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Consegna documenti e istanze
1. Introduzione

E il servizio che consente agli utenti in possesso delle credenziali di
accesso ai servizi telematici (SPID, CIE o CNS o le credenziali rilasciate

dall’Agenzia) di:

« consegnare agli uffici documenti sia a seguito di una specifica

richiesta dell’/Agenzia sia di propria iniziativa;

 ottenere la ricevuta di protocollazione.

4

Questo servizio e |'alternativa all’accesso fisico allo sportello.
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1. Introduzione (segue)

Prima di accedere fai attenzione ad alcune cose:
1. se sono previste - da disposizioni normative o provvedimenti o da

documenti di prassi - specifiche modalita di presentazione,

trasmissione, comunicazione all’/Agenzia delle entrate il servizio
non puo essere utilizzato (ad es. delega all'accesso al
cassetto fiscale; comunicazione coordinate bancarie; istanza
di interpello)

2. verifica se e disponibile la specifica funzionalita telematica

per fruire del servizio che ti interessa (ad es. RLI, CIVIS)
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Consegna documenti e istanze

2. Accesso al servizio

Per accedere al servizio Consegna documenti e istanze, dopo
aver selezionato Tutti in corrispondenza di Visualizza, seleziona la
categoria Istanze, comunicazioni e certificati presente nella

sezione Servizi.

M Home & ltuoprofilo ( & Servizi ) @ Assistenza

Servizi

‘ Cerca il servizio.. ‘ Cerca

i ) Ricerca anche nelle descrizioni

Visualizza: pill richiesti | tuoi preferiti v
Filtra per categoria: (ﬁgemlaziunD @sslstenza fiscale ecatastale) (Eunsulbazlnnierlce:m) C[:IlchiarazinnD Q:abbrir:atietErrenD Istanze, comunicazionl & certificat] @agamenh) (Flimhnn;D

(E-erulzi di utilitd e umlﬁr:a) Cl'rasmis.slnni Lelemar.ir.he)

- - P p— - genzia (“
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2. Accesso al servizio (segue)

La funzionalitd pud essere utilizzata per consegnare in modalita telematica documenti e istanze,

sia a seguito di una specifica richiesta dell’Agenzia delle entrate sia di iniziativa del coninibuente,

e di otteneme la ncevuta di protocollazione.

Consegna documenti e istanze @

Muova consegna

Consulta le consegne effettuate.

Guida all’utilizzo:

Possibilita di
accesso diretto Se vuci consegnare documenti per il controllo formale e per le comunicazioni per la
alle promozione dell'adempimento spontanec utilizza i seguenti link:
fun2|onaI|_ta Assistenza per controllo formale
CIVIS di
consegna Assistenza sulle comunicazioni per la promozione dell'adempimento spontaneo
documenti

Per consegnare un documento o un’istanza seleziona la voce Nuova
consegna.

p_ genzia
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Consegna documenti e istanze

3. Le fasi: Informazioni

Puoi consegnare documenti per te stesso o per conto di un altro soggetto,
selezionando una delle alternative presenti nella sezione Sto lavorando per

Nuova consegna

Infermazioni Anagrafic a Contatti

ormazion] prefiminar

Motvazione Uplaag Riepdilogo

onsegna documenti e istanze

Do lavorando per
O Per me stesso [TLEMRAB3ADTHST)
O Per conto d

un attro soQgetto

Attenzione:

se vuoi presentare l'istanza per richiedere l'autorizzazione ad accedere
all'area riservata per operare per conto di un altro soggetto in qualita di
tutore, curatore speciale, amministratore di sostegno o genitore di
un figlio minorenne, seleziona l'opzione Per me stesso.

b . AT
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3. Le fasi: Informazioni (segue)

Se accedi per conto di un altro soggetto (ad es. come coniuge,
parente affine) devi indicare il codice fiscale del contribuente

Consegna documenti e istanze

Sto lavorando per

() Parme stesso (T T
© Per conto di un aitro soggetto

(mre contribuente: \
//

T
Dichiaro di essere

© Coniuge/parente o affine entro il 4° grado con il contribuente
(0 De‘egato dal contribuente
() Eredeftutore, curatore 0 amministratore di sostegno de! contribuente

Attenzione alla documentazione che ti verra richiesto di allegare nella
sezione Upload

by
Direzione Centrale Servizi Fiscali g,

Settembre 2024




Consegna documenti e istanze

4. Le fasi: Anagrafica

Nuova consegna

Informazioni Anagrafica Contatti Motivazione Upload Riepilogo
Informazioni preliminari Dati anagrafici Dati di contatto Motivazione invio Upload documenti Riepilogo

Dati anagrafici

Di seguito sono riportati i dati anagrafici, tali dati non possono essere modificati.

