvisi di scadenza integrativi è la medesima della creazione degli avvisi 
di scadenza, con l’unica differenza che il tipo task da selezionare nella sezione schedulazione è AVVISI 
INTEGRATIVI e non avvisi di scadenza. 

 

 

Creazione Massiva atti ingiuntivi 
 

Cliccare sul tasto inserisci in basso a destra 

 

 

Nel campo tipo task selezionare “creazione massiva atti ingiuntivi” 

Successivamente cliccare sulla freccia accanto a creazione massiva atti ingiuntivi 

Nella schermata successiva selezionare l’ente 
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Seleziona nel campo tributo l’entrata 

Selezionare nel campo anno entrata l’anno 

Nel campo data ricalcolo interessi mettere la data odierna 

VERIFICARE CHE IL CAMPO NOTIFICATO S/N SIA FLAGGATO COME NELL’IMMAGINE SOTTOSTANTE 

Nel campo PEc selezionare “TUTTI” 

 

 

Cliccare su conferma 

Nella schermata successiva cliccare su inserisci 

 

 

Creazione massiva avvisi di presa in carico 
 

Cliccare sul tasto inserisci in basso a destra 



ICA TRIBUTI – MANUALE OPERATIVO PGT Rev2.9_05/04/2023 

82 
 

 

 

Nel campo tipo task selezionare “creazione massiva avvisi di presa incarico” 

Successivamente cliccare sulla freccia accanto a creazione massiva avvisi di presa incarico  

Nella schermata successiva selezionare l’ente 

Seleziona nel campo tributo l’entrata 

Selezionare nel campo anno entrata l’anno 

Nel campo data ricalcolo interessi mettere la data odierna 

VERIFICARE CHE IL CAMPO NOTIFICATO S/N SIA FLAGGATO COME NELL’IMMAGINE SOTTOSTANTE 

Nel campo PEc selezionare “TUTTI” 
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Cliccare su conferma 

Nella schermata successiva cliccare su inserisci 

 

Postalizzazioni 
 

Si segnala che sul sito di Elearning sono presenti diversi video che indicano passo passo le procedure da 
seguire per le spedizioni degli atti. 

Postalizzazione avvisi di scadenza 
 

Una volta creati gli avvisi di scadenza, cliccare su POSTALIZZAZIONI  e successivamente su POSTALIZZAZIONI 
- AVVISO DI SCADENZA 

Nella schermata successiva nel campo data stampa mettere la data odierna, nel campo canale selezionare  

PEC ALTRIMENTI POSTE ITALINAE ORDINARIA, nel campo tipo stampa selezionare STAMPA CON SERVICE 

Cliccare poi sulla lente nel campo avvisi di scadenza 
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Nella schermata successiva cliccare su filtra 

Nel campo ente selezionare il comune per il quale vogliamo spedire gli atti 

Nel campo entrata il tributo 

Nel campo anno selezionare l’anno tributo 

Nel campo pec selezionare “tutti” (in questo modo verranno selezionati sia gli atti che hanno una pec sia gli 
atti che non hanno una pec) diversamente selezionare con pec o senza pec. 

Cliccare poi su filtra in modo che compaiano gli atti corrispondenti alla selezione effettuata. 

Per selezionare tutti gli atti mettere la spunta sul quadratino accanto alla dicitura numero pratica, 
diversamente selezionare gli atti desiderati. 

 

Cliccare su ok 

Nella schermata successiva cliccare su INSERISCI  
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Adesso cliccare su contribuenti e versamenti, inserire le proprie credenziali e cliccare poi su postalizzazioni 

Nel menu a tendina sarà disponibile la scelta postalizzazioni (per gestire la spedizione cartacea) e 
postalizzazioni pec per gestire la spedizione via pec. 

 

 

 

 

 

Cliccare su POSTALIZZAZIONI PEC  

Nella schermata successiva comparirà la postalizzazione creata poco prima. 

A) Per alcuni enti comuni a partire da 12/10/12 è stata inserita la funzione PREVIEW, grazie alla quale 
prima di lanciare la stampa di tutti gli atti viene mostrata l’anteprima di una sola pratica prima della 
creazione delle stampe. 

La stampa preview è identificata dal pallino verde con un punto esclamativo rosso nella riga della 
postalizzazione.  

 

Se non compare il pallino verde con punto esclamativo rosso passare direttamente  al punto B) 
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Cliccando sul numero id postalizzazione si apre una schermata con l’anteprima di una pagina 

 

B) Attendere che il pallino nel campo stato stampa da verde chiaro, diventi giallo e da giallo diventi 
verde scuro. L’attesa potrebbe durare molti minuti a seconda della grandezza della stampa. 

Se l’avviso in bozza è corretto cliccare su CONFERMA LA PREVIEW E STAMPA 

 

Una volta che il pallino accanto alla postalizzazione  è diventato verde scuro cliccare sul numero della 
postalizzazione nel campo IDP. POSTAL. 

Nella schermata successiva è possibile vedere le bozze degli atti. Controllare attentamente che gli atti siano 
conformi a quanto desiderato. 

Una volta accertata la correttezza degli stessi cliccare su INVIA SENZA FIRMARE 

ATTENZIONE: l’invio senza firma è da utilizzare solo per gli avvisi di scadenza MAI per accertamenti e 
ingiunzioni che invece richiedono la firma digitale 
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Cliccare poi su ok  

 

A questo punto le pec saranno inviate cliccare su CHIUDI. 

L’invio avverrà non in maniera istantanea, ma dopo un paio di ore, per accertarsi che l’invio sia stato fatto 
controllare che il pallino in STATO INVIO PEC  non sia più verde chiaro ma arancione o verde 

Passiamo adesso alla postalizzazione cartacea, per gli atti che non verranno inviati tramite pec 

Cliccare POSTALIZZAZIONI e nel menù a tendina cliccare nuovamente su postalizzazioni 

Attendere che il pallino nel campo stato stampa da verde chiaro, diventi giallo e da giallo diventi verde 
scuro. L’attesa potrebbe durare molti minuti a seconda della grandezza della stampa. 
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Una volta che il pallino è diventato verde scuro cliccare sul numero della postalizzazione nel campo IDP. 
POSTAL. 

Nella schermata successiva sarà possibile controllare visualizzare l’anteprima degli atti. Dopo aver fatto 
tutti i controlli del caso cliccare sul pulsante [STAMPATORE ] INVIO LOTTO 

 

 

Nella finestra successiva cliccare su OK 
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Nel messaggio successivo mettere il flag accanto a “Bozze delle stampatore” e cliccare su Invia allo 
stampatore 

 

Cliccare su ok e e dopo Su CHIUDI. 

In questo modo il flusso di stampa è stato inviato allo stampatore che caricherà le bozze sul nostro portale. 

Quando il campo stato lotto (potrebbero passare 1 o 2 giorni) sarà colorato di blu vuol dire che le bozze 
sono pronte 

 

Cliccare sul numero presente nel campo id postalizzazione. 

Cliccare su scarica il pacchetto. 

Una volta scaricato il file controllare nuovamente le bozze di stampa, una volta certi che tutto sia corretto 
autorizzare la stampa in questo modo: 

Cliccare su DATI LOTTO E successivamente si SCEHDA LOTTO RISCWEB 
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Nella schermata successiva cliccare su APPROVA per approvare le bozze 

 

 Nella finestra successiva cliccare su conferma. 
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Postalizzazione avvisi di scadenza integrativi 
 

La procedura per la postalizzazione degli avvisi di scadenza integrativi è la medesima degli avvisi di 
scadenza con l’unica differenza che nella sezione POSTALIZZAZIONE – AVVISI DI SCADENZA di Pgt sarà 
necessario selezionare gli avvisi con tipo atto AVVISO DI SCADENZA INTEGRATIVO. 

 

 

 

Postalizzazione avvisi di accertamento 
 

Una volta creati gli avvisi di accertamento da versamento o da violazione seguire le seguenti istruzioni 

Cliccare su POSTALIZZAZIONI  e successivamente su POSTALIZZAZIONI AVVISI DI ACCERTMAENTO 
ESECUTIVO DA VERSAMENTO 
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Nel campo data di stampa selezionare la data odierna 

Nel campo canale per gli avvisi di accertamento selezionare il campo PEC ALTRIMENTI POSTE ITALIANE AR 
in questo modo le posizioni che hanno una pec verranno inviate via pec e quelle senza verrano inviate ad 
uno stampatore per la stampa e spedizione  

Cliccare sulla lente di ingrandimento accanto alla scritta accertamenti esecutivi da versamento  

 

 

Nella schermata successiva cliccare su filtra 

Nel campo ente selezionare il comune per il quale vogliamo spedire gli atti 

Nel campo entrata il tributo 

Nel campo anno selezionare l’anno tributo 

Nel campo pec selezionare “tutti” (in questo modo verranno selezionati sia gli atti che hanno una pec sia gli 
atti che non hanno una pec) diversamente selezionare con pec o senza pec. 

