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1. Premessa 
 

L’applicazione è rivolta ai CAF, ai liberi professionisti, agli studi associati e similari.  
Essa prevede diverse funzionalità che consentono all’utente di inserire, modificare e 

ricercare le dichiarazioni RED. Inoltre consente la creazione, lo sblocco, 
l’importazione, la ricerca ed il controllo dei pacchetti. 
In questo documento verranno descritte le seguenti funzioni: 

 Configurazione dei dati del soggetto convenzionato (utente); 
 Acquisizione di una dichiarazione RED; 

 Ricerca e modifica dichiarazione RED; 
 Generazione di statistiche sulle dichiarazioni RED inserite; 
 Creazione di pacchetti; 

 Sblocco di pacchetti; 
 Importazione di pacchetti; 

 Controllo di pacchetti.  

Le funzioni sopra elencate sono disponibili sia per la campagna ordinaria che per 

quella dei solleciti.  
 

Per i soggetti abilitati che utilizzano una procedura di acquisizione propria (diversa da 
quella rilasciata dall’Istituto e descritta nel presente manuale), la sezione di interesse 

è quella relativa al controllo dei pacchetti (Par. 6.4).  
NOTA: In caso di utilizzo della funzione “Controllo Pacchetti” inglobata nella presente 
procedura, è necessario inserire i dati del fornitore (cfr. sezione 2.1); nel caso in cui 

si utilizzi la funzione di controllo pacchetti da riga di comando, non è necessario 
inserire  tali informazioni. 

2. Configurazione dati utente 

2.1  Configurazione dati fornitore  
Per utilizzare l’applicazione è innanzi tutto necessario che l’utente configuri i propri 

dati all’interno del menù Configurazione Utente, schermata Dati Fornitore. Le 
informazioni riguardanti l’utente vengono utilizzate nella generazione del pacchetto.  
In particolare nella schermata Dati Fornitore (Figura 1) devono essere inseriti i 

seguenti dati:  
 Tipo fornitore  

 Domiciliazione  
 Partita IVA/Codice Fiscale  

 Cognome  
 Nome  
 Denominazione  

 Indirizzo  
 Luogo  

 CAP 
 Provincia  
 Riferimento (e-mail o PEC)  

 Contatti telefonici (Telefono fisso, Cellulare, Fax). 
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Figura 1 - Inserimento Dati Fornitore 

I campi con l'asterisco sono obbligatori, inoltre è necessario inserire almeno un 

valore in uno dei campi appartenenti ai riquadri contrassegnati con il doppio 
asterisco (es: almeno uno tra e-mail e PEC, almeno uno tra telefono, cellulare e 

fax).  
Il campo “Tipo fornitore”contiene una combo box che prevede varie opzioni; se 
viene selezionata l’opzione “Centro Assistenza Fiscale” sulla schermata si visualizza 

il campo “Cod. Periferico” che a sua volta sarà editabile solo nel caso in cui nel 
campo “Domiciliazione” sarà stata scelta l’opzione “Domiciliazione Periferica” (Figura 

2). In caso di selezione del valore “Domiciliazione Centrale”, il codice periferico non 
è editabile ed è fissato a “000”. In tutti gli altri casi di tipo fornitore il campo “Cod. 
periferico” non viene visualizzato. 

 
 Figura 2 - Domiciliazione Periferica 
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2.2  Impostazione percorsi  

Nella schermata denominata “Imposta Percorsi” l’utente deve scegliere ed impostare 
la cartella in cui verranno salvati rispettivamente il Data Base contenente le 
Dichiarazioni Reddituali e i pacchetti creati.  

Se l’applicazione è stata installata correttamente e non sono state apportate 
modifiche sulle directory di default, le directory che compaiono nella schermata 

“Imposta percorsi” sono quelle mostrate nella Figura 3. 
E’ inoltre possibile fare una verifica sulla connessione al data base e sull’accesso ai 
pacchetti, utilizzando rispettivamente i tasti “Test Connessione” e “Test Accesso”.  

Una volta configurati i dati all’interno delle due schermate è necessario salvarli con 
l’apposito tasto ed uscire per procedere con l’inserimento delle dichiarazioni. 

 

 
Figura 3 - Imposta Percorsi 
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3. Inserimento dichiarazione RED 
Per effettuare l’acquisizione di una dichiarazione è necessario scegliere la funzione 
denominata “Acquisizione” nel menù principale.  
Prima di entrare nelle schermate di acquisizione l’applicazione apre una finestra 

denominata “Dati Acquisitore” (Figura 4). L’inserimento dei dati all’interno dei campi 
di questa finestra è opzionale; essa da la possibilità di registrare le informazioni 

dell’acquisitore qualora si tratti di un soggetto diverso dall’utente configurato. La 
finestra può essere saltata utilizzando il tasto “Ignora”. 
 

 

 
Figura 4 - Dati Acquisitore 

 
 

Una volta entrati nella schermata di acquisizione vera e propria, occorre selezionare 
il tipo campagna tra questi due valori (Figura 5):  

 Ordinaria: acquisizione di una dichiarazione.  
 Sollecito: acquisizione di una dichiarazione per la quale non sono pervenute, in 

toto o in parte, tutte le posizioni presenti nel nucleo reddituale e richieste con 

la Matricola Red 2013.  
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Figura 5 - Acquisizione: scelta tipo campagna 

L’acquisizione delle dichiarazioni dei soggetti sollecitati e quelle della campagna 
ordinaria, vengono pertanto fatte utilizzando la stessa applicazione.   
 