Codice Fiscale:

| |

Nome:

| |

Cognome:

I dati esposti nella pagina Anagrafica non sono modificabili.

.. . . sagenzia TS
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Consegna documenti e istanze
5. Le fasi: Contatti

Nella pagina Contatti
viene  attivata la
possibilita di ricevere
I"avviso di accettazione
o di scarto (anche su
un indirizzo e-mail
diverso da quello
presente nei servizi
telematici)

Direzione Centrale Servizi Fiscali

S
a@.”

Dati di contatto

I questa sezione puai indicare § contatto sul quale vuai dhe B vengana comunicate mformazion relative
all'esito dellinvio documentale /o per eventual successive camunicaziond relstive allinvio stesso. Mella
schenmata sono proposti | contatti gia walidati nella sezione “Profile utente —> Contattd” dell'area
riservata. Se per ricevens le informazioni relative allesito dellmvie documentale desideri essere contattato

u altro recapito pupi indicame une diversa, prendendo visione dell'informativa sul trattamente del dati

Per proseguire & nscessarnio inserire in altermativa Hindrizzo pec o lindinzzo ma

Recapito Autorizza

| |

ai
Telefono cellubare:

Conferma cellulare:

Telefomo fissa:

| | E:] Telefona Fisso

) ndail

‘::I Cellulare

Informativa privacy: EI O Ho letto Finformativa

Settembre 2024




5. Le fasi: Contatti (segue)

Se non intendi modificare
i dati di contatto e quindi
confermi quelli proposti €
sufficiente  spostare |l
cursore in corrispondenza
di ciascun campo per
autorizzare l'invio degli
avvisi.

Nuova consegna

Informazioni Anagrafica Contatt

Dati di contatto

Direzione Centrale Servizi Fiscali

Recapito Au
Indirizzo Pec

| | @
Indirizzo mail;

Conferma m, [ o =]
Telefono cellulare:

Cellul

Conferma cellulare: ‘:’ ellulare
Telefono fissa:

| | E Telefona Fissa
Informativa privacy: EI 0 Ho letto linformativa

by i
genzia
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Consegna documenti e istanze

6. Le fasi: Motivazione

La pagina Motivazione si articola in 2 sezioni

Contenuto dell’invio

Nuova consegna

e Destinazione

Motivazione invio
Contenuto dell'invio
Le informazioni richieste in questa sezione vengono utilizzate per |la gestione dei file inviati.

Scegl |a “Categoria” fra guelle proposte & pol seleziona una delle vocdl presenti nel menl 3 tendina
“Oggetto” per indicare il contenuto della documentazione inviata.

Utilizza il campo “Descrizione” per specificare sinteticamente I'oggetto o fornirci ulteriori informazioni.

Se mon trovi la voce che cerchi verifica se tra i servizi telematici dell’Agenzia delle entrate &
disponibile il servizio che ti interessa. In tal caso ti i i ad wtili; il servizio ico
dedicato.

Perché stai inviando il documento?
() Aseguito di una richiesta dell'Agenzia
O Invio spontanec

Categoria:
[- g
0Oggetto (Che tipo di documento vuoi consegnare?):
[= g
Descrizione:
Caratteri disponibili per la descrizione 180

genzia
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Informazioni Anagrafica Contatti Motivazione Upload Riepilogo
c h ~ .
nformazioni preliminari Dati anagrafici Dati di contatto Motivazione invio Upload documenti Riepilogeo

Destinazione
A guale Ufficdio dell’Agenzia delle entrate vuoi indirizzare i tuoi documenti?
Scegli il destinatario
O Direzioni Regionali
O Direzioni Provinciali
O Uffici Provinciali - Territorio
(O Centri Operativi

O Sezioni Assistenza Multicanale

Settembre 2024




6. Le fasi: Motivazione (segue)

Nella pagina Motivazione € presente il menu a tendina Categoria in
relazione al quale, nel campo Oggetto, vengono proposte le voci tra
le quali scegliere quella che ritieni piu attinente.