Cliccare poi su filtra in modo che compaiano gli atti corrispondenti alla selezione effettuata. 

Per selezionare tutti gli atti mettere la spunta sul quadratino accanto alla dicitura numero pratica, 
diversamente selezionare gli atti desiderati. 

Cliccare su ok 
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Nel campo tipo stampa selezionare Stampa con service e cliccare su inserisci. 

Adesso cliccare su contribuenti e versamenti, inserire le proprie credenziali e cliccare poi su postalizzazioni 

 

Nel menu a tendina sarà disponibile la scelta postalizzazioni (per gestire la spedizione cartacea) e 
postalizzazioni pec per gestire la spedizione via pec. 

La gestione delle postalizzazioni a questo punto  richiede le medesime procedure viste nel capitolo degli 
avvisi di scadenza con una fondamentale eccezione. 

Gli avvisi di accertamento, come le ingiunzioni e  gli avvisi presa in carico quando spediti via pec 
richiedono la firma digitale. Pertanto quanto si arriva a questa schermata, è necessario cliccare su ABILITA 
LA FIRMA,  e cliccare su chiudi. 
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Ad ora la procedura per la firma digitale prevede di richiedere la firma digitale inviando una mail a 
ufficio.gare@icatributi.it specificando l’id postalizzazione e il nome di chi deve firmare gli atti (è possibile 
vederlo nelle bozze degli avvisi) 

 

Una volta che la firma digitale sarà stata apposta dall’ufficio gare il pallino accanto alla postalizzaione nella 
colonna stato firma sarà verde scuro. A questo punto cliccare sull’id postalizzaione ricontrollare le bozze e 
cliccare su INVIA PEC  

 

Postalizzazione avvisi di presa in carico  
 

La procedura è analoga a quella di creazione degli avvisi di scadenza e accertamento, ma è importante nel 
campo CANALE per gli avvisi di presa in carico  selezionare l’opzione PEC ALTRIMENTI POSTE ITALIANE AR 

Postalizzazione atti ingiuntivi 
 

La procedura è analogo a quella di creazione degli avvisi di scadenza e accertamento, ma è importante nel 
campo CANALE per gli avvisi di presa in carico  selezionare l’opzione PEC ALTRIMENTI POSTE ITALIANE AG 

Spedizione canone mercatale – Rateizzazione di una lavorazione 
 

Dopo aver creato gli avvisi di scadenza del canone mercatale seguendo le istruzioni del capitolo creazione 
massiva avvisi di scadenza, per il mercato è necessario inserire le rate sulle pratiche in modo da fornire al 
contribuente i bollettini delle singole rate. 

Una volta effettuata la creazione delle pratiche andare nella sezione  versamenti e cliccare sulla barra in 
alto sul tasto lavorazioni 
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Nel campo tipo lavorazione selezionare CARICHI INIZIALI 

Individuare la lavorazione di pratiche del canone mercatale che vogliamo rateizzare, mettere il segno di 
spunta sul quadratino a sinistra in prossimità della lavorazione scelta. 

Cliccare su azioni, cliccare su rateizza lavorazioni selezionate 

Nella finestra che si apre cliccare su ok e nella maschera successiva selezionare il numero di rate da creare e 
la data delle rate. 

 

 

 

Nel campo numero rate inserire il numero di rate che si vuole creare,  se si vuole inserire un importo 
minimo per la rateizzazione mettere il flag per il numero di rate desiderato e inserire nel campo “saldo 
pratica minimo” l’importo minimo per il quale creare le rate.  
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Una volta rateizzata la lavorazione stampare le pratiche seguendo le istruzioni nel capitolo Postalizzazione 
avvisi di scadenza. 

 

Stampa dello stradario cartaceo per censimenti 
 

Accedere a Blweb cliccando su CONTRIBUENTI – VERSAMENTI e effettuare l’accesso 

Cliccare su STRUMENTI – STAMPA STRADARIO 

 

 

 

 

  

Nei relativi campi selezionare l’ente, l’entrata (campo tributo) e l’anno dopodiché cliccare su stampa 
stradario e attendere il download del PDF. 

Attenzione, per gli enti più grandi il tempi di attesa possono essere di qualche minuto. 
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Reportistica - Monitor 
 

Tutte le stampe di reportistica come riepilogo ruoli, riepilogo bollettari, scadenzario movimenti etc ect, si 
trovano nella sezione “Monitor” 

Per entrate nella sezione cliccare su Monitor  e nella schermata successiva su REPORTISTICA 
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 Successivamente cliccare sul tato Reportistica 

 

Riepilogo movimenti esteso (ex riepilogo ruoli) 
 

Cliccare sulla mattonella Operativo 

 

Cliccare poi sulla mattonella riepilogo movimenti esteso  

Nel campo Ente inserire il comune per il quale si vuole visualizzare il riepilogo ruoli 

Nel campo Entrata selezionare il tributo (Icp osap etc etc) 
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Nel campo anno selezionare l’anno 

Nel campo Area di Circolazione selezionare una via oppure per selezionare tutte le vie cliccare sul flag rosso 
accanto al campo 

Successivamente cliccare sul tasto a forma di imbuto per avviare la procedura 

 

 

Una volta ottenuti i risultati cliccare sull’icona xls per esportare il file in formato Excel, sull’icona csv per 
esportare il riepilogo in formato csv o sull’icona pdf per sportarlo in pdf. 

 

 

I movimenti possono avere  diversi stati 

Aperto nuovo anno: un movimento attivo che è stato inserito nell’anno in corso 

Aperto da anno precedente: un  movimento attivo che era già presente nell’anno precedente 

Chiuso: un movimento che viene richiesto al contribuente quest’anno, ma che l’anno prossimo non sarà 
richiesto (ad esempio per disdetta) 

Annullato: un movimento non più attivo. 

Sospeso: Un movimento per il quale è attualmente sospesa la riscossione ad esempio per verifiche in corso 
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Riepilogo bollettari 2 
 

In questa sezione è possibile effettuare un riepilogo bollettari con diverse specifiche. 

Compilare i compi Ente, Entrata, “Data contabile da” e “da Contabile a” 

Nel campo tipo bollettario è possibile selezionare il tipo di bollettario da considerare, per prenderli tutti in 
considerazione cliccare sul “select all” 

Deselezionare i flag in rosso dei campi “Da num.boll” e “A num. Boll.” 

Nel campo tipo atto è possibile filtrare i tipi atto da prendere in considerazione, per selezionarli tutti 
cliccare su “select all” 

Nel campo tipo report è possibile selezionare il tipo di report che si vuole utilizzare 

DETTAGLIO: otterremo un report con il dettaglio di tutti i pagamenti, il classico riepilogo bollettari 

AGGREGATO ATTO/ANNO: un report che aggrega i dati per anno tributo e tipo atto, molto simile alla 
tabella riassuntiva del vecchio riepilogo bollettari con atto 

AGGR. C/C: un report con il dato aggregato per conto corrente di incasso. 

Anno gestione (in questo caso l’anno è l’anno del tributo) 

Per ottenere il report cliccare sul simbolo dell’imbuto a destra 

 

 

 

i 
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Una volta ottenuti i risultati cliccare sull’icona xls per esportare il file in formato excel, sull’icona csv per 
esportare il riepilogo in formato csv o sull’icona pdf per sportarlo in pdf. 

 

Riepilogo atti  
 

Da questa sezione è possibile verificare gli atti emessi per un ente. 

Con questo report è possibile rispondere a domande del tipo <<Quanti atti (avvisi di scadenza, ingiunzioni o 
altro) abbiamo spedito nel 2020? 

 Il funzionamento del report, con i suoi filtri è analogo a quelli analizzati nei paragrafi precedenti, è 
necessario però prestare attenzione al campo stato pratica. 

Di seguito una piccola legenda degli stati 

ATTIVA: Una pratica ancora in riscossione 

SUPERATA DA ALTRA PRATICA: una pratica per la quale sono stati spediti atti successivi, ad esempio un 
avviso di scadenza si trova in stato SUPERATO DA ALRTA PRATICA  quando viene emesso il relativo avviso di 
accertamento esecutivo da versamento. 

SOSPESA: Una pratica per cui la riscossione è sospesa, ad esempio per rateizzazione o per un ricorso. 

CHIUSA: Una pratica che non è più in riscossione, le pratiche totalmente pagate ad esempio sono in questo 
stato. 

Nel caso in cui ad esempi osi volesse estrarre gli insoluti, nel campo stato pratica è necessario selezionare 
solo lo stato attiva e sospesa. Se si volessero vedere tutti gli atti emessi selezionare tutti gli stati. 

