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Informazioni utili…. 

 

 

1. INTRODUZIONE 

 
1.1 PREMESSA 

Il presente documento, intende illustrare ai cittadini le modalità di utilizzo dei servizi online 
realizzati per poter effettuare le domande per richiedere le prestazioni relative ai Mutui Ipotecari 
Edilizi. 

 

1.2 SCOPO DEL DOCUMENTO 

Fornire una guida operativa (manuale utente), che permetta al cittadino di effettuare in 
autonomia le attività di inserimento ed inoltro delle domande telematiche. 

 

1.3 IMPOSTAZIONE CONCETTUALE DEL MANUALE UTENTE 

 
- Suddivisione delle maschere in sezioni 

Il sistema presenta delle maschere suddivise in Sezioni distinte da un cerchio grigio 
(simile ad un punto di selezione) prima dell’intestazione della sezione (esempio sotto). 

 

 

- Impostazione dei paragrafi del documento 

Nei paragrafi del manuale vengono distinti la Descrizione del contenuto della maschera dai 
Passi Operativi necessari alla compilazione delle singole Sezioni della maschera stessa. 

 

- Spiegazioni Utili 

Sono evidenziate incorniciando il testo come nell’esempio riportato sotto. 

 

 

- Pulsanti di navigazione 

Navigando l’Applicazione, finché non viene effettuato l’Invio della domanda, in tutte le 

maschere è sempre possibile tornare indietro ai passi precedenti con i seguenti pulsanti. 
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2. PREREQUISITI TECNICI PER L’INOLTRO DELLA DOMANDA DI SUCCESSIONE 

 
Il presupposto tecnico per poter inoltrare la domanda, è l’autenticazione dell’utente al Portale 
dell’Istituto nell’Area dedicata ai Servizi al cittadino tramite il PIN dispositivo rilasciato dagli uffici 
preposti. 

Al momento della stesura di questo manuale, il percorso è il seguente: 

www.inps.it  Accedi ai Servizi  Servizi per il 

cittadino, N.B. 

In questo documento, si assume che l’utente sia già in possesso del PIN o che conosca la 
procedura per entrarne in possesso. 

http://www.inps.it/
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3. DESCRIZIONE GENERALE DELLA PROCEDURA 

Nell’ambito dei servizi on line al cittadino, la procedura descritta in questo documento, permette 
di inoltrare all’INPS la domanda di successione su una pratica di mutuo edilizio ipotecario, 
qualora si verificassero gli eventi di decesso o divorzio dell’intestatario del mutuo. 

 

Domanda di successione per decesso 

Può essere effettuata dal coniuge del mutuatario o, in assenza del coniuge, dai figli del 
mutuatario o in presenza di soli figli minori, da un eventuale tutore. 

L’eventuale tutore che presentasse la domanda, dovrà accedere al portale con il proprio PIN e 
dovrà inserire nella domanda gli estremi del provvedimento di nomina del tutore; il mutuo verrà 
quindi intestato a lui anche in caso di tutelato maggiorenne. 

 

La domanda di successione per divorzio 

Può essere effettuata esclusivamente dal coniuge del mutuatario. 

 

N.B. 

Le domande di successione per decesso e per divorzio presentano in massima parte le stesse 
maschere e modalità di compilazione, pertanto per la Domanda di successione per divorzio, 
vengono riportate solamente le schermate e i passi operativi che differiscono da quella per 
decesso. 

 

 

3.1 INFORMAZIONI NECESSARIE PER L’INSERIMENTO DELLA DOMANDA DI SUCCESSIONE PER DECESSO 

 
Le informazioni che verranno richieste all’atto della presentazione della domanda on line, 
sono di seguito descritte: 

 

1. dati anagrafici e di residenza del richiedente; 

2. numero di cellulare e indirizzo e-mail; 

3. tipo parentela con il deceduto (coniuge superstite, figlio componente del 

nucleo familiare, tutore); 

a. In caso di presentazione della domanda da parte del coniuge, questo 

deve inserire la data del matrimonio e il comune in cui si è celebrato. 

b. In caso di presentazione da parte dei figli, questi devono dichiarare che il coniuge 

dell’iscritto mutuatario deceduto è anch’esso deceduto e la data del decesso. 

c. In caso di presentazione da parte del tutore, questo deve indicare i dati 

anagrafici del tutelato e gli estremi del provvedimento di nomina del tutore. 