Motivazione invio

Contenuto dell'invio
Le informazioni richieste in questa sezione vengono utilizzate per la gestione dei file inviati.

Scegli la "Categoria” fra guelle proposte € poi seleziona una delle voci presenti nel mend & tendina
“Oggetto” per indicare il contenuto della documentazione inviata.

Utilizza il campo “Descrizione™ per specificare sinteticamente 'oggetto o fornirc ultericri informazioni.

Se non trovi la voce che cerchi verifica se tra i servizi telematici dell’Agenzia delle entrate &
disponibile il servizio che ti interessa. In tal caso ti invitiamo ad utilizzare il servizio telematico
dedicato.

Perche stai inviando il documento?

© Aseguito di una richiesta dell'Agenzia
O Invio spantanec

Categoria

RISPOSTA A QUESTIONARI O RICHIESTE DI DOCUMENTAZIONE

»

STANZE DI ADESIOME/ACCERTAMENTO/COMNCILIAZIONE
STANZE DI AUTOTUTELA E ANMULLAMENTO F24 SALDO ZERD
RICHIESTA RIMBORSO

REGISTRAZIOME ATTO

RICHIESTA CERTIFICATI, COPIE E CODICI FISCALI

I i‘ﬁH,ZE E CDMUB CAZIONI IPOTECARIE E CATASTALS

4

Categoria:

‘ ISTANZE DI AUTOTUTELA E ANMNULLAMENTC F24 SALDO ZERO

Oggetto (Che tipo di documento vuoi consegnare?):

‘ | v

4

ATTO DI IRROGAZIONE DELLE SANZIONI E DI RECUPERO DELLE COMPENSAZIONI E RELATIVA
CARTELLA - AUTOTUTELA

ATTO DI CONTESTAZIOME - DEDUZIONI DIFENSIVE
AVVISO DI ACCERTAMENTO E RELATIVA CARTELLA - AUTOTUTELA

I AVVISC DI LIQUIDAZIOME DELLE IMPOSTE RELATIVE AD UNA SUCCESSIONE E RELATIVA
CARTELLA - AUTOTUTELA

AVVISO DI LIQUIDAZIONE DELL'IMPOSTA DI REGISTRO E RELATIVA CARTELLA (atti privati) -
AUTOTUTELA

N.B. Tra le voci selezionabili sono state
escluse quelle per le quali gia esiste |l
corrispondente servizio telematico.

Direzione Centrale Servizi Fiscali
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6. Le fasi: Motivazione (segue)

Motivazione invio

Puoi utilizzare il servizio anche per

Le informazioni richieste in guesta sezione vengono utilizzate per |a gestione dei file inviati.

= = =
I nVI a re | a d OCu I I I e nta ZI O n e C h e Scegli la "Categoria” fra guelle proposte e poi seleziona una delle voci presenti nel mend a tendina
“"Oggetto” per indicare il contenuto della documentazione inviata.

Utilizza il campo "Descrizione” per specificare sinteticamente 'oggetto o fornirci ulteriori informazioni.

|'ufficio ha richiesto ai fini della . s

disponibile il servizio che ti interessa. In tal caso i invitiamo ad utilizzare il servizio telematico
dedicato.

trattazione dell’istanza CIVIS per

© A seguito di una richiesta dell’Agenzia

comunicazioni e avvisi

Categoria:

telematici. [ovs |

Qggetto (Che tipo di documento vuoi consegnare?):

Basta selezionare la Categoria [ coewemaoeransaermmencys |

Per completare la tua consegna & necessario ricercare il protocollo della pratica civis

CIVIS e nel menu Oggetto sara — oy |
automaticamente selezionata la voce e
Documentazione per riesame =

pratica CIVIS
N.B.: E necessario indicare il numero di protocollo CIVIS e la documentazione sara
automaticamente indirizzata alla struttura che I'ha richiesta. Se la pratica non e stata
ancora assegnata non sara possibile inviare la documentazione.

genzia
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6. Le fasi: Motivazione (segue)

Nella scheda Motivazione va inoltre indicato |'Ufficio al quale inviare la
documentazione o |'istanza.