 

Bollettari tributo 
 

Con il report bollettari tributo è possibile avere un riepilogo bollettari del canone unico con la specifica 
degli incassi riferiti alle esposizioni pubblicitarie e quelli riferiti alle occupazioni di suolo pubblico 

Cliccare sulla mattonella Operativo – Bollettari_Tributo e compilare così i campi: 

Ente: selezionare l’ente per il quale si vuole fare il riepilogo 

Anno: selezionare l’anno tributo di competenza 

Entrata: selezionare l’entrata, presumibilmente canne unico annuale o giornaliero 

Da data contabile a data contabile: inserire le date di riferimento 

Tipo bollettario: select all 

Tipo atto: select all 
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Tipo report: dettaglio 

Per gli altri campi togliere la spunta 

Cliccare poi sul simbolo dell’imbuto. 

 

 

 

 

Bollettari pagato movimenti 
 

Con questo report è possibile vedere il pagato sul singolo movimento, è un report utile per capire quanto è 
il pagato ad esempio sui passi carrai, sui dehors o su qualsiasi fattispecie impositiva  

 

Campo ente: selezionare il comune desiderato 

Anno: selezionare anno desiderato 

Entrata: selezionare l’entrata ad esempio canone unico annuale 

Da data a contabile a data contabile: selezionare il periodo desiderato 

Tipo bollettario: selezionare select all per avere tutti i tipi bollettario oppure selezionare quello desiderato 
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Togliere il flag sui campi da Num Bollettario e A Num. Bollettario  

Tipo Atto: selezionare select all oppure il tipo atto desiderato 

Tipo report: Dettaglio  

Contribuente: deselezionare il campo. 

Cliccare sul simbolo a forma di imbuto 

Gestione bollettari  
 

Per caricare bollettari  seguire questa procedura  

Andare in CONFIGURAZIONI – ENTI – GESTIONE BOLLETTARI – CARICHI – FOGLI 

 

 

 

 

Cliccare su inserisci e compilare i campi come di seguito 

Società: Selezionare la prima opzione 

Comune gestione: selezionare il comune per il quel si vogliono caricare i bollettari 

Entrata: selezionare l’entrata per il quale si vuole fare l’inserimento 

Anno gestione: selezionare l’anno  

In Num Totale inserire il numero di fogli che si vuole inserire 

Configurazione: inserire una dicitura che ci permetta di indentificare il carico 

Cliccare su inserisci  
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Successivamente andare su CONFIGURAZIONI – ENTI GESTIONE BOLLETTARI – CARICHI BOLLETTARI  

Cliccare su INSERISCI  

Campo società: selezionare la prima opzione 

Comune gestione: selezionare il comune per il quale fare l’inserimento 

Entrata: selezionare l’entrata 

Anno gestione: selezionare l’anno del tributo 

Carico Foglio: selezionare il carico fogli fatto precedentemente 

Tipo bollettario: selezionare il tipo di bollettario richiesto facendo attenzione al nome del comune presente  
tra le parentesi quadre [ ] che identifica il nome del vecchio DB Trinet. 

Attenzione: è necessario che il tipo bollettario che si usa sia sempre il solito, altrimenti la numerazione 
ripartirà da 1. 

Cliccare su inserisci 
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Configurazioni 
 

Mercati  
 

Per gestire i mercati verificare che siano presenti  le configurazioni del mercato nella sezione 
CONFIGURAZIONI – ENTI – MERCATI. 

Cliccare sul tasto filtra selezionare l’ente e l’anno interessati 

 

Modificare o inserire ex novo i dati del mercato compilando i vari campi  

 

Comune Gestione: inserire il nome del comune 

Descrizione: inserire un nominativo che identifichi il mercato (es: Anzola mercato del sabato 2022) 

Data inizio generalmente 01/01/ e 31/12 (diversi periodi possono essere inseriti ad esempio in caso di 
esenzioni) 

Num. Giorni: inserire il numero di giorni del mercato  

Campo tariffa forzata: 
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attenzione, compilando questo campo, a tutti i movimenti del mercato verrà applicata la tariffa forzata. 

Una soluzione alternativa all’uso della tariffa forzata è lasciare questo campo in bianco, compilare 
un’attività per tributo con le riduzioni o maggiorazioni opportune e associarla ai movimenti del mercato. 

Affinché le impostazioni del mercato sopra configurate siano applicate ai movimenti del mercato è 
necessario che in fase di inserimento dei movimenti o di modifica degli stessi nel campo MERCATO sia 
inserito il mercato per il quale si vogliono applicare le impostazioni. 

Ad esempio in un movimento del mercato di Anzola dell’Emilia troveremo questo: 

 

P.s.  

E’ importante che quando si inserisce un movimento del mercato venga messo il flag in altri dati – 
CONVENZIONE in questo modo il movimento non sarà considerato uno spuntista ma verrà migrato l’anno 
successivo. 
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Modifica periodo e ricalcolo mercati 
 

Se volessimo ricalcolare il periodo di un mercato, per tenere conto di un periodo di esenzione il 
procedimento p il seguente. 

Poniamo che nel 2022 volgiamo modificare il periodo del mercato esentando i primi 3 mesi. 

In questo caso è necessari andare in CONFIGURAZIONI – ENTI – MERCATI. 

Selezionare il comune l’anno e il mercato che si vuole modificare  

 

Cliccare a destra sul tasto modifica. 

Nel caso sotto indicato dobbiamo modificare la data di inizio dal 01/01/2022 a 01/04/2022 e modificare i 
giorni del mercato da 52 a 40 (attenzione fate il conto corretto dei giorni, quello indicato in questo esempio 
vale per Anzola dell’Emilia) e cliccare su aggiornamento 
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Ora che abbiamo modificato le impostazioni del mercato, dobbiamo applicare la variazione ai movimenti, 
per farlo andiamo su GESTION EMOVIMENTI – AGGIORNA MOVIMETNI MERCATO 

Selezionare l’ente, nel campo entrata selezionare CANONE CONCESSIONE MERCATI, nell’anno entrata 
mettere l’anno sul quale si vuole operare e nel campo mercato il mercato che si vuole aggiornare e le cu 
impostazioni sono state modificate precedentemente. 

Cliccare su FILTRA. 

Selezionare tutti i movimenti che si vuole variare (per selezionare tutti i movimenti cliccare sul segno di 
spunta in alto a sinistra accanto alla colonna id movimento. 

Cliccare poi sulla rotellina verde e cliccare su MODIFICA MOVIMETNI DA MERCATI. 

Dare ok nella successiva schermata 

 

 

Per la spedizione e rateizzazione dei mercati consultare la sezione SPEDIZIONE CANONE MERCATALE di 
questo manuale. 

Impostazioni arrotondamento 
 

Nella sezione  CONFIGURAZIONE – ENTI  - TRIBUTI- REGOLAMENTI selezionare il regolamento per il quale 
vogliamo impostare l’arrotondamento. 

Per NON ARROTODARE IL TOTALE DELL’AVVISO  

Impostare Unità arrotondamento totali  a 0 

E limite inf. Fraz. Arrotodn. Totali a 0 
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Impostazione interessi legali  
 

Andare nella sezione CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI – REGOLAMENTI 

Cliccare su FILTRA e con i filtri selezionare l’ente, l’entrata e la data di inizio dell’anno sul quale vogliamo 
intervenire. 
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Cliccare su FILTRA 

Accanto alla riga di nostro interesse cliccare su AGGIORNA 

Nella finestra che si apre scorrere verso il basso e cliccare su SANZIONI, le campo percentuale inserire la 
percentuale del dietimo, che si ottiene dividendo per 365 la percentuale di interesse applicata nel comune. 

Poniamo che la percentuale di interesse sia 1,25, faremo 1,25/365=0,00342 

Quindi nel campo percentuale inseriamo 0,00342 

 

Inserimento nuove tariffe e mezzi  
 

Inserire la nuova tariffa in CONFIGURAZIONI – BASE – TARIFFE 

Creare un nuovo mezzo generale in CONFIGURAZIONI – BASE – MEZZI GENERALI 

Creare se necessario il nuovo mezzo specifico e associarlo al mezzo generale creato prima in 
CONFIGURAZIONI – BASE – MEZZI SPECIFICI 

Per cambiare associazione del mezzo base a un mezzo specifico già inserito contattare il settore IT 

Configurazioni canone unico annuale 

Configurazione pubblicità senza categoria speciale 
 

Fare un riepilogo ruoli con la funzione stampe massive da MONITOR – REPORTISTICA – OPERATIVO – 
STAMPE MASSIVE.  Salvare l’esportazione de movimenti in excel sul pc e conservarla, in modo da avere un 
riferimento della situazione iniziale 
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Entrare nella sezione CONFIGURAZIONE – ENTI – TRIBUTI TARIFFE REGOLAMENTI  

Selezionare il regolamento del canone unico annuale del comune interessato. 

Cliccare sul tasto FILTRA  

 

 

Selezionare nel primo campo il valore ‘REGOLAMENTO’ nel secondo campo il valore ‘=’ nel terzo campo il 
regolamento per il quale impostare le tariffe, nell’esempio di seguito Canone unico annuale Legnaro 2021. 