3.1 Acquisizione dichiarazione campagna ordinaria  

 
Una volta selezionato il tipo di campagna ordinaria, si procede con l’acquisizione 
della dichiarazione attraverso le seguenti fasi:  

 
1. Inserimento della matricola 

2. Scelta del tipo di dichiarazione  
3. Inserimento dei dati della dichiarazione per i vari componenti  
4. Conferma dell’inserimento dei dati.  

  

3.1.1 Inserimento matricola  

Nella prima schermata (Figura 6), dopo aver scelto il tipo campagna e l’anno 
campagna, si deve inserire la matricola, valorizzare la data di presentazione della 

dichiarazione, che può essere impostata attraverso il calendario oppure utilizzando il 
tasto “Imposta ad oggi”, e spuntare la casella che specifica che il CAF o il libero 

professionista sono in possesso dell’autorizzazione sottoscritta dal pensionato ad 
acquisire e trasmettere i dati.  
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Figura 6 - Inserimento della matricola  

In questa stessa schermata avviene la scelta del soggetto che effettua la 
dichiarazione tra le seguenti opzioni:  

 Titolare 

 Coniuge  
 Figlio 

 Delegato  
 Rappresentante legale 
 Altro. 

Nel caso di una dichiarazione presentata dal titolare il campo del codice fiscale viene 
popolato in automatico, mentre in tutti gli altri casi è necessario inserire il codice 

fiscale oltre al cognome e nome del dichiarante (Figura 7).  
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Figura 7 - Scelta del soggetto che effettua la dichiarazione 

 
 
NOTA: Le informazioni sopra elencate sono tutte obbligatorie. Non è possibile 

procedere senza averle inserite poiché, in tal caso, l’applicazione fornisce uno o più  
messaggi bloccanti. 

 
Una volta inserita la matricola nella schermata compare il dettaglio di decodifica 
della matricola stessa (Figura 7). In particolare il campo “Rilevanza Coniuge” può 

assumere i seguenti valori:  
 “0” = non rilevante (non richiesto anche se presente); 

 “1” = rilevante (richiesto se presente); 

 “2” = rilevante ma non richiesto (il coniuge effettua una propria dichiarazione 

separata con un’altra Matricola). 
  

I campi “Codice fiscale”, “Stato civile” e “Numero figli” rappresentano la parte 

anagrafica della matricola.  
Il campo “Emissione” indica l’ente che ha emesso la matricola, mentre il campo 
“Anni richiesti” indica l’anno di pertinenza della dichiarazione.   

Il campo “Tipo rigo” definisce quali redditi sono obbligatori per la dichiarazione di 
tutti i componenti del nucleo famigliare. 

Il campo “Lavoro dipendente” indica la presenza o meno negli archivi dell’Istituto di 
redditi da lavoro dipendente.  

Il campo “Lavoro autonomo” indica la presenza di redditi derivati da lavoro 
autonomo che dalla campagna redditi 2013 sono trattati in maniera diversa (cfr. 
pag. 18).  

Il campo “Pensioni estere” indica la presenza o meno negli archivi dell’Istituto di 
importi di pensione erogate da Istituzioni Estere.  

Il campo “Flag rilevanza A.F.” rappresenta un valore ininfluente alla procedura di 
acquisizione e validazione. 
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Il campo “Flag rilevanza 12” indica la presenza di particolari requisiti posseduti da 

alcuni soggetti titolari. Per questi soggetti deve essere segnalata la verifica di 
importi di trattenute da lavoro dipendente effettuate dal datore di lavoro. Tale 

segnalazione non è bloccante e il RED può comunque essere trasmesso con importo 
a zero nel rigo G2.  
 

Il campo “Tipologia di richiesta” evidenzia se per il dichiarante sono state emesse 
altre richieste oltre alla dichiarazione RED (es. ICRIC, ICLAV ecc.) 

 
Il tasto “Nuova Matricola” cancella tutti i dati inseriti e permette di procedere con un 
nuovo inserimento di matricola.  

3.1.2 Scelta del tipo di dichiarazione 

Una volta compilati i campi relativi alla prima schermata occorre premere il tasto 
“Salva e continua” per passare alla schermata successiva. Se i dati inseriti sono stati 
inseriti in maniera corretta, si accede alla schermata denominata “Scelta del tipo di 

dichiarazione” all’interno della quale si effettua anche la scelta del soggetto 
dichiarante. La scelta del tipo di dichiarazione viene fatta selezionando una delle 

voci disponibili all’interno della combo box denominata “Tipo dichiarazione” (Figura 
8). 
Una volta selezionato il tipo di dichiarazione, l’applicazione richiede di inserire il 

“Soggetto dichiarante” attraverso l’apposito flag (Figura 8). 
 

 
Figura 8 - Scelta del tipo di dichiarazione  

 

Le opzioni disponibili per il campo “Tipo dichiarazione” sono le seguenti: 
 Dichiarazione normale: tutti i membri della dichiarazione presenti nel nucleo 

di emissione devono dichiarare i redditi e la dichiarazione è data dalla loro 
somma. Il soggetto dichiarante può essere sia il titolare che il rappresentate 
legale/Tutore.  
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 Dichiarazione breve di Rinuncia: viene effettuata dal solo soggetto titolare 

e comporta la rinuncia alla dichiarazione di tutto il nucleo. Il soggetto 
dichiarante può essere sia il titolare che il rappresentate legale/Tutore.  