4. estremi dell’atto di successione (se già posseduti all’atto della domanda di successione); 

5. dati anagrafici e data di decesso dell’iscritto deceduto; 

6. verifica esistenza della pratica di mutuo a nome dell’iscritto deceduto; 

7. nucleo familiare (solo nel caso in cui la domanda è presentata dai figli); 

8. autodichiarazione di appartenenza allo stesso nucleo familiare dell’iscritto deceduto 
(in caso di domanda presentata dai figli); 

9. autodichiarazione di impegno a presentare gli estremi dell’atto di successione entro un 
anno dal decesso dell’iscritto (se non è stata ancora presentata la domanda di 
successione all’Agenzia delle Entrate). 
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3.2 INFORMAZIONI NECESSARIE PER L’INSERIMENTO DELLA DOMANDA DI SUCCESSIONE PER DIVORZIO 

 
Le informazioni che saranno richieste in fase di presentazione della domanda on line, 

sono riportate di seguito: 

 

1. dati anagrafici e di residenza del richiedente; 

2. numero di cellulare e indirizzo e-mail; 

3. dati anagrafici dell’Iscritto di cui si richiede la successione; 

4. Tribunale presso cui è stata emessa la sentenza di divorzio; 

5. numero della sentenza di divorzio; 

6. data della sentenza di divorzio. 
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3.3 COSA AVVIENE DOPO L’INSERIMENTO E L’INOLTRO DELLE DOMANDE 

- Dopo aver inserito le informazioni riportate ai precedenti paragrafi, verrà mostrata una pagina 
di riepilogo affinché il richiedente possa verificarle prima di inoltrare la domanda (in caso di 
necessità di modifiche, potrà tornare agli step precedenti). 

 

- Dopo aver effettuato l’invio della domanda, verrà restituito il documento protocollato in 
formato pdf (pertanto non più modificabile), nel quale viene visualizzata la sede di lavorazione 
della pratica richiesta. 
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4. PASSI OPERATIVI PER L’INSERIMENTO DELLA DOMANDA 

Una volta effettuata l'autenticazione al Portale, si presenta l’Home Page delle Domande utili 
per la richiesta di prestazioni relative ai Mutui Ipotecari Edilizi (Figura 1). 

Sul lato sinistro, è visibile un menù con le diverse scelte. 

 

 

 

Figura 1 

 

 
Nei successivi paragrafi, vedremo la navigazione specifica per ogni opzione. 
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4.1 DOMANDA DI SUCCESSIONE PER DECESSO 

Cliccando sul menu di sinistra la “Domanda Successione per Decesso”, si presenterà la 
pagina riportata nella figura sottostante (Figura 2). 

 

Figura 2 

 

 
Nei sotto paragrafi successivi, vedremo i passi operativi per compilare ciascun Folder. 
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4.1.1. Dati Generali 

Descrizione 

Il Folder “Dati Generali” (figura 2), è suddiviso nelle 3 sezioni orizzontali riportate sotto: 

1) IO SOTTOSCRITTO/A (riporta i dati anagrafici del richiedente); 

2) RESIDENTE IN (contenente i dati relativi alla residenza del richiedente.); 

3) IL RECAPITO PER LE COMUNICAZIONI INERENTI LA PRESENTE RICHIESTA E’ IL SEGUENTE. 

 

le prime due sezioni sono caricate in automatico dal sistema, la terza con due campi a testo 
libero e una casella di spunta facoltativa, sono a cura del richiedente e devono essere 
obbligatoriamente valorizzati, per poter andare avanti nel processo di compilazione della 
domanda di successione. 

Passi operativi 

• Compilare i seguenti campi della Sezione 3). 

o Nel campo “Telefono mobile”, inserire il proprio numero di cellulare o 

Nel campo “E-mail” inserire il proprio indirizzo di posta elettronica 

o La casella di spunta “Desidero ricevere copia della presente domanda nella casella 
e-mail indicata”, è a compilazione facoltativa. 

• Click sul pulsante “Avanti” (in basso a destra) per passare al Folder “Successione” 
riportato di seguito in figura 3. 