Cliccare su + e poi su FILTRA 

 

 

 

Impostare la tariffa base delle esposizioni pubblicitarie(30,40,50,60 euro a seconda della classe): 

Le tariffe base sono la 1201 per la opaca e 12L1 per la luminosa (mettere lo stesso importo per entrambe le 
tariffe) 

Mettere le maggiorazioni a 0 e l’importo della tariffa base nel campo Max importo euro quota var. 



ICA TRIBUTI – MANUALE OPERATIVO PGT Rev2.9_05/04/2023 

113 
 

Nel caso di seguito (comune di V classe)  la tariffa base è 30 euro sia per luminosa che per opaca. 

 

Impostare poi le tariffe degli automezzi che hanno i seguenti codici: 

133A 133B 133C 133C 133D 133E 133F. La categorizzazione degli automezzi è rimasta quella degli articoli 
della 507 

Attenzione il funzionamento della tariffa automezzi è il seguente: la tariffa per ogni tipologia di automezzo 
è moltiplicata per la metratura, tutti gli automezzi salvo modifiche hanno la metratura convenzionale di 1 
metro. Chiaramente è possibile modificare la metratura, modificando il campo superficie sul movimento. 

Adesso è necessario configurare i coefficienti delle esposizioni pubblicitarie 

Andare nella sezione  CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI-  MAGGIORAZIONI E RIDUZIONI 

In questa sezione bisognerà inserire un coefficiente per ogni intervallo di metratura. Ogni coefficiente 
andrà associato alla tariffa da modificare. Ad esempio per ricreare le tariffe della 507 con maggiorazione di 
gran formato e luminose, andranno inseriti 4 coefficienti sulla 1201(tariffa per la pubblicità opaca) e 4 
coefficienti sulla 12L1 (tariffa per pubblicità luminosa) 

Nel caso in cui i coefficienti non fossero presenti nel regolamento del comune è possibile ottenerli 
dividendo la tariffa che vogliamo ottenere per la tariffa standard, un esempio: 

Coefficiente per opaca fino a 1 metro tariffa da ottenere 11,36 

Coefficiente = 11,36/30 = 0,378 

ATTENZIONE : il funzionamento del calcolo è il seguente: il software moltiplica la tariffa per il coefficiente 
che gli viene associato nella sezione maggiorazioni riduzioni. Pertanto verificate che la tariffa moltiplicata 
per il coefficiente dia effettivamente il valore che volete ottenere 
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Una volta nella sezione Maggiorazioni e riduzioni selezionare il regolamento al quale vogliamo associare i 
coefficienti in questo esempio CANONE UNICO ANUALE LEGNARO 2021 

 

 

Nella sezione seguente inserire i coefficienti: 

 

 

Per creare un nuovo coefficiente cliccare in basso a destra sul tasto INSERISCI invece per modificare una 
maggiorazione/riduzione già presente cliccare sull’icona a forma di penna sulla destra della riga interessata. 

Per inserire una nuova riga di maggiorazione/riduzione ed il relativo coefficiente, i campi da compilare sono 
i seguenti: 

Regolamento: selezionare il regolamento sul quale si sta lavorando (in questo esempio canone unico 
annuale Legnaro 2021) 

Uso percentuale: QUANTITA’ 

Tipo Tariffa: ANNUALE  

Unità di misura: Metri quadrati 

Valore minimo ( inserire l’intervallo della metratura del mezzo) esempio: 1 
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Valore (Inserire intervallo della metratura del mezzo) esempio 5,1 

Percentuale metterla a 0 se popolata 

Coefficiente canone unico: inserire il coefficiente 

Tariffa Coeff. Canone unico: inserire la tariffa alla quale associare il coefficiente ad esempio 1201 per la 
pubblicità opaca e 12L1 perla pubblicità luminosa) 

 

Per ogni fascia di metratura, sia per luminosa che per opaca dovrà esserci un coefficiente 

 

Di seguito un  esempio di configurazione per metrature con aumenti su luminosa: 

Id Regolamento Descrizione 

Uso 
Percentua
le 

Tipo 
Tariffa 

Unità di 
misura Tipo Perc. 

Valor
e min Valore max 

Coeffici
ente Tariffa 

541
09 

Canone Unico 
Annuale 
LEGNARO 2021 QUANTITA 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 

MAGGIORA
ZIONE 5,1 8 0,74 1201 

541
10 

Canone Unico 
Annuale 
LEGNARO 2021 QUANTITA 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 

MAGGIORA
ZIONE 8,1 9999 0,98 1201 

606
57 

Canone Unico 
Annuale 
LEGNARO 2021 QUANTITA 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 

MAGGIORA
ZIONE 0 5 0,49 1201 

606
58 

Canone Unico 
Annuale 
LEGNARO 2021 luminosa fino a 5 QUANTITA 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 

MAGGIORA
ZIONE 0 5 0,9846 12L1 

606
59 

Canone Unico 
Annuale 
LEGNARO 2021 luminosa da 5 a 8 QUANTITA 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 

MAGGIORA
ZIONE 5,1 8 1,228 12L1 

606
60 

Canone Unico 
Annuale 
LEGNARO 2021 Luminosa oltre 8 QUANTITA 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 

MAGGIORA
ZIONE 8,1 999999 1,479 12L1 
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Configurazione pubblicità con categoria speciale  
 

 

Fare un riepilogo ruoli con la funzione stampe massive da MONITOR – REPORTISTICA – OPERATIVO – 
STAMPE MASSIVE. Salvare l’esportazione in excel sul pc e conservarla. 

Entrare nella sezione CONFIGURAZIONI – TRIBUTI – REGOLAMENTI  

Cliccare su Filtra 

Selezionare il campi comune gestione e scegliere il comune che si vuole configurare, ad esempio 
DESENZANO DEL GARDA  

Cliccare su Filtra 

Cliccare sulla colonna data fine per ordinare i regolamenti e individuare il regolamento canone unico 
annuale 2021 

 

Cliccare sul simbolo della matita accanto al regolamento del canone unico 2021 e verificare che  il campo 
Coeff. Canone unico Applicato prima su Tariffa Base sia flaggato e cliccare su aggiorna. 
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Entrare nella sezione CONFIGURAZIONE – ENTI - AGGREGAZIONI 

E selezionare il nel campo comune gestione l’ente per il quale si vuole effettuare la configurazione 

 

Verificare che siano presenti due aggregazioni con Tipologia ICP-CIMP una normale e una speciale. 

 

Nel caso in cui l’aggreagzione speciale fosse  presente passare al punto successivo 

 

Nel caso in cui invece  l’aggregazione speciale non fosse presente cliccare su inserisci e compilare i campi 
come di seguito 
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Comune gestione= Selezionare il comune che si sta configurando 

Tipo Aggregazione: ZONA ICP- CIMP 

Numero aggregazione: 2 

Descrizione: SPECIALE 

Cliccare su Aggiornamento 

Entrare nella sezione CONFIGURAZIONE – ENTI – TRIBUTI TARIFFE REGOLAMENTI  

Selezionare il regolamento del canone unico annuale del comune interessato come di seguito: 

Cliccare sul tasto FILTRA  

 

Selezionare nel primo campo il valore ‘REGOLAMENTO’ nel secondo campo il valore ‘=’ nel terzo campo il 
regolamento per il quale impostare le tariffe, nell’esempio di seguito Canone unico annuale Desenzano del 
Garda  2021. 

Cliccare su + e poi su FILTRA 
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Impostare la tariffa base delle esposizioni pubblicitarie: 

1201 per la opaca e 12L1 per la luminosa 

Mettere le maggiorazioni a 0 e l’importo della tariffa base nel campo Max importo euro quota var. 

Nel caso di seguito (comune di IV classe)  la tariffa base è 40 euro sia per luminosa (120L1) che per opaca 
(1201) 

 

 

Impostare poi le tariffe degli automezzi che hanno i seguenti codici: 

133A 133B 133C 133C 133D 133E 133F. La categorizzazione degli automezzi è rimasta quella degli articoli 
della 507 

Attenzione il funzionamento della tariffa automezzi è il seguente: la tariffa per ogni tipologia di automezzo 
è moltiplicata per la metratura, tutti gli automezzi salvo modifiche hanno la metratura convenzionale di 1 
metro. Chiaramente è possibile modificare la metratura, modificando il campo superficie sul movimento. 