 
 Dichiarazione breve di decesso: viene effettuata da altro soggetto che può 

essere il figlio, un familiare, il delegato o il rappresentante legale. Il soggetto 

che fa la dichiarazione deve fornire il proprio codice fiscale e deve specificare 
la data del decesso del titolare. L'applicativo consente di inserire la data del 

decesso anche per l'anno della campagna (2015). In questo caso, la data del 
decesso non potrà essere maggiore della data di presentazione della 
dichiarazione (Figura 9). Il soggetto dichiarante non può essere il titolare. La 

scelta del dichiarante deve essere effettuata tra le altre opzioni disponibili. 
Inoltre, se nella schermata precedente è stato indicato come soggetto che 

presenta la dichiarazione il Titolare, l’applicazione presenta un errore 
bloccante che obbliga a tornare indietro e scegliere un soggetto diverso.  

 

 
Figura 9 - Dichiarazione breve di decesso   

 

 Dichiarazione breve di espatrio: viene effettuata dal solo soggetto titolare e 

comporta la segnalazione che il titolare della pensione ha trasferito la propria 
residenza all’estero. Il soggetto dichiarante può essere sia il titolare che il 

rappresentate legale/Tutore. Per questa tipologia di dichiarazione è 
necessario specificare gli appositi campi elencati di seguito (Figura 10): 

o Indirizzo 
o Numero Civico 
o Cap 
o Stato Estero 
o Comune Estero 
o Data evento: rappresenta la data di decorrenza della variazione di 

residenza 
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Figura 10 - Dichiarazione breve di espatrio 

La “Dichiarazione breve di espatrio” può essere fatta nei casi di data di espatrio 
antecedente all’anno di verifica reddituale (ante 2014); per espatri avvenuti 
nell’anno 2014 non è possibile acquisire la dichiarazione RED ed è necessario fare 

una richiesta di ricostituzione alla sede INPS. 
 

Infine, a seconda del tipo di dichiarazione selezionata, nella finestra “Descrizione” 
sono disponibili le informazioni ad essa relative.  
Una volta inseriti i dati necessari, si accede alla schermata successiva premendo il 

tasto “Salva e continua”.  
 

3.1.3 Inserimento dei dati  
Una volta scelto il tipo di dichiarazione si procede con l’inserimento dei dati 

anagrafici dei componenti e dei dati della dichiarazione. La maschera è diversa a 
seconda del tipo di dichiarazione scelta nella schermata precedente.  

In questa schermata inoltre è possibile effettuare, per ciascun componente, sia la 
variazione dello stato civile, sia la variazione del codice fiscale.  
In particolare nel caso di variazione di stato civile (Figura 11) avvenuta nel corso 

dell’anno di emissione o nell’anno richiesto (2015 o 2014) l'applicazione non 
consente il cambio dello stato civile (occorre indirizzare i pensionati al Patronato per 

una variazione anagrafica e una Ricostituzione Reddituale): 
a) Da ‘Celibe/Nubile’ a ‘Vedovo’ o ‘Separato’ o ‘Divorziato’.  
b) Da ‘Vedovo’ a: ‘Separato’ o ‘Divorziato’. 

c) Da ‘Coniugato’ a: ‘Divorziato’.  
d) Da ‘Separato’ a:’Vedovo’.  

e) Da ‘Divorziato’ a: ‘Vedovo’ o ‘Separato’.  
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E’ importante fare delle precisazioni per i seguenti casi: 

a) Variazione dello stato civile da coniugato a vedovo con coniuge rilevante ma 
non richiesto (rilevanza coniuge=2); 

b) Variazione da un qualsiasi stato civile, con coniuge rilevante, a coniugato.  
 

Nel caso a), se il decesso è avvenuto nell’anno in corso oppure nell’anno di richiesta 

redditi (2014 se ordinaria o 2012 se sollecito), la scheda del coniuge è presente e 
nel campo codice fiscale emesso va indicato il c.f. attualmente validato dall’Agenzia 

delle Entrate del coniuge.  
Nel caso b) se il matrimonio è avvenuto nell’anno in corso, la scheda del coniuge 
non compare, mentre, se il matrimonio è avvento nell’anno di richiesta redditi, la 

scheda del coniuge è presente.  

 
Figura 11 - Variazione dello stato civile 

 

Per quanto riguarda la variazione del codice fiscale è possibile fare una variazione 
del codice fiscale in caso di indicazione di un Codice Fiscale Rientrato diverso dal 

Codice Fiscale Emesso. In questa particolare situazione il programma di acquisizione 
fa automaticamente apparire una casella di selezione all’interno della quale occorre 

obbligatoriamente indicare se il Codice Fiscale variato rientra in una delle seguenti 
tipologie  
1 = Variato, ma stesso soggetto (Figura 12). 

2 = Variato, ma soggetto diverso (da utilizzare esclusivamente nella schermata 
relativa al coniuge per gestire il caso di coniuge diverso da quello indicato nella 

lettera, qualora il campo influenza coniuge sia pari a ‘1’, ossia rilevante per la 
prestazione del titolare con dichiarazione nello stesso RED). 
3 = Nuovo soggetto (tale valore appare solo nella scheda del coniuge nel caso in cui 

il coniuge sia deceduto ed abbia influenza coniuge=2). 
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Figura 12 - Variazione del codice fiscale 

3.1.3.1 Dichiarazione Normale 
Nella dichiarazione normale sono presenti le schede di inserimento delle 

dichiarazioni dei familiari solo nel caso di rilevanza/presenza. Ad esempio se stiamo 
inserendo la dichiarazione normale di un soggetto coniugato, con coniuge rilevante e 
con un figlio, faremo l’inserimento dei redditi di ciascuno dei tre membri (Figura 13).  

 
 
Figura 13 - Dichiarazione normale con titolare coniuge e figli  
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Se invece il titolare non ha figli, ma risulta coniugato e il coniuge è rilevante, faremo 

l’inserimento dei redditi del titolare e del coniuge.  
La dichiarazione normale è l’unica in cui possono comparire le schermate del 
coniuge o dei figli; in tutte le altre tipologie di dichiarazione esse non compaiono, a 

prescindere dallo stato civile e dalla rilevanza del coniuge.  
 