\
E pOSSI bl |e Se | eZ I O n a re : & quale Uffido dell'Agenzia delle entrate vuoi indirizzare i tuoi documenti?

Destinazione

Sceqgli il destinatario

una Direzione Regionale; S
u - . . > Direzioni Provinciali

una Direzione Provinciale;  osoouscmiens:
(") Uffici Provinciali - Territerio

() Centri Operath,

un Centro Operativo;
un Ufficio Provinciale-Territorio;

una Sezione Assistenza Multicanale (solo per la categoria
CIVIS).

Direzione Centrale Servizi Fiscali j = i,

genzia

Settembre 2024
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6. Le fasi: Motivazione (segue)

Attenzione:
Gli Uffici Provinciali - Territorio sono un'articolazione interna delle
corrispondenti Direzioni Provinciali.

Destinazione

A quale Ufficio dell’Agenzia delle entrate vuol indinizzare | tuol documenti?

Pertanto, in linea

scegli il destinatario

generale, per i servizi ovedoni Regona
in materia ipotecaria ’-“ffiiif‘ir";fff;."f“r;r.m,n
e catastale la voce da
selezionare € OREZIONE PROVINCIALE BOLZAND .
Direzioni Provinciali

UFFICIO PROVINCIALE - TERRITORICH

S
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6. Le fasi: Motivazione (segue)

Fanno eccezione Ila Valle
d’Aosta dove, per i servizi in
materia ipotecaria e catastale,
va selezionata la voce Direzioni

- I -
Regionali...
Destinazione
queale U Agern I o d i
Scegli il destinatario
") Direzioni Re gionali
O o P
O uffi
Wfici Provinciali - Territorio:

UFFICIO PROVINCIALE MIL

%
Direzione Centrale Servizi Fiscali

genzia {8
LBrtrate$Z
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Destinazione

A guale Ufficio dellAgenzia delle entrate vuol indirizzare § tuoi documenti?

-

) Uffici Provinciali - Territorio

Seegli il destinatario

© Direzioni Regionali
Direzioni Provinciali

Direzioni Regionali:

DIREZMOME REGIOMALE VALLE D'ACSTA

...e le province di Roma, Milano,
Torino e Napoli dove gli Uffici
Provinciali Territorio
continuano a operare in maniera
autonoma e quindi va
selezionata la voce Uffici
Provinciali — Territorio.

Settembre 2024




Consegna documenti e istanze
7. Le fasi: Upload

Ciascuno dei file che e possibile allegare non deve superare il limite
dimensionale di 20 MB.

E consentito allegare un numero massimo di 10 file.

Nuova consegna

Informazioni Anagrafica Contatti Motivazione Upload Riepilogo
Informazioni preliminan Dati anagrafici Dati di contatto Maotivazione invio Upload docurnenti Riepilogo

Upload documenti

= Sono consentiti file di tipo POF, P7M, TIF e TIFF,

s Attenzione i file PYM devono contenere I'estensione (pdf, 1iff, 1) nel nome del file, ad esempio test.pdfpTm
» La dimensione massima per singolo file & di 20 MB.

* |l numero massimo di file consentiti € 10.

|

I @ Attenzicne, inserisci la sola documentazione strettamente necessaria alla trattazicone della pratica

=3 (o

S

Direzione Centrale Servizi Fiscali Settembre 2024
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7. Le fasi: Upload (segue)

Upload documenti

E possibile allegare
esclusivamente file in
formato .pdf, .tif, .tiff

e(p7m> E—

I D Attenzione, inseriscl |3 sola documentazions strettaments necsssaria alla trattazione della pratica
Indietro

Per i file in formato .p7m e necessario che contengano nel nome
I'estensione (.pdf, .tif, .tiff), come nel seguente esempio test.pdf.p7m.