Adesso è necessario configurare i coefficienti 

Andare nella sezione  CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI-  MAGGIORAZIONI E RIDUZIONI 
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In questa sezione bisognerà inserire un coefficiente per ogni intervallo di metratura, per la speciale e per la 
categoria normale . Ogni coefficiente andrà associato alla tariffa da modificare e all’aggregazione normale e 
speciale . Ad esempio per ricreare le tariffe della 507 con maggiorazione di gran formato e luminose, 
andranno inseriti 4 coefficienti sulla 1201(tariffa per la pubblicità opaca) e 4 coefficienti sulla 12L1 (tariffa 
per pubblicità luminosa), poi 4 coefficienti per la 1201 in speciale e altri 4 per la 12L1 in normale 

Nel caso in cui i coefficienti non fossero presenti nel regolamento del comune è possibile ottenerli 
dividendo la tariffa che vogliamo ottenere per la tariffa standard, un esempio: 

Coefficiente per opaca fino a 1 metro tariffa da ottenere 13,43 

Coefficiente = 13,43/40= 0,34 

Una volta nella sezione Maggiorazioni e riduzioni selezionare il regolamento al quale vogliamo associare i 
coefficienti in questo esempio CANONE UNICO ANUALE DESENZANO DEL GARDA 2021 

 

 

 

Nella sezione seguente inserire i coefficienti: 
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Per creare un nuovo coefficiente cliccare in basso a destra sul tasto INSERISCI invece per modificare una 
maggiorazione/riduzione già presente cliccare sull’icona a forma di penna sulla destra della riga interessata. 

Per inserire una nuova riga di maggiorazione/riduzione ed il relativo coefficiente, i campi da compilare sono 
i seguenti: 

Regolamento: selezionare il regolamento sul quale si sta lavorando (in questo esempio canone unico 
annuale Legnaro 2021) 

Uso percentuale: QUANTITA’ 

Tipo Tariffa: ANNUALE  

Unità di misura: Metri quadrati 

Valore minimo ( inserire l’intervallo della metratura del mezzo) esmepio: 1 

Valore (Inserire intervallo della metratura del mezzo) esempio 5,1 

Percentuale metterla a 0 se popolata 

Coefficiente canone unico: inserire il coefficiente 

Tariffa Coeff. Canone unico: inserire la tariffa alla quale associare il coefficiente ad esempio 1201 per la 
pubblicità opaca e 12L1 perla pubblicità luminosa) 

Aggregazione: selezionare  SPECIALE  per i coefficienti della categoria speciale, per i coefficienti della 
categoria normale LASCIARE IL CAMPO IN BIANCO 

 

Per ogni fascia di metratura, sia per luminosa che per opaca dovrà esserci un coefficiente, sia per categoria 
normale che per categoria speciale 

Di seguito un  esempio di configurazione fatto sul comune di Desenzano del Garda  

Id Regolamento Descrizione 

Uso 
Percentu
ale 

Tipo 
Tariff
a 

Unità di 
misura 

Valore 
minimo 

Valore 
massimo 

Coeff
icient
e 

Tarif
fa  

Aggregazion
e 

22202 
Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 0 1 0,34 1201 
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2021 

22203 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 8,6 99999 1,01 1201 

22204 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 1,1 5,5 0,50 1201 

22205 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 5,6 8,5 0,76 1201 

22206 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 Luminosa 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 0 1 0,67 12L1 

22207 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 Luminosa 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 1,1 5,5 1,01 12L1 

22208 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 Luminosa 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 5,6 8,5 1,26 12L1 

22209 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 Luminosa 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 8,6 99999 1,51 12L1 

22210 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 

Speciale 
opaca 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 0 1 0,67 1201 SPECIALE 

22211 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 

Opaca 
speciale 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 1,1 5,5 1,01 1201 SPECIALE 

22212 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 

specile 
opaca 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 5,6 8,5 1,26 1201 SPECIALE 

22213 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 

opaca 
speciale 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 8,6 9999 1,51 1201 SPECIALE 

22214 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 

Luminosa 
speciale 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 0 1 1,01 12L1 SPECIALE 

22215 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 

Luminosa 
speciale 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 1,1 5,5 1,51 12L1 SPECIALE 

22216 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 

Luminosa 
speciale 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 5,6 8,5 1,76 12L1 SPECIALE 

22217 

Canone Unico Annuale 
DESENZANO DEL GARDA 
2021 

Luminosa 
speciale 

QUANTIT
A 

ANNU
ALE 

Metri 
Quadrati 8,6 99999 2,01 12L1 SPECIALE 
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E’ possibile applicare gli stessi principi anche ad altre tariffe per altri esposizioni pubblicitarie 

Ad esempio 1401 pannelli luminosi per conto terzi, 1403 pannelli luminosi per conto proprio, 1501 
pubblicità effettuata con striscioni. 

ATTENZIONE: si ricorda che affinché il calcolo dei movimenti in categoria speciale avvenga correttamente è 
necessario che nei movimenti inseriti sia presente civico oppure progressivo. 

  

 

Configurazione occupazioni di suolo  
 

Il sistema tariffario per il suolo pubblico è rimasto il medesimo usato per COSAP e TOSAP., non è necessario 
l’uso di coefficienti ma è sufficiente la configurazione delle tariffe. 

Andare nella sezione CONFIGURAZIONE – TRIBUTI – TARIFFE REGOLAMENTI. 

Cliccare sul tasto FILTRA  

 

Selezionare nel primo campo il valore REGOLAMENTO nel secondo campo il valore = nel terzo campo il 
regolamento per il quale impostare le tariffe, nell’esempio di seguito Canone unico annuale Andora 2021. 

Cliccare su + e poi su FILTRA 



ICA TRIBUTI – MANUALE OPERATIVO PGT Rev2.9_05/04/2023 

124 
 

 

Cliccare sulla colonna codici tariffa per ordinare le tariffe per codice. 

A questo punto con le freccette in basso cercare i codici tariffa del suolo pubblico. 

Ogni codice tariffa corrisponde ad un tipo di occupazione, per modificare il valore della tariffa cliccare sulla 
penna accanto alla singola tariffa e inserire il valore nel campo MAX IMPORTO EURO QUOTA VAR. 

I codici tariffa sono i medesimi che venivano usati per cosap e tosap, di seguito  si riporta una legenda delle 
tariffe usate dal CED. 

Attenzione: nelle gestioni potrebbero esserci state nomenclature differenti, per verificare è sufficiente 
vedere le configurazioni delle tariffe cosap o tosap 2020. 

Suolo permanente ordinaria 441a 
Spazi soprastanti o sottostanti il suolo 441c 
Tende fisse o retrattili 4402 
Passi carrabili  4403 
Sosta indiscriminata 4408 
Passi carrabili non utilizzabili  4409 
Passi carrabili accesso carburanti 4410 
Autovetture adibite a trasporto pubblico privato 4412 
Distributori di carburanti 4816 
Apparecchi automatici per tabacchi 4807 
Sottosuolo e soprassuolo strdale con cavi e condutture 44214 
Grandi utenze fino oltre 20.000 abitanti 487a 
Grandi utenze fino a 20.00 abitanti 487b 
Distributori di carburanti  serbatoi centro 481a 
Distributori di carburanti  serbatoi zona limitrofa 481b 
Distributori di carburanti  serbatoi sobborghi 481c 
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Verifiche e ricalcolo dei movimenti 
 

Una volta configurate le tariffe fare il maggior numero di prove possibili e verificare che i calcoli siano 
corretti, modificando i movimenti dei contribuenti. Una volta verificata la correttezza dei calcoli, è possibile 
fare un ricalcolo massivo dei movimenti seguendo questa procedura. 

PRIMA DI FARE IL RICALCOLO MASSIVO ASSICURARSI DI AVER FATTO IL RIEPILOGO MOVIMENTI COME 
INDICATO PRECEDENTEMENTE  E FARE UN BUON NUMERO DI PROVE 

Andare in SCHEDULATORE – GESTIONE SCHEDULAZIONI 

Cliccare su INSERISCI  

 

 

Nel campo tipo task selezionare RICALCOLO MOVIMENTO 

Cliccare sull’icona a forma di freccia accanto. 

Selezionare ente entra  e anno per il quale fare il ricalcolo. + 

Nel campo tariffa non selezionare nulla 

Cliccare su conferma 
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Nella schermata successiva cliccare su inserisci. 

Attendere fino alla fine dell’esecuzione del task. 

Una volta effettuato il ricalcolo fare un’estrazione dei ruoli e controllare l’esito avvalendosi anche 
dell’estrazione fatta prima di configurare le tariffe. 

PRIMA DI CREARE GLI AVVISI DI SCADENZA VERIFICARE CHE LE RATE SIANO CORRETTAMENTE IMPOSTATE. 

Impostazione data di scadenza e rate 
 

Per impostare le rate andare nella sezione CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI – RATE selezionare il comune 
l’entrata e l’anno di interesse . 

Compilando così i campi: 

Ente: selezionare l’ente che ci interessa 

Entrata: Selezionare canone unico annuale oppure l’entrata di interesse 

Inizio: selezionare il primo gennaio dell’anno che vogliamo configurare ad esempio per configurare le rate 
del 2021 selezionare 01/01/2021 
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Nella schermata successiva impostare la data su ognuna delle rate, cliccando sul tasto aggiorna accanto ad 
ogni rata  

 

ATTENZIONE: la data di scadenza che comparirà sull’avviso è quella della RATA 1   

Canone unico giornaliero 
 

Affissioni 
 

La configurazione delle affissioni avviene con le stesse modalità con cui avveniva su Trinet  

Per configurare le affissioni per il canone unico giornaliero cliccare su  

CONFIGURAZIONI  - ENTI – TRIBUTI – REGOLAMENTI 

Cliccare su Filtra. 