Nella schermata relativa al titolare (Figura 14) occorre inserire i dati anagrafici del 
soggetto:  
 

 Codice fiscale. 
 Cognome e nome. 

 Data di nascita. 
 Contatti (almeno uno dei campi deve essere valorizzato).  

 

 
Figura 14 - Inserimento dei dati del titolare  

 

Nel caso di titolare con data di nascita successiva al 31 dicembre 1999 è disponibile 
una combo box all’interno della quale è possibile scegliere tra l’anno di nascita nel 
19XX e l’anno di nascita nel 20XX (Figura 15).  
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Figura 15 - Dichiarazione normale: titolare con data di nascita successiva al primo gennaio 2000 

 

Dopo aver inserito i dati anagrafici occorre specificare, tramite gli appositi campi, le 
seguenti opzioni:  
 

 Se il reddito è asseverato o non asseverato (la schermata propone di default il 
valore “non asseverato”).  

 Se il titolare è espatriato nell’anno in corso.  
NOTA: Qualora fosse avvenuto espatrio antecedente all’anno di verifica 

reddituale (ante 2014) occorre fare l’apposita “Dichiarazione breve di 
espatrio”, per gli altri casi  non è possibile acquisire la dichiarazione RED. 
 

A questo punto si devono inserire gli importi dei redditi del titolare all’interno 

dell’apposita finestra, premendo sul tasto  (Figura 15). In caso la Matricola 
presenti alla posizione che identifica il FlagRilevanza12=1 il sistema espone un 

messaggio, non bloccante, che richiede l’eventuale verifica degli importi imputati 
per redditi derivanti da trattenute da lavoro dipendente effettuate dal datore di 

lavoro.  
Tale messaggio non è previsto, nemmeno come tipologia “warning” nelle funzioni di 
validazione pacchetto. 
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Figura 16 - Dichiarazione Normale: inserimento importi redditi del titolare 

 

Come mostra la legenda,  situata in basso nella schermata di inserimento importi 
del titolare 

(

Figura 16), i campi in blu sono relativi ai redditi obbligatori, mentre i campi in bianco 

sono relativi a redditi non obbligatori che non influiscono nella dichiarazione e che 
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non sarà possibile valorizzare. La tipologia di reddito che si sta inserendo si 

visualizza in basso, nello spazio bianco, dopo aver posizionato il cursore nel campo 
prescelto  

(

Figura 16). 

 

A partire dalla Campagna RED 2013, nella schermata relativa gli importi del titolare, 
le seguenti tipologie di reddito non possono più essere indicate come singolo 

importo unico, ma è necessario specificare i periodi in cui i redditi sono stati 
percepiti 
(
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Figura 17): 

 
a) A2 (lavoro dipendente all’estero); 

b) A3 (lavoro autonomo);   
c) A4 (lavoro parasubordinato). 

 

Per ciascuna delle tipologie sopra elencate è possibile inserire al massimo sei periodi 
con i relativi sei importi. Tale dichiarazione può essere effettuata: 

a) Obbligatoriamente solo se si possiedono redditi delle tipologie indicate. 
b) Obbligatoriamente anche se non si possiedono redditi delle tipologie 

indicate.  

Tale eventualità viene determinata dal valore che può assumere il campo FLAG 
Lavoro Autonomo come di seguito riportato: 

‘0’ = Dichiarazione Singoli Periodi e Importi obbligatoria SOLO in possesso di 
redditi di tipologia A2, A3 e A4. 
‘1’ = Dichiarazione Singoli Periodi e Importi obbligatoria anche in ASSENZA di 

redditi di tipologia A2, A3 e A4. 
‘2’ = Dichiarazione Singoli Periodi e Importi obbligatoria anche in ASSENZA di 

redditi di tipologia A3 e A4, da effettuare sia per l’anno di richiesta reddito, che 
per l’anno di campagna  (in via presuntiva).  

Per inserire gli importi nei campi contrassegnati dal simbolo occorre premere 

sull’apposita immagine che consente di visualizzare la schermata di inserimento 
della particolare tipologia di reddito che si vuole inserire 

(
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Figura 17). 

 

Figura 17 - Dichiarazione Normale: inserimento A2, A3, A4 del titolare 

 

Per effettuare l’inserimento occorre selezionare, tramite le apposite combo box, il 
mese di inizio ed il mese di fine periodo. Si passa quindi a valorizzare il campo 
relativo all’importo relativo a quel periodo e si preme sull’immagine verde con il 
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simbolo  

(

Figura 17). In questo modo il reddito inserito viene visualizzato nell’apposita lista 

sottostante. Per aggiungere un eventuale altro reddito relativo ad un periodo 

diverso si procede allo stesso modo. Per cancellare un reddito inserito, dopo averlo 

selezionato, si deve premere nell’apposita icona rossa con la  
(
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Figura 17).  

 
La schermata dà inoltre la possibilità di valorizzare il campo “Non possiede redditi”: 

in questo caso i campi si auto compilano come segue: Gennaio – Dicembre, 
Importo: 0.  
Per uscire dalla schermata di inserimento occorre premere il tasto “Salva”.  

Finito l’inserimento di tutti i redditi si deve premere il tasto “Conferma” che  chiude 
la schermata di inserimento e popola le apposite righe con il riepilogo delle 

informazioni (Figura 18). 
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 Figura 18 - Dichiarazione Normale: riepilogo importi titolare 

Una volta inseriti i redditi del titolare possiamo passare a quella dell’eventuale  

coniuge 
(

Figura 19).  
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Se in questa schermata viene spuntata la rinuncia a presentare la dichiarazione non 

è possibile effettuare alcun inserimento (tasto  disabilitato). I campi da 
popolare riguardano il codice fiscale, cognome e nome. 