* Sono consentiti file di tipo PDF, P7M, TIF e TIFF,
* Attenzione i file PTM devono contenere 'estensicne (pdf, tiff, tif) nel nome del file, ad esempio test.pdfpim
* Ladimensione massima per singolo file & di 20 ME.
» || numero massime di file consentiti & 10,

E anche possibile inviare file firmati digitalmente nei formati PAdES e
CAdES

S
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7. Le fasi: Upload (segue)

Titraviin: Istanze & Certificati / Consegna documes

Nuova consegna
Informazioni Anagrafica Contatti Motivazione Upload
C 0O 0O 0O .
A4 A4 A4

Informazioni preliminari Dati anagrafici * Dati df contatto Motivazione invio Upload documenti

Upload documenti

s Sono consentiti file di tipo POF, PTM, F.

= Attenzione | file PTM devone contenere ['estensione (pdf, i, ) nel nome del file, ad esempio testipdfipTm
* Lsdimensione massima per singolo fle ¢ di 20 M.

* Il numero massimo di file consentit & 10

Prova documento ABTEST2 paf pim

Upload

Riepilogo.

Riepilogo

Nome Allegato Dimensione File Azioni Percentuale

20794 KB (]
39.851 KB (]

Prova documento ABtest3 signed.pdf

Prova documento ABTEST2.pdf.p7m

© Upload non eseguito

(@ Upload non eseguits )

I © Atenzione, Insersc 1z 50z documentazione Streftamente recessaria 3l trattazione cella pratica

...procedi con il

caricamento, utilizzando

I"apposito collegamento
pload.

Titroviin Istanze e Certificatl / Consegna documenti

Nuova consegna

Informazioni Anagrafica Contatti Motivazione

Dopo aver selezionato
| file che intendi

allegare...

N N
e N

o

nformazion! preliminari

N
N

Dati anagrafici Dati di contatta Motivazione invio

Upload documenti

* Sonc consentiti file di tipo POF, P7M, TIF e TIFF.

» Attenzione i file P7M devono contenere ['estensione (pdf, tiff, tif) nel nome del file, ad esempio test.pgf.p7m
» Lz dimensione massima per singolo file & di 20 MB.

* Il numero massima di file cansentiti & 10,

Prova documento ABTEST2.pdf.p7m

Upload

Upload Riepilogo
Upioad documenti Rieplloge

Azioni Percentuale

Mome Allegato Dimensione File
Prova documento ABtest3 _signed.pdf 90.794 KB
Prova documento ABTESTZ pdfipTm 39.881 KB

I 0 Atienzione, inserisci la sola documentazione strettamente necessaria alla trattazione della pratica

Direzione Centrale Servizi Fiscali

‘genzia 4
«wsntrated

Settembre 2024

20



Consegna documenti e istanze

Nella scheda
Riepilogo
consulti le

informazioni

prima di
effettuare
I'invio

L

8. Le fasi: Riepilogo

Nuova consegna

Informazioni Anagrafica Contatti Motivazione Upload Riepilogo
Informazioni preliminari Dati anagrafici Dati di contatto Motivazione invio Upload document Riepilogo
Riepilogo

v Dati anagrafici
Vv Dati di contatto
v Motivazione invio

v Upload documen ti

m*

Il tasto Indietro, invece, ti consente di
tornare alla sezione precedente

Direzione Centrale Servizi Fiscali

@enzia Gy
«wsntratess®
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8. Le fasi: Riepilogo (segue)

Conferma

-
Consegna documenti e istanze
1% g 282 Cambia Utenza m

Per confermare l'invio
digita il PIN (nhon —
. . . + Richiesta inoltrata
richiesto nel caso di S
accesso con SPID)

Titrovi in:  Istanze e Certificati / Consegna documenti e istanze

. . R . enzia {55
Direzione Centrale Servizi Fiscali laq?ntrate”s;\»ﬁ
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Consegna documenti e istanze

9. Elenco consegne

Consegna documenti e istanze @

Per consultare gli invii effettuati : )
SGIEZIOna Ia VOCE CO“SUIta Ie Comsulta\ecogn;qneeffettuate.

consegne effettuate Guida all uilzzo:

Il sistema, per ogni documento o istanza inviata, elabora una ricevuta (in
formato .pdf) disponibile nell’'Elenco documenti e istanze consegnati.
Per visualizzare la ricevuta seleziona |'apposito collegamento.