Selezionare in comune gestione il comune da configurare ad esempio Lerici 

Cliccare su + 

Selezionare il campo entrata e selezionare come entrata Canone unico giornaliero cliccare su + 
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Cliccare su filtra. 

 

 

 

Accanto alla riga corrispondente all’anno che si vuole configurare cliccare su AGGIORNA 

Compilare i campi come di seguito: 

Magg. Urgenza DPA: Inserire la percentuale di maggiorazione per le urgenze 

Min. Importo urgenza: inserire l’importo minimo delle urgenze 

Blocco percentuale: inserire qui la percentuale massima di maggiorazione sulla tariffa base fino ad 1 metro 
(70x100) 

Magg. Speciale: mettere la percentuale di maggiorazione per la speciale 

Spese postali: 0 
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Cliccare su AGGIORNAMENTO per rendere effettive le modifiche. 

Cliccare su  CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI – TARIFFE REGOLAMENTI 

Cliccare su FILTRA 

Selezionare il regolamento per il quale si vuole effettuare la configurazione, ad esempio 

Canone unico giornaliero Lerici 2021 

Cliccare su filtra 

Individuare la tariffa 1901 e cliccare sul tasto aggiorna in corrispondenza della riga  

 

Compilare i campi come di seguito: 

Tipo tariffa: giornaliera 



ICA TRIBUTI – MANUALE OPERATIVO PGT Rev2.9_05/04/2023 

130 
 

Giorni limite: 10 

Giorni Periodo 5 

Min Importo euro quota fissa: Mettere l’importo per i primi 10 giorni (giorni limite) 

Max Import euro quota var: Mettere l’importo per il periodo successivo ai 10 giorni (giorni periodo) 

Perc. Maggiorazione: Inserire la percentuale di maggiorazione sulla tariffa base 

Cliccare su AGGIORNAMENTO 

 

 

 

 

Nel caso in cui si volesse impostare anche una maggiorazione stagionale, recarsi in CONFIGURAZIONI – ENTI 
– TRIBUTI – MAGGIORAZIONI E RIDUZIONI. 

Cliccare su inserisci  

E compilare i campi come segue 

Regolamento selezionare: Canone unico giornaliero [nome comune] [anno] 

Descrizione: stagionale 

Uso percentuale: periodo 

Tipo tariffa: giornaliera 

Unità di misura: metri quadrati 

Tipo Perc.: maggiorazione 

Data inizio periodo: data in cui inizia la stagionale 
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Data fine periodo: data in cui finisce la stagionale 

Percentuale: inserire la percentuale di aumento della stagionale 

Tariffa Coeff. Canone Unico: 1901 

Cliccare su Inserisci 

 

Pubblicità temporanea 
 

La configurazione della pubblicità temporanea nel canone unico giornaliero ricalca i concetti e i 
procedimenti visti per il canone unico annuale. 

Entrare nella sezione CONFIGURAZIONE – ENTI – TRIBUTI TARIFFE REGOLAMENTI  

Selezionare il regolamento del canone unico giornaliero del comune interessato, ad esempio Canone unico 
giornaliero AGNA 2021 

Cliccare sul tasto FILTRA 
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Nelle tariffe 1200, 1201 e 12L1 (luminosa)  mettere la tariffa base giornaliera ad esempio per un comune di 
quinta classe 0,6. 

Per fare questa operazione cliccare sul tasto aggiorna accanto alla tariffa interessata e inserire il valore nel 
campo Max. Importo Euro Quota Var. 

Nel campo tipo tariffa selezionare giornaliera se la tariffa deve essere calcolata su base giornaliera 

Nel caso in cui il comune avesse deliberato tariffe mensili, selezionare mensile e mettere l’importo della 
tariffa mensile 

Cliccare poi su AGGIORNAMENTO 

Nelle pagine successive è presente un riepilogo dei vari mezzi e della tariffa a cui sono associati, nel caso in 
cui fosse necessario configurare altri mezzi come volantinaggio o striscioni trasversali configurare la 
rispettiva tariffa. 
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Passiamo ora a configurare i vari coefficienti. 

Andare nella sezione  CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI-  MAGGIORAZIONI E RIDUZIONI 

In questa sezione bisognerà inserire un coefficiente per ogni intervallo di metratura. Ogni coefficiente 
andrà associato alla tariffa da modificare. Ad esempio per ricreare le tariffe della 507 con maggiorazione di 
gran formato e luminose, andranno inseriti 4 coefficienti sulla 1200 e 1201 per la opaca e 12L1 per la 
luminosa, con procedimento analoghi a quelli utilizzati per il canone unico annuale. 

Una volta nella sezione Maggiorazioni e riduzioni selezionare il regolamento al quale vogliamo associare i 
coefficienti in questo esempio CANONE UNICO GIORNALIERO  AGNA  2021 

 

Cliccare su inserisci. 

Nel campo regolamento selezionare Canone unico giornalieri [nome comune] 2021 

Ad esempio Canone unico giornaliero Agna 2021 

Nel campo descrizione mettere una descrizione del coefficiente, ad esempio se stiamo calcolando il primo 
scaglione opaco per la 1201 mettere 1201 fino a 1 metro 

Nel campo uso percentuale selezionare quantità 

Nel campo tipo tariffa mettere giornaliera se la relativa tariffa è giornaliera o mensile se la relativa tariffa è 
mensile 

Unità di misura Metri Quadrati 

Tipo perc Maggiorazione 
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Valore min 0 

Valore massimo 1 

Con questi ultimi due campi stiamo indicando al software di applicare il coefficiente solo per le metratura 
da 0 a 1 

Nel campo coefficiente canone unico inserire il coefficiente 

Nel campo tariffa Coef. Canone unico selezionare la tariffa che stiamo configurando e alla quale vogliamo 
che sia associato il coefficiente 

Aggregazione Canone Unico: se stiamo configurando la categoria normale lasciare il campo in bianco, se 
stiamo configurando la speciale selezionare SPECIALE. 

Cliccare su  INSERISCI. 

 

Questa operazione andrà ripetuta per ogni coefficiente e per tutte le tariffe da configurare. 

Di seguito un esempio di configurazione senza categoria speciale 

Regolamento 
Descrizion
e 

Uso 
Percentua
le 

Tipo 
Tariffa 

Unità di 
misura Tipo Perc. 

Valore 
min 

Valore 
max 

Coeffici
ente 

Tariff
a 

Aggre
gazion
e 

Canone Unico Giornaliero 
LEGNARO 2021 

1200 fino 
a 5  

QUANTIT
A 

GIORNA
LIERA 

Metri 
Quadrati 

MAGGIOR
AZIONE 

0 5 0,57 1200   

Canone Unico Grionaliero 
LEGNARO 2021 

1200 fino 
a 8 

QUANTIT
A 

GIORNA
LIERA 

Metri 
Quadrati 

MAGGIOR
AZIONE 

5,1 8 0,86 1200   

Canone Unico Grionaliero 
LEGNARO 2021 

1200 fino 
a 999 

QUANTIT
A 

GIORNA
LIERA 

Metri 
Quadrati 

MAGGIOR
AZIONE 8,1 9999 1,03 1200   

Canone Unico Giornaliero 
LEGNARO 2021 

1200 fino 
a 5  

QUANTIT
A 

GIORNA
LIERA 

Metri 
Quadrati 

MAGGIOR
AZIONE 

0 5 0,57 1201   

Canone Unico Giornaliero 
LEGNARO 2021 

1200 fino 
a 8 

QUANTIT
A 

GIORNA
LIERA 

Metri 
Quadrati 

MAGGIOR
AZIONE 5,1 8 0,86 1201   

Canone Unico Grionaliero 
LEGNARO 2021 

1200 fino 
a 999 

QUANTIT
A 

GIORNA
LIERA 

Metri 
Quadrati 

MAGGIOR
AZIONE 

8,1 9999 1,03 1201   
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Canone Unico Giornaliero 
LEGNARO 2021 

luminosa 
fino a 5 

QUANTIT
A 

GIORNA
LIERA 

Metri 
Quadrati 

MAGGIOR
AZIONE 0 5 1,14 12L1   

Canone Unico Giornaliero 
LEGNARO 2021 

luminosa 
da 5 a 8 

QUANTIT
A 

GIORNA
LIERA 

Metri 
Quadrati 

MAGGIOR
AZIONE 

5,1 8 1,43 12L1   

Canone Unico Giornaliero 
LEGNARO 2021 

Luminosa 
oltre 8 

QUANTIT
A 

GIORNA
LIERA 

Metri 
Quadrati 

MAGGIOR
AZIONE 

8,1 99999
9 

1,71 12L1   

 

Per inserire la stagionale andare nella sezione  CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI-  MAGGIORAZIONI E 
RIDUZIONI 

Cliccare su INSERISCI 

Nel campo regolamento selezionare Canone unico giornalieri [nome comune] 2021 

Ad esempio Canone unico giornaliero Agna 2021 

Nel campo descrizione scrivere STAGIONALE  

Nel campo uso percentuale selezionare PERIODO 

In tipo tariffa mettere mensile o giornaliera a seconda di quanto deliberato dall’ente 

Tipo percentuale MAGGIORAZIONE 

Data inizio periodo:  mettere la data in cui inizia la stagionale 

Data fine periodo: mettere la data in cui finisce la stagionale 

Percentuale: inserire la percentuale di aumento. 