 

4.1.2. Successione 
 

Figura 3 
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Descrizione 

La schermata in figura 3, è divisa in due sezioni orizzontali: 

 
1) DATI ANAGRAFICI DELL’ISCRITTO DECEDUTO DI CUI CHIEDO LA SUCCESSIONE 

2) LA RICHIESTA DI SUCCESSIONE VIENE PRESENTATA IN QUALITA’ DI 

 

Entrambe devono essere valorizzate dal richiedente come di seguito descritto: 

 
Passi operativi 

• Compilare i seguenti campi obbligatori della sezione 1): 

o Codice fiscale 

o Cognome 

o Nome 

o Data decesso 

• Click sul pulsante “Verifica Codice Fiscale” (in alto a destra) il sistema visualizzerà i 
seguenti dati anagrafici dell’iscritto deceduto: 

o Sesso 

o Data di nascita 

o Provincia di nascita 

o Comune di nascita 

• Selezionare una delle 4 opzioni sottostanti della sezione 2) *: 

o Coniuge superstite 

o Figlio componente del nucleo familiare (in assenza 
del coniuge) o Tutore del figlio 

o Tutore del coniuge superstite 

• Click sul pulsante “Avanti” 

 

N.B. * 

Il sistema risponderà diversamente a seconda di quale opzione della sezione 2) del 
Folder Successione (Figura 3) verrà selezionata. 

Nei sotto paragrafi a seguire, vedremo la risposta selezionando ciascuna delle 4 opzioni. 
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4.1.2.1 Coniuge Superstite 

 
Dopo aver selezionato l’opzione Coniuge superstite, cliccare sul pulsante “Avanti”. Si 

presenterà la schermata sottostante (figura 4). 

 

Figura 4 

 
Passi operativi 

• Click sul pulsante “Cerca Provincia” 

• Selezionare nel menu a tendina la Provincia di appartenenza 

• Click sul pulsante “Conferma” 

 

 
• Click sul pulsante “Cerca Comune” 

• Selezionare nel menu a tendina il Comune di appartenenza 

• Click sul pulsante “Conferma” 

 

 

• Inserire la Data Matrimonio 

• Click sul pulsante “Avanti” 

 

Si presenterà la maschera riportata in figura 5. 
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Figura 5 

 

 
Descrizione 

La schermata in figura 5, è suddivisa in due sezioni: 

 

1) DATI DELLE PRATICHE DI MUTUO PRESENTI NEL SISTEMA INPS; 

2) DICHIARAZIONE DI SUCCESSIONE. 

 

La prima sezione è caricata in automatico dal sistema, la seconda, la cui compilazione è a 
cura del richiedente, presenta due casi: 

 
Passi operativi (se NON si è in possesso dei dati dell'Atto di Successione) 

• Selezionare la casella di spunta “Il sottoscritto si impegna a trasmettere all'Istituto, entro 
un anno dal decesso dell'iscritto, gli estremi dell'atto di successione”; 

• Click sul pulsante “Avanti” 

 

Il sistema “salterà” al Folder “Informative”. 

 

Passi operativi (se si è in possesso dei dati dell'Atto di Successione) 

• Click sul pulsante “Cerca Provincia” 

• Selezionare nel menu a tendina la Provincia di appartenenza 

• Click sul pulsante “Conferma” 

 
• Click sul pulsante “Cerca Comune” 

• Selezionare nel menu a tendina il Comune di appartenenza 
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In questa maschera il figlio dell’intestatario del mutuo ipotecario, deve rilasciare una 
dichiarazione selezionando una delle due opzioni possibili che giustificano il motivo per cui inoltra 
la domanda in vece del coniuge. 

• Click sul pulsante “Conferma” 

 

• Compilare i seguenti campi obbligatori riferiti agli estremi dell’atto di 

successione: 

• Numero 

• Volume 

 

 

• Click sul pulsante “Avanti” 

 

Si presenterà il Folder Informative”. 

 
4.1.2.2 Figlio componente del nucleo familiare (in assenza del coniuge) 

 
Partendo dalla schermata in figura 16, dopo aver selezionato l’opzione “Figlio componente del 

nucleo familiare”, cliccare sul pulsante “Avanti”. Si presenterà la schermata in figura 6. 

 

Figura 6 
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Descrizione 

La schermata ha un'unica sezione, ma presenta due casistiche che pur differendo nella 
compilazione, conducono alla medesima schermata successiva (cioè il Folder “Nucleo Familiare). 