Lil=-E} Consegna documenti e istanze

= Elenco documenti e istanze consegnati

05/04/2024 ATTO D IRROGATIONE DELLE SANDIONI E DY RECUPERD DELLE e i -

17:00 COMPENSAZIONI E RELATIVA CARTELLA - AUTOTUTELA il . P, R e (&)

05/04/2024 RIMBORSO) [MPOSTA DN REGISTRO (att] gludiziarf) - ISTANZA E/O

i e R e SPONTANEA | . INVIATA AGEDP-Fl 12778 B
/042024 1

f':_;;‘ e RISPOSTA A QUESTIONARI E INVITI SPONTANEA | .. INVIATA AGEDPIRM | 12777 (] ~
L R . genzia %3

Direzione Centrale Servizi Fiscali Bntrate s Settembre 2024
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9. Elenco consegne (segue)

In caso di esito positivo

dell'invio, Ia

ricevuta di

consegna del documento o
dell’istanza indica:

1)
2)

3)

4)
)

I'Ufficio destinatario;

il humero e la data di
protocollo;

i dati identificativi del
mittente;

la motivazione;

I'allegato o gli allegati
inviati.

Direzione Centrale Servizi Fiscali

/’ genzia @
«~wesntrate

RICEVUTA DI CONSEGNA

05/04/2024

L'Agenzia delle Entrate €UFFICIO TERRITORIALE ROMA 1 - DP I ROMA #ichiara di aver ricevuto i documenti sotto
elencati a cui & stato attribuito il numero di protocol @f REGISTRO UFFICIALE - codice AOO: AGEDP1RM

con le seguenti informazioni:

DATA PROTOCOLLC; 05/04/2024

CONTRIBUENTE

Codice fiscale:

Nome:

Cognome:

CONTATTI

Mail:

Categoria: RISPOSTA A QUESTIONARI O RICHIESTE DI DOCUMENTAZIONE
Oggetto: RISPOSTA A QUESTIONARI E INVITI

Descrizione: test allegato gestione formati

Tipo consegna: INVIO SPONTANEO

Destinazione: UFFICIO TERRITORIALE ROMA 1 - DP I ROMA

Risposta a questionari.pdf

Settembre 2024




9. Elenco consegne (segue)

Attenzione:

Se il sistema riscontra formati non validi o virus, I'invio viene bloccato
per la presenza di anomalie e viene predisposta una ricevuta di
scarto disponibile nell’'Elenco documenti e istanze consegnati.

Titrovi ine  |stanze e Certificati / Consegna documenti e istanze

= Elenco documenti e istanze consegnati

Codice fiscale Cntice Numero
Dggetto Consegna contribuente protocollo Ricevuta

05,/04/2024 ATTO DI IRROGAZIOME DELLE SANZION| E Df RECUPERD DELLS

2
17:00 COMPENSAZIONI E RELATIVA CARTELLA - AUTOTUTELA SR NvIATA AGECOPE | 12812
05/04/2024 | RIMBORSO IMPOSTA DI REGISTRO (atti giudiziari) - ISTANZA E/O _ . -
\ L - 277
o OO TE 2N SPONTANEA INVIATA AGEDP-Fl 12773
05/04/2024 -
oy RISPOSTA A QUESTIONARI E INVITI SPONTANEA INVIATA AGEDPIRM | 12777
05/04/2024 _ _ PRESENZA .
ACCERTAMENTO CON ADESIONE - ISTANZA SPONTANEA AGEDRLAZ
12:28 ANOMALIE
20/03/2024 .
es RISPOSTA A QUESTIONARI E INVITI SPONTANEA INVIATA AGEDP-AL | 12164
o=
L A . genzia {Z5%
Direzione Centrale Servizi Fiscali Bntrate s Settembre 2024
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9. Elenco consegne (segue)

a8

In caso di esito negativo
dell'invio, la ricevuta di scarto s e st o 0 i 0580 e
del dOCU mento o) de”’istanza hanno evidenziato la presenza di anomalie che non permettono di completare la consegna.
indica:
1) l'allegato o gli allegati che 2 et oma e

presentano anomalie e che

non hanno permesso di

completare positivamente la

consegna;
2) l'invito a rimuovere

I'anomalia e a procedere

con una Nuova Consegna.

Dopo aver rimosso le anomalie, & necessario provvedere al reinoltro di tutti i file effettuando una
“Nuova consegna”.

. - e . genzia %
Direzione Centrale Servizi Fiscali j = i,
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