Cliccare su INSERISCI 

 

 

 

Tabella mezzi tariffe canone unico giornaliero pubblicità temporanea 

 

 

Entrata Tariffa Mezzo Numero facce 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1200 CARTELLO 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1200 CARTELLO BIFACCIALE 2 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1200 CAVALLETTO BIF. 2 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1200 LOCANDINA 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1200 MANIFESTO 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1200 PALLONCINO 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1200 SAGOMATO 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1200 SCRITTA PITTURATA 1 
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CANONE UNICO GIORNALIERO 1200 SCRITTA SU TENDA 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1200 SCRITTA SU VETRO 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1200 STRISCIONE 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201 CARTELLO BIF. 2 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201 CARTELLO P 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201 CARTELLO TEMP 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201 GONFALONI 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201 LOCANDINE 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201 OMBRELLONE 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201 POLLONCINO 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201 STRISCIONI PARALLELI 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201 VETRINA 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201P CARTELLO - P 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201P CARTELLO BIF. - P 2 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1201P STRISCIONE - P 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 12L1 CART.ILLUM. 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 12L1 STRISCIONE BIFACCIALE 2 
CANONE UNICO GIORNALIERO 12L1 VETRINA ILLUMINATA 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 12L1P CARTELLO LUM/ILLUM - P 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 12L1P CARTELLO LUM/ILLUM BIF - P 2 
CANONE UNICO GIORNALIERO 12L1P CASSONETTO LUM. BIF. - P 2 
CANONE UNICO GIORNALIERO 12L1P CASSONETTO LUMINOSO - P 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1404 DIAPOSITIVA, PROIEZ. LUM 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1404 PROIEZIONI CINEMATOGRAF. 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1404 VOLANTINAGGIO 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1501 GRUPPO TAVOLO SEDIE 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1501 GRUPPO TAVOLO SEDIE OMBR. 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1501 OMBRELLONE 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1501 SCR.SU SILOS 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1501 SCRITTA PITTURATA 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1501 STRISCIONE 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1501 STRISCIONI TRASVERSALI 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1501 VOLANTINAGGIO 0 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1502 AEREOMOBILI 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1503 PALLONI FRENATI 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1504 MANIFESTINI 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1504 VOLANTINAGGIO 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1505 APPARECCHI AMPLIFICATORI 1 
CANONE UNICO GIORNALIERO 1505 PUBBLICITA' SONORA 1 

 

Occupazioni di suolo giornaliere 
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La tariffa delle occupazioni di suolo giornaliere è la 3000, per configurarla  andare in CONFIGURAZIONI – 
TRIBUTI – TARIFFE  REGOLAMENTI, cliccare poi su FILTRA e selezionare il regolamento che si vuol 
configurare ad esempio FINALE LIGURE CANONE UNICO GIORNALIERO 

 

Cercare la tariffa 3000 e inserire la tariffa base delle occupazioni giornaliere ad esempio 0,7 euro  

 

A questo punto verificare che siano state configurate le aggregazioni in modo che ogni categoria abbia le 
sue riduzioni. Vale la configurazione fatta per il canone unico annuale. 

Le varie riduzioni o maggiorazioni a seconda del tipo di attività, ad esempio occupazioni edili, spettacoli 
viaggianti o altro, vengono gestite attraverso le attività per tributo, che sono associate al movimento durate 
la fase di inserimento. 

Un’altra opzione è quella di associare ad una tipologia di mezzi una maggiorazione o una riduzione 
attraverso la sezione TRIBUTI-MEZZI, in questo caso le maggiorazioni o riduzioni saranno agganciate 
automaticamente al mezzo senza dover selezionare l’attività per tributo in fase di inserimento. 
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Vediamo la configurazione di una attività per tributo, andare in CONFIGURAZIONI, ENTI, TRIBUTI, ATTIVITà 
PER TRIBUTO, cliccare si FILTRA. 

Selezionare il comune sul quale si sta lavorando e selezionare l’entrata CANONE UNICO GIORNALIERO  

 

Se non è presente l’attività per tributo richiesta cliccare su INSERISCI  

 

Nel campo comune: inserire il comune sul quale si vuole configurare l’attività 

Nel campo entrata selezionare canone unico giornaliero  
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Nel campo regolamento selezionare il regolamento sul quale si sta lavorando ad esempio canone unico 
giornaliero FINALE LIGURE 2021. 

Nel campo attività selezionare l’attività sulla quale si vuole lavorare ad esempio MANIFESTAZIONI 
POLITICHE/CULTURALI  

A questo punto impostare i parametri delle maggiorazioni o riduzioni necessarie. 

Ad esempio le manifestazioni per attività politiche culturali a Finale ligure hanno una tariffa ridotta dell’80% 
quindi metterò 80 nel campo riduzione. 

Per utilizzare queste riduzioni o maggiorazioni in fase di inserimento di un movimento, vanno selezionate 
nel campo ATTIVITA’  

 

 

La seconda modalità è quella di inserire un coefficiente o una maggiorazione associate  ad un mezzo. 

In questo modo tutti i movimenti associati ad un mezzo avranno una tariffa determinata  da quanto 
indicato nella tariffa 3000 e dal coefficiente o maggiorazione associata al mezzo. 

Per effettuare questa configurazione andare su  

CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI MEZZ 

Cliccare su INSERISCI 

Nel campo comune gestione selezionare il comune 

Nel  campo entrata selezionare l’entrata ad esempio canone unico giornaliero 

Nel campo mezzo specifico selezionare il mezzo ad esempio ponteggio 

Se si popola il campo riduzione percentuale la tariffa verrà ridotta della percentuale indicata 
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Se si popola in campo importo rid. euro la tariffa verrà ridotta di un importo fisso 

Nel campo coefficiente part. Fissa è possibile inserire un coefficiente per il quale viene inserita la tariffa se 
non si vuole utilizzare il coefficiente mettere 1 

In coeff. Parte variabile generalmente si mette 1. 

Cliccare poi su INSERISCI 

 

 

Impostazione sanzioni da omessa denuncia canone unico 
 

Per l’impostazione delle sanzioni sul canone unico sono previste due modalità: 

 Cannone aumentato di una percentuale e sanzione calcolata sul canone aumentato 
 Canone aumentato di una percentuale e sanzione calcolata sul canone NON aumentato 

Canone aumentato di una percentuale e sanzione calcolata su canone aumentato 
 

Andrea in CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI – SANZIONI 

Cliccare su Filtra 

Selezionare nel campo del filtro “Regolamento sanzioni” e selezionare il regolamento per il quale impostare 
le sanzioni, in questo esempio Canone unico annuale Frosinone 2021 e cliccare su Filtra 

 

 

Cliccare sul tasto aggiorna (icona a forma di matita)  accanto alla riga relativa alla sanzione da omessa 
denuncia. 
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Nel campo Per. Aumento Imposta indicare la percentuale di aumento sul canone, ad esempio se dovessimo 
calcolare un’indennità pari al canone aumentato del 50% inseriamo 50 in questo campo. 

Nei campi Maggiorazione minima e Maggiorazione massima inserire la percentuale della sanzione. 

 

Assicurarsi che il flag “Applica sanzioni su tariffa maggiorata” sia flaggato 

 

Attenzione, se nel campo Percent. Aumento Imposta abbiamo messo 50  la sanzione verrà calcolata sul 
canone maggiorato, di seguito un esempio: 

Canone 10 euro Percent. Aumento Imposta 50%, maggiorazione 100%, il calcolo sarà il seguente: 

Indennità 15 € 
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Sanzione 15 € 

Totale accertamento 30 € 

 

 

 

 

Canone aumentato di una percentuale e sanzione calcolata su canone NON aumentato 
 

Il procedimento indicato è lo stesso del paragrafo precedente ma in questo caso NON dovrà essere flaggato 
il campo “Applica sanzioni su tariffa maggiorata” 
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Ulteriore casistica sanzioni 
 

Nel caso in cui il regolamento preveda una dicitura come la seguente e NON preveda ulteriori sanzioni  

 

 

Per la diffusione abusiva di messaggi pubblicitari, oltre al canone dovuto, si applica un’indennità pari al 
canone stesso maggiorato del al 50 per cento;  

Bisognerà impostare la sanzione da omessa denuncia e da infedele denuncia con MAGGIORAZIONE 
MINIMA e MAGGIORAZIONE MASSIMA  a zero e il campo PERCENTUALE AUMENTO IMPOSTA  a  150 

Configurazione riduzione sanzione art. 16 689 
 

L’articolo 16 della 689 recita quanto segue: 

E' ammesso il pagamento di una somma in misura ridotta pari alla terza parte del massimo della sanzione 
prevista per la violazione commessa o, se piu favorevole e qualora sia stabilito il minimo della sanzione 
edittale, pari al doppio del relativo importo , oltre alle spese del procedimento, entro il termine di sessanta 
giorni dalla contestazione immediata o, se questa non vi e' stata, dalla notificazione degli estremi della 
violazione. 