Figura 19 - Dichiarazione Normale: schermata del coniuge 

Se invece il coniuge non rinuncia, dopo aver inserito codice fiscale, cognome e 

nome, si deve specificare se il reddito è asseverato o non asseverato (la schermata 
propone di default il valore “non asseverato”). 
 

La schermata di inserimento dei redditi del coniuge viene visualizzata premendo sul 

tasto . Come si può vedere dalla Figura 20,  l’unica differenza con la 

schermata di inserimento dei redditi del titolare è il fatto che non è richiesto 
l’inserimento dei redditi per periodo.  
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Figura 20 - Dichiarazione Normale: inserimento importi del coniuge 

Analogamente a quanto accade per il titolare, dopo aver confermato gli importi 
inseriti, viene visualizzato il dettaglio dei dati inseriti nelle apposite righe della 

schermata.  
 

Qualora il titolare avesse dei figli, occorrerà fare l’inserimento dei redditi di questi 
ultimi tramite l’apposita schermata (Figura 21). 

 
Figura 21 - Dichiarazione Normale: schermata del figlio 
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Ovviamente si avrà una scheda per ciascun figlio e, per ciascuno di essi, occorrerà 
inserire i dati anagrafici (codice fiscale, cognome e nome) e specificare tramite gli 

appositi campi se il reddito è asseverato o non asseverato (la schermata propone di 
default il valore “non asseverato”).  
Nel caso di un figlio con data di nascita successiva al 31 dicembre 1999 è disponibile 

una combo box all’interno della quale è possibile scegliere tra l’anno di nascita nel 
19XX e l’anno di nascita nel 20XX (come accade per il titolare).  

La schermata di inserimento dei redditi del figlio verrà visualizzata premendo sul tasto 

. La schermata di inserimento dei redditi del figlio è analoga a quella del 

coniuge.  
 

 

3.1.3.2. Dichiarazione breve di rinuncia 

 

Nel caso di dichiarazione breve di rinuncia (Figura 22), la schermata non consente 

l’inserimento di alcun reddito (il tasto  è disabilitato).   

I campi da valorizzare sono i seguenti:  
 Codice fiscale. 
 Cognome e nome. 

 Data di nascita. 
 Contatti (almeno uno dei campi deve essere valorizzato).  

Nel caso di titolari con data di nascita successiva al 31 dicembre 1999 è disponibile 
una combo box all’interno della quale è possibile scegliere tra l’anno di nascita nel 
19XX e l’anno di nascita nel 20XX. 

 
 
Figura 22 - Dichiarazione breve di rinuncia  
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3.1.3.3 Dichiarazione breve di decesso  

Come mostra la Figura 23, la schermata non consente l’inserimento di alcun reddito 

(il tasto  è disabilitato).  

La data del decesso verrà inserita nella schermata precedente. Sarà possibile indicare 
anche date con decorrenza nell’anno della Campagna. 

I campi da valorizzare sono i seguenti:  
 Codice fiscale. 
 Cognome e nome. 

 Data di nascita. 
 Contatti (almeno uno dei campi deve essere valorizzato).  

Nel caso di titolari con data di nascita successiva al 31 dicembre 1999 è disponibile 
una combo box all’interno della quale è possibile scegliere tra l’anno di nascita nel 
19XX e l’anno di nascita nel 20XX. 

 
    Figura 23 - Dichiarazione breve di decesso 

 

3.1.3.4 Dichiarazione breve di espatrio  
 

Nel caso di dichiarazione breve di espatrio (Figura 24), la schermata non consente 

l’inserimento di alcun reddito (il tasto  è disabilitato) ed  è necessario 

inserire i dati anagrafici del Titolare della pensione, in particolare i campi da 
valorizzare sono i seguenti:  

 Codice fiscale. 
 Cognome e nome. 
 Data di nascita. 

 Contatti (almeno uno dei campi deve essere valorizzato).  
Nel caso di titolari con data di nascita successiva al 31 dicembre 1999 è disponibile 

una combo box all’interno della quale è possibile scegliere tra l’anno di nascita nel 
19XX e l’anno di nascita nel 20XX. 
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I dati relativi all’indirizzo e alla decorrenza dell’evento sono inseriti nella schermata in 

cui si effettua la scelta della dichiarazione. Le dichiarazioni reddituali di soggetti 
trasferiti all’estero nel corso dell’anno di riferimento della verifica reddituale (ad 

esempio, per la Campagna Ordinaria 2015, l’anno 2014) non possono essere 
acquisite. L’acquisizione si può fare solo nel caso in cui il soggetto si sia trasferito 
all’estero in data antecedente all’anno di richiesta reddituale (ante 2014). Se il 

trasferimento all’estero avviene nel corso dell’anno in cui si effettua la dichiarazione 
(2015) occorre fare una dichiarazione ‘normale’ per l’anno richiesto e non una 

dichiarazione breve di espatrio; all’interno della dichiarazione normale sarà poi 
possibile indicare i dati relativi all’indirizzo e  la data di trasferimento all’estero. 