 
Passi operativi (nel caso di coniuge deceduto) 

• Click sul punto di selezione “Si dichiara che la presente domanda viene inoltrata in 
mancanza del coniuge dell'iscritto mutuatario deceduto. Il coniuge del mutuatario è 
deceduto in data:” 

• Inserire la “Data Decesso Coniuge” 

• Click sul pulsante “Avanti” (in basso a destra) 

 

Si presenterà la maschera riportata in figura 20, Folder “Nucleo Familiare”. 

 
Passi operativi (nel caso di rinuncia del coniuge superstite) 

• Compilare i seguenti 

campi o Sede INPS 

o Data Raccomandata A/R o PEC 

o Protocollo INPS 

 Click sul pulsante “Avanti” (in basso a destra) per passare al Folder “Nucleo Familiare”. 
(figura 21). 

 

4.1.2.3 Tutore del figlio o del coniuge superstite 

 
Partendo dalla schermata in figura 16, dopo aver selezionato l’opzione “Tutore del figlio” o 
“Tutore del coniuge superstite” (le schermate successive presentate dal sistema sono identiche), 
cliccare sul pulsante “Avanti”. Si presenterà la schermata in figura 7. 
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Se il richiedente seleziona “Tutore del coniuge superstite” o “Tutore del figlio” (in assenza del 

coniuge)” la pagina presente in figura 8, richiede obbligatoriamente l’inserimento dei dati 

anagrafici della persona fisica tutelata e degli estremi del provvedimento di nomina del tutore. 

 
Figura 7 

 

 

 

Passi operativi 

• Compilare i seguenti campi obbligatori: 

o Codice fiscale 

o Cognome 

o Nome 

• Click sul pulsante “Verifica Codice Fiscale” (in alto a destra) il sistema visualizzerà i 
seguenti dati anagrafici dell’iscritto deceduto: 

o Sesso 

o Data di nascita 

o Provincia di nascita 

o Comune di nascita 

• Compilare i seguenti campi obbligatori: 

o Tribunale di 

o Provvedimento n. 

o Del 

• Click sul pulsante “Avanti” 
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Si presenterà la maschera già riportata in figura 5, nel Folder “Successione”. Seguire pertanto 
gli stessi passi operativi. 

 

 

4.1.3. Nucleo familiare 

 

Figura 8 

Descrizione 
Il Folder “Nucleo Familiare”, è diviso in due sezioni orizzontali: 

 
1) NUCLEO FAMILIARE 

2) DICHIARAZIONE NUCLEO FAMILIARE 

 

Nella sezione 1 sono presenti tre pulsanti che abilitano delle funzionalità di modifica del 
nucleo familiare: 

o Aggiungi Componente (permette di inserire i dati di un erede) 

o Modifica Componente (permette di modificare i dati di un erede) 

o Rimuovi componente (permette, selezionando una riga, di rimuovere un erede) 

Nella sezione 2, è riportata una casella di selezione (obbligatoria) che costituisce una 

dichiarazione della veridicità delle informazioni inserite nella sezione “Nucleo Familiare”. 

Passi operativi 

• Click su uno dei pulsanti per la modifica delle informazioni sui componenti del nucleo 

familiare; 

• Seleziona “Dichiaro che tutte le persone indicate fanno parte del nucleo familiare dell'iscritto 

deceduto“; 

• Click sul pulsante “Avanti”. 

 
Si presenterà la maschera già riportata in figura 5, nel Folder “Successione”. Seguire pertanto 
gli stessi passi operativi. 
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4.1.4. Informative 

 

Figura 9 

Descrizione 

Nel folder “Informative” il richiedente si impegna giuridicamente a non inoltrare dichiarazioni 
mendaci e autorizza il trattamento dei suoi dati personali ai sensi del D.Lgs 196/2003. 

 

Passi operativi 

• Seleziona le due caselle di spunta: 

o Ho letto l’avviso; 

o Ho letto l’informativa. 
• Click sul pulsante “Avanti”. 

 

Si presenterà il Folder “Riepilogo” riportato in figura 10. 
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In base alla selezione effettuata nelle pagine precedenti riguardo alla tipologia di richiedente 
(figura 3), la sezione “La richiesta di successione viene presentata in qualità di”, conterrà le 
informazioni specifiche del caso. 