Per configurare negli enti dove è prevista, questa riduzione andare su CONFIGURAZIONI ENTI TRIBUTI 
SANZIONI 

Nella finestra successiva selezionare REGOLAMENTO SANZIONI  e selezionare il regolamento 
corrispondente all’anno e all’entrata che si vuole configurare 

Cliccare su modifica in corrispondenza della sanzione da OMESSA DENUNCIA 

Nel campo maggiorazione minima mettere la percentuale di maggiorazione minima prevista dal 
regolamento 

Nel campo maggiorazione massima mettere la percentuale massima di sazione  

Accertarsi che il campo coefficiente adesione sia vuoto. 

Nel campo coeff. Art. 16 Min: Mettere 2 

Nel campo coeff. Art. 16 max mettere 3  

Cliccare su aggiornamento. 

Ripetere se necessario l’operazione per l’infedele denuncia. 
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Configurazione riduzione accertamento con adesione  
 

Per configurare negli enti dove è prevista, questa riduzione andare su CONFIGURAZIONI ENTI TRIBUTI 
SANZIONI 

Nella finestra successiva selezionare REGOLAMENTO SANZIONI  e selezionare il regolamento 
corrispondente all’anno e all’entrata che si vuole configurare 

Cliccare su modifica in corrispondenza della sanzione da OMESSA DENUNCIA 

Nel campo Coefficiente adesione mettere 3 

Descrizioni funzioni campi sanzioni  
 

MAGGIORAZIONE MINIMA:  percentuale della sanzione minima 

MAGGIORAZIONE MASSIMA: percentuale della sanzione massima 

LIMITE IMPORTO EURO: l’importo minimo della sanzione, se la percentuale della sanzione non arriva 
almeno a quel limite, la sanzione diventa uguale al limite. 

MAX GIORNI RAVVEDIMENTO: viene utilizzato per l’accertamento con adesione per verificare se il 
pagamento è congruo e se è entro il numero giorni inseriti in quel campo, se ad esempio nel campo metto 
10, il pagamento è congruo ed effettuato entro 10 giorni non viene creato accertamento 

IMPORTO ONERI VIOLAZIONE: è un importo che viene inserito nell’accertamento solo per i tributi 3,4,5 ( 
Icp/Cimp Temporanea e DPA) 

MIN IMPORTO INGIUNZIONE  E MAX IMPORTO INGIUNZIONE: è un valore utilizzato per il tributo 17 ( 
Sanzioni Amministrative ) al momento della creazione dell’atto in giuntivo 

PERC SANZIONE FRAZ - PERIODO FRAZION: entrambi utilizzati per gli accertamenti da versamento ( non 
violazione) , tardivo pagamento . Vengono utilizzati per ricalcolare la percentuale di sanzione se i giorni di 
ritardo sono al di sotto del “Limite giorni frazion.”  

APPLICA SANZIONI SU INDENNITA’: Flag usato per calcolare la base di calcolo della sanzione da omessa o 
infedele, se flaggato la percentuale è calcolata sull’importo del canone + su quella dell’aumento, 
diversamente solo sul canone.  

COEFF. Art. 16 min: campo per impostale il coefficiente della riduzione art. 16 689 

COEFF. Art. 16 max: campo per impostale il coefficiente della riduzione art. 16 689 

Sanzioni da versamento 
 

Nel caso in cui si volesse creare una sanzione ridotta per i tardivi pagamenti, le impostazioni sono quelle di 
seguito. 
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Poniamo che si voglia impostare una sanzione del 10% per chi paga con un ritardo fino a 15 giorni. 
Dobbiamo impostare le sanzioni per scaglione del comune richiesto come indicato di seguito 

Andare in CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI – SANZIONI PER SCAGLIONE 

Selezionare ad esempio il regolamento CANONE UNICO ANNUALE OLGIATE OLONA 2021  

 

 configurare uno scaglione, ulteriore rispetto a quello con sanzione del 30%, come di seguito 
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Nella tabella di seguito un esempio di configurazione per un ente il cui regolamento prevede che per i 
taridivi o o messi versamenti con un ritardo fino a 15 giorni venga applicata una sanzione del 10% e oltre 15 
giorni una sanzione del 30% 

 

Id Regolamento Sanzione Tipo 
sanzione 

Percentuale 
Maggiorazio
ne 

Num. giorni 
inizio range 

Num. giorni 
fine range 

14743 Canone Unico 
Annuale 
VAREDO 2021 

 TARDIVO 
PAGAMENT
O 

10 1 15 

14744 Canone Unico 
Annuale 
VAREDO 2021 

 TARDIVO 
PAGAMENT
O 

30 16 9999 

14745 Canone Unico 
Annuale 
VAREDO 2021 

 MINORE 
PAGAMENT
O 

10 1 15 

14746 Canone Unico 
Annuale 
VAREDO 2021 

 MINORE 
PAGAMENT
O 

30 16 9999 

14747 Canone Unico 
Annuale 
VAREDO 2021 

 TARDIVO-
MINORE 
PAGAMENT
O 

10 1 15 

14748 Canone Unico 
Annuale 
VAREDO 2021 

 TARDIVO-
MINORE 
PAGAMENT
O 

30 16 9999 

 

 

 

Ulteriore casistiche per sanzioni da versamento 
 

Poniamo che un ente abbia previsto per le sanzioni da versamento un’impostazione simile a quella delle 
entrate tributarie con l’1% di sanzione per ogni giorno di ritardo fino a 14 giorni, poi il 15% di sanzione fino 
a 90 giorni di ritardo e 30%  oltre 90 giorni. 

Andare in CONFIGURAZIONI – ENTI – TRIBUTI – SANZIONI  
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Nella finestra successiva selezionare REGOLAMENTO SANZIONI  e selezionare il regolamento 
corrispondente all’anno e all’entrata che si vuole configurare 

Cliccare sul tasto aggiorna nella riga corrispondente alla sanzione da tardivo versamento e impostare i 
seguenti campi: 

Limite giorni frazionam: 15 

Perc. Sanzione frazion. 15 

Periodo frazion: giornaliera 

Cliccare su Aggiornamento. 

Andare poi in configurazioni – enti – tributi – sanzioni per scaglioni 

Nella finestra successiva selezionare REGOLAMENTO e selezionare il regolamento corrispondente all’anno e 
all’entrata che si vuole configurare. 

Configurare due scaglioni come di seguito  

Tipo 
sanzione 

Min. 
importo in 
Euro 

Max. 
importo in 
Euro 

Percentuale 
Maggiorazion
e 

Data inizio 
range 

Data 
fine 
range 

Num. giorni 
inizio range 

Num. giorni 
fine range 

TARDIVO 
PAGAME
NTO 0 0 15 

  
16 90 

TARDIVO 
PAGAME
NTO 0 0 30 

  
91 9999 

 

 

Modifica tariffe 507/93 
 

Cliccare su gestione movimenti  e su  gestione tariffe massive. 

Impostare i filtri ente entrata tributo e anno. Cliccare su filtra. Per selezionare tutte le tariffe da modificare 
fare click sulla spunta accanto a codice tariffa. 
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Una volta selezionate come indicato sopra tutte le tariffe cliccare su una rotellina verde e su aggiorna 
tariffe massive. 

Nella schermata successiva inserire la percentuale di maggiorazione e cliccare su aggiornamento 

 

 

 

Quanto sopra descritto modifica le tariffe, per aggiornare i movimenti è necessario effettuare un ricalcolo 
dei movimenti (v. paragrafo del presente manuale SCHEDLUDATORE – RICALCOLO MOVIMENTO) 
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Glossario 
 

Superato da altra pratica: questa dicitura indica che a un determinato atto è seguito un altro atto, ad 
esempio, se un avviso di scadenza risulta “superato da altra pratica” vuol dire che a questo avviso  di 
scadenza è seguito un altro atto, ad esempio un “avviso di accertamento”. 

Consolidamento: Questo termine è stato introdotto nella nuova gestione dei versamenti e della 
trasmissione degli incassi, con il termine consolidamento si intende di fatto la chiusura del rendiconto. 

 