 
Figura 24 - Dichiarazione breve di espatrio 

3.2.1 Conferma dell’inserimento dei dati  
La schermata di conferma dell’inserimento dei dati (Figura 25) consente di 
visualizzare un riepilogo di tutte le informazioni inserite. Una volta premuto sul tasto 

“Controlla” l’applicazione verifica la correttezza della dichiarazione e comunica 
eventuali errori o incongruenze tramite appositi messaggi che vengono visualizzati 

nel riquadro in basso a sinistra.  
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Figura 25 - Riepilogo dei dati 

 
Il tasto “Convalida” è disponibile solo se la dichiarazione è formalmente corretta; in 

caso contrario il tasto è disabilitato ed occorre correggere gli eventuali errori con 
opportune modifiche nelle schermate precedenti. Se la conferma dati è andata buon 

fine l’applicativo restituisce il messaggio “Salvataggio Riuscito”  e visualizza la 
stampa in formato pdf della dichiarazione inserita (Figura 26).  
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Figura 26 - Salvataggio della dichiarazione e visualizzazione del PDF 
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3.2 Acquisizione dichiarazione campagna solleciti  
 

Come già specificato nella prima schermata dell’applicazione è possibile scegliere il 
tipo campagna. Selezionando il tipo campagna “Sollecito" 

(

Figura 27) si acquisisce una dichiarazione per la quale non sono pervenute, in toto o 

in parte, le posizioni presenti nel nucleo reddituale e richieste con la Matricola Red 

2013.  
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Figura 27 - Acquisizione tipo campagna "Sollecito" 

 

L’acquisizione di una dichiarazione con tipo di campagna “Sollecito”, avviene nelle 
seguenti fasi:  
 

1. Inserimento della matricola 
2. Scelta del tipo di dichiarazione  

3. Impostazione del nucleo familiare 
4. Inserimento dei dati della dichiarazione per i componenti oggetto del sollecito 

5. Conferma dell’inserimento dei dati. 
 

3.2.1 Inserimento matricola 
 

L’inserimento della matricola viene effettuato con le stesse modalità utilizzate per le  

acquisizioni della campagna ordinaria.  
 

3.2.2 Scelta del tipo di dichiarazione 
 

L’inserimento della matricola viene effettuato con le stesse modalità utilizzate per le 

acquisizioni della campagna ordinaria.  

3.2.3 Impostazione del nucleo familiare  

Una volta scelto il tipo di dichiarazione si accede alla schermata nella quale viene 
effettuata l’impostazione del nucleo, dove per nucleo si intende l’insieme dei 

soggetti codificati nella matricola, che, se sollecitati, devono effettuare la 
dichiarazione.  
Possiamo avere due diversi casi di nuclei sollecitati:  

1. Nuclei reddituali interamente sollecitati 
2. Nuclei reddituali con alcuni soggetti sollecitati.  
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Come specificato all’interno della nota tecnica, nella lettera di sollecito inviata al 
soggetto dichiarante, oltre alla Matricola richiesta, che è la stessa inviata al 

momento della richiesta reddituale Campagna RED 2013, in apposita tabella sono 
indicati i soggetti del nucleo reddituale. Per i soggetti per i quali non è pervenuta la 
dichiarazione reddituale compare la dicitura REDDITI ASSENTI.   

Sulla base delle informazioni contenute nella lettera il soggetto dichiarante effettua 
l’impostazione del nucleo stesso utilizzando gli appositi flag della schermata (Figura 

28).  
Inoltre se all’interno della lettera di sollecito viene indicato un soggetto (coniuge) al 
quale è associata una particolare matricola, tale soggetto non deve essere 

selezionato come soggetto del nucleo familiare della dichiarazione in esame, ma 
deve essere acquisito con la matricola indicata.  
 

 
 
Figura 28 - Impostazione del nucleo 

Il numero dei figli che possono essere inclusi nel nucleo viene selezionato attraverso 
l’apposita combo-box.  
La finestra “Familiari già presenti” viene popolata solo per i soggetti per i quali 

l’acquisizione è stata già effettuata tramite la presente applicazione.  
Una volta determinato il nucleo e premuto sul pulsante “Salva e continua” 

l’applicazione accede direttamente alla schermata di inserimento dei dati.  
Se durante la fase di impostazione del nucleo vengono effettuate delle modifiche, per 
esempio togliendo un componente, l’applicazione invia un messaggio all’utente con il 

quale lo avverte che è stato escluso uno o più componenti; dando conferma nella 
finestra che contiene il messaggio si passa alla schermata successiva.  

 

3.2.4 Inserimento dei dati  
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La procedura di inserimento dei dati nel caso di tipo campagna “Solleciti” ricalca 

esattamente gli stessi passi procedurali che vengono eseguiti nel caso di campagna 
ordinaria.  

Per ciascun componente incluso nel nucleo sarà necessario inserire le informazioni 
anagrafiche e spuntare i vari campi presenti nelle schermate che saranno analoghe a 
quelle della procedura nel caso di tipo campagna “Ordinaria”.  

Anche nella campagna solleciti, in fase di inserimento dei dati anagrafici, è possibile 
effettuare sia la variazione dello stato civile, sia la variazione del codice fiscale.  