 
4.1.5. Riepilogo 

 
Descrizione 

Il folder di “Riepilogo” è suddiviso in 11 sezioni che contengono rispettivamente, Le 
informazioni specifiche sulla domanda, i dati anagrafici i contatti e la residenza del richiedente, 
a che titolo ha presentato la richiesta di successione (coniuge, figlio, tutore), i dati dell’atto di 
tutela, dell’atto di successione (qualora disponibile) e le informative approvate. 

 

 
Nel seguito viene riportata la pagina di “Riepilogo” nel caso in cui il richiedente abbia selezionato 

l’opzione ” Figlio componente del nucleo familiare (a seguito di rinuncia del coniuge)” 

 

N.B 

Per le dimensioni della maschera, questa verrà suddivisa in due differenti immagini, che a 
sistema sono in realtà un'unica schermata. 
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L’obiettivo del folder “Riepilogo”, è di consentire al richiedente di visualizzare tutte le 
informazioni inserite, le dichiarazioni rilasciate, le informative approvate, prima di inviare la 
domanda, operazione dopo la quale, non saranno più possibili modifiche. Viceversa nel caso di 
necessità di cambiamenti, sarà sufficiente utilizzare il pulsante “Indietro” fino al punto dove è 
necessaria la correzione. 

 

 
Figura 10 

 

 

Passi operativi 

• Click sul pulsante “Invia domanda”. 

 

Il sistema, a completamento del processo di inserimento della domanda, restituirà il numero 

del protocollo. 
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Contestualmente verrà inviata un e-mail al richiedente all’indirizzo indicato in fase di 
compilazione, che conterrà un allegato in formato pdf con la domanda protocollata in cui è 
indicata la sede di lavorazione della pratica di successione. 
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4.2 DOMANDA DI SUCCESSIONE PER DIVORZIO 

Cliccando sulla seconda opzione del menu di sinistra “Domanda Successione per Divorzio”, si 
presenterà la stessa pagina già riportata nel Manuale per la domanda di successione per decesso 
(figura 2). 

 

4.2.1. Dati Generali 

Per l’inserimento dei Dati generali del richiedente, valgono i passi operativi riportati al paragrafo 
relativo alla domanda di successione per Decesso dal momento che sono identici per entrambe 
le procedure di richiesta. 

 

 

4.2.2. Successione 

 

Figura 11 

 
Descrizione 

La schermata in figura 11, è divisa in due sezioni: 

 
3) DATI ANAGRAFICI DELL’ISCRITTO DECEDUTO DI CUI CHIEDO LA SUCCESSIONE 

4) DATI SENTENZA DIVORZIO 

 

Entrambe devono essere obbligatoriamente valorizzate dal richiedente come di 
seguito descritto: 



Pag. 24 

 

 

 

 

Passi operativi 

• Compilare i seguenti campi obbligatori della sezione 1): 

o Codice fiscale 

o Cognome 

o Nome 

• Click sul pulsante “Verifica Codice Fiscale” (in alto a destra) il sistema visualizzerà i 
seguenti dati anagrafici dell’iscritto deceduto: 

o Sesso 

o Data di nascita 

o Provincia di nascita 

o Comune di nascita 

• Compilare i seguenti campi obbligatori della sezione 2): 

o Tribunale di (luogo dove è stata emessa la 
sentenza) o Numero (della sentenza di divorzio) 

o Del (data della sentenza di divorzio) 

• Click sul pulsante “Avanti” 

 

Si presenterà la seguente schermata che non richiede alcuna compilazione. 

 

Figura 12 

 

 
• Click sul pulsante “Avanti”. 

 
Si presenterà la schermata Informative, identica a quella per la domanda di successione 
per decesso, così come i “Passi Operativi”. 

Lo stesso vale per il Folder Riepilogo da cui si effettua l’Invio della domanda. 
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4.3 ELENCO DOMANDE INOLTRATE 

Con questa funzionalità, l’utente connesso potrà visualizzare in forma tabellare, l’elenco 
delle domande già inviate tramite canale telematico ordinate per Numero di protocollo e 
Data di protocollazione. 

 

Figura 13 

 
Cliccando sulle icone nella colonna “Azioni”, si aprirà un file pdf specifico per ogni domanda 

precedentemente inviata dall’utente, ricevuta e protocollata dall’INPS. Il file non è modificabile. 