In particolare occorre precisare che:  
a) Nel caso di variazione di stato civile da coniugato a vedovo il soggetto 

titolare rimasto vedovo deve indicare i dati reddituali del coniuge e 

provvedere altresì a presentare una dichiarazione breve di decesso sulla 
matricola del coniuge, solo in presenza delle seguenti condizioni 

concomitanti:  
 Matricola con codice “Rilevanza coniuge”= 2;  
 Data del decesso nell’anno di emissione del modello RED o nell’anno 

della richiesta reddituale; 
 Il coniuge è stato sollecitato con propria matricola. 

b) Nel caso di variazione di stato civile avvenuta nel corso dell’anno reddito  
richiesto o negli anni successivi, per i tre casi di seguito riportati, la 

dichiarazione non può essere resa tramite Campagna RED, ma occorre 
indirizzare i pensionati al Patronato per effettuare, nel contempo, una 
variazione anagrafica e una Ricostituzione Reddituale: 

 Da ‘Celibe/Nubile’ a ‘Vedovo’ o ‘Separato’ o ‘Divorziato’ 
 Da ‘Vedovo’ a: ‘Separato’ o ‘Divorziato’ 

 Da ‘Coniugato’ a: ‘Divorziato’ 
Se tale variazione fosse avvenuta prima del 2011, è possibile elaborare il RED 
con relativa variazione in quanto il coniuge rimane non influente per la 

prestazione. 
Per quanto riguarda la variazione del codice fiscale l’applicazione segue le stesse 

regole che vengono applicate nella campagna ordinaria.  

4. Ricerca e modifica dichiarazione RED 

4.1 Ricerca di una dichiarazione RED  
La ricerca di una dichiarazione viene effettuata selezionando l’opzione Ricerca  dal 

menù principale. Si deve innanzi tutto scegliere il tipo di campagna (Ordinaria o 
Sollecito) e l’anno campagna. Si può utilizzare come criterio di ricerca sia la 
matricola che il codice fiscale.  

Nel caso di campagna ordinaria la ricerca produce una schermata (Figura 29) nella 
quale vengono visualizzate le informazioni relative alla dichiarazione (data di 

presentazione, matricola, fase di lavorazione, pacchetto), le informazioni relative al 
dichiarante (codice fiscale, dati anagrafici, tipo di dichiarazione, dettaglio dei redditi 

dichiarati) e le informazioni relative all’eventuale nucleo familiare (dati anagrafici, 
importi dichiarati, tipo di dichiarazione).  
Premendo il tasto “Vedi dichiarazione” si accede alla dichiarazione vera e propria. 

In questa schermata è presente anche il tasto “Sblocca dichiarazione” che è attivo 
solo quando la dichiarazione è stata trasmessa. Il tasto si utilizza quando occorre 

sbloccare una dichiarazione trasmessa che però è stata scartata dal sistema centrale 
per incongruenza dei dati; la dichiarazione diventa di nuovo lavorabile e quindi “ri-
trasmettibile” in un nuovo pacchetto.  
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Figura 29 - Ricerca e modifica RED campagna ordinaria  

 
 

Se nella pagina della ricerca viene selezionato come tipo campagna “Sollecito”, la 
ricerca può essere effettuata con gli stessi criteri e produce la schermata mostrata 

nella Figura 30. Anche in questo caso è presente il tasto “Vedi dichiarazione”, che 
permette di visualizzare i dati della dichiarazione, ed il tasto “Sblocca dichiarazione” 
che è attivo solo quando la dichiarazione è stata trasmessa.  

 
Figura 30 - Ricerca e modifica RED campagna solleciti 
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4.2  Modifica dichiarazione RED 

Per poter modificare una dichiarazione occorre selezionare l’opzione “Acquisisci” 
oppure l’opzione “Ricerca”. Nel primo caso, dopo aver inserito la matricola relativa alla 

dichiarazione che si intende modificare, viene abilitato il tasto “Modifica”; nel secondo 
caso, dopo aver effettuato la ricerca della dichiarazione tramite codice fiscale o 
matricola, occorre premere sul tasto “Vedi dichiarazione”. In entrambi i casi il tasto 

“Modifica” è presente solo se la dichiarazione non è stata trasmessa e quindi non è 
stata inserita all’interno di un pacchetto. La schermata nella quale è possibile 

effettuare la modifica è la stessa, sia per la campagna ordinaria che per quella di 
sollecito.  
La schermata della modifica dichiarazione consente di effettuare le seguenti 

operazioni attraverso gli appositi tasti (Figura 31):  
 Modifica: consente di modificare tutte le dichiarazioni inserite.  

 Cancella: consente di cancellare una dichiarazione solo se non è stata 
trasmessa. 

 Stampa: consente di ristampare la dichiarazione.  

 
 

 

 
 
Figura 31 - Modifica Dichiarazione RED 

 

Se nel campo “Matricola” viene inserito un valore corrispondente ad una 

dichiarazione già trasmessa, invece che visualizzare il tasto “Modifica” si visualizza il 
tasto “Sblocca”. Questa funzione consente all'utente di sbloccare la  dichiarazione. 
Una volta sbloccata la dichiarazione viene riportata ad uno stato  che consente di 

effettuare delle modifiche ed una nuova trasmissione.  A questo punto compare il 
tasto “Modifica” al posto del tasto “Sblocca”  e si può procedere con le opportune 

correzioni.  
Se nel campo “Matricola” viene inserito un valore corrispondente ad una 
dichiarazione trasmessa è possibile annullare la dichiarazione. Per eseguire 
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l’annullamento occorre andare nella pagina della scelta del tipo di dichiarazione, 

scegliere la motivazione dell’annullamento attraverso l’apposita combo box e  
confermare premendo il pulsante “Conferma annullamento” (Figura 32). La 

dichiarazione assume lo stato di “Annullata” e deve essere trasmessa inserendola in 
un pacchetto. A questo punto è possibile acquisire una nuova dichiarazione che 
sostituirà la precedente (Figura 33).  

 
Se invece viene scelta come tipo campagna “Sollecito” le operazioni da eseguire per 

effettuare una modifica o un annullamento sono del tutto analoghe alla campagna 
ordinaria.  
 

 
 

 
Figura 32 - Annullamento dichiarazione 
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Figura 33 - Annullamento  e nuova dichiarazione 
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5. Statistiche dichiarazioni RED per acquisizioni e solleciti  
 

L’opzione “Statistiche” del menù principale consente di accedere alla schermata che 

elabora delle statistiche riguardanti le varie tipologie di dichiarazioni che sono state 
acquisite (Figura 34).  

 
 
Figura 34 - Statistiche 

 

Occorre innanzi tutto selezionare il tipo e l’anno campagna e specificare il filtro di 

interesse attraverso l’apposita combo. Premendo sul tasto “Conferma” si ottengono 
le informazioni relative alla tipologia prescelta.  

L’elenco può essere ulteriormente filtrato utilizzando i valori della combo “Filtra per”. 
La pagina consente inoltre di accedere ad una dichiarazione dopo averla selezionata 
e aver premuto il tasto “Vedi Dichiarazione”.  

La procedura sarà del tutto analoga nel caso di tipo campagna solleciti.  
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6. Pacchetto  

6.1 Creazione del pacchetto  
 

L’opzione “Pacchetto” del menù principale consente di accedere ad una schermata 

che, tra le altre funzionalità, contiene quella per la creazione dei pacchetti (Figura 
35).  
 

 
 
Figura 35 - Opzione Pacchetti 

Premendo il tasto “Crea pacchetto” si accede ad una schermata all’interno della 

quale occorre specificare il tipo campagna e l’anno campagna. Prima di procedere 
con la creazione del pacchetto occorre spuntare con l’apposito flag, il campo in cui il 
soggetto dichiara di aver preso visione dei termini e delle clausole presenti nella 

convenzione. A questo punto il tasto “Avvia” viene abilitato e dopo averlo premuto, 
l’applicazione effettua la ricerca di tutte le dichiarazioni che non si trovano nello 

stato “Trasmesso” e  le inserisce all’interno di un file con estensione .r<anno>c 
viene  nella cartella pacchetti impostata nella maschera del fornitore.  
(Figura 36).  
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Figura 36 - Crea pacchetti 

Una volta terminata l’elaborazione del pacchetto compare una schermata di 

conferma della creazione del pacchetto all’interno della quale viene specificato il 
numero esatto delle dichiarazioni lavorate ed inserite nel pacchetto (Figura 37). 

 
Figura 37 - Fine creazione pacchetto 

Al termine dell’operazione di creazione del pacchetto, se questa è andata a buon 
fine, le dichiarazioni verranno poste in stato “Trasmesso”. Qualora la creazione del 
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pacchetto non andasse a buon fine, l’utente riceverà il messaggio di errore e il 

pacchetto non verrà generato. 
Il pacchetto così generato deve essere firmato utilizzando le procedure di firma 

digitale. Una delle procedure di firma digitale è messa a disposizione dall’Istituto e si 
chiama T_Signlite; essa è disponibile all’interno del sito pubblico INPS. 
Per poter effettuare il download della procedura è necessario scegliere l’opzione 

“Software” all’interno del menù orizzontale che è situato nella parte alta della 
“Schermata”. Una volta selezionata tale opzione occorre selezionare la voce “Modelli 

e software Campagna 2012” presente nel box “Modelli e software per la campagna 
RED Italia – Anno 2013” e fare il download della procedura di firma digitale.  
Per l’utilizzo di tale procedura è necessario il certificato Entratel che viene rilasciato 

all’utente abilitato al momento della stipula della convenzione con l’Istituto. 
Una volta firmati, i pacchetti devono essere inviati all’Istituto attraverso la  funzione 

di trasmissione dei pacchetti presente nella procedura “Modelli RED”. Tale procedura 
è disponibile all’interno del portale INPS nell’area riservata ai servizi in convenzione.   
La procedura sarà del tutto analoga nel caso di tipo campagna solleciti. 

6.2 Sblocco del pacchetto  
 

La funzione “Sblocca pacchetto” consente di riportare lo stato delle dichiarazioni in 
esso contenute da “Trasmesse” ad “Acquisite”. In questo modo è possibile 
modificare le dichiarazioni ed effettuare una nuova trasmissione della dichiarazione 

corretta. Dopo aver premuto il pulsante “Sblocca pacchetto” si accede ad una 

schermata all’interno della quale di deve premere il tasto  (Figura 38). 

 
Figura 38 - Sblocca pacchetto 

A questo punto la schermata permette di visualizzare la directory all’interno della 

quale l’applicazione ha salvato i pacchetti e l’elenco dei pacchetti stessi (Figura 39). 
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Figura 39 - Ricerca dei pacchetti 

Una volta selezionato il pacchetto che si desidera sbloccare e dopo aver premuto sul 

tasto “Apri” all’interno della stessa finestra, occorre premere sul tasto “Apri” situato 
accanto al campo “Apri Pacchetto” (Figura 40).   

 

 
Figura 40 - Apertura dei pacchetti da sbloccare 
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A questo punto la schermata propone l’elenco delle dichiarazioni contenute 

all’interno del pacchetto suddivise a seconda che si tratti di:  
 Dichiarazioni da sbloccare  

 Dichiarazioni non trovate in DB 
 Dichiarazioni errate.  

Per terminare l’operazione di sblocco basta premere sul tasto “Sblocca pacchetto” 

(Figura 41) e attendere il messaggio di conferma dell’avvenuto sblocco. Una volta 
sbloccate le dichiarazioni sono di nuovo lavorabili ed è possibile modificarle.  

Il pulsante “Salva Elenco Dichiarazioni” consente di creare una lista delle 
dichiarazioni per ciascuna delle tipologie sopra elencate; tale lista viene creata in 
formato .txt e salvato all’interno di una cartella il cui nome viene reso noto all’utente 

tramite apposito messaggio.  
Le dichiarazioni da sbloccare possono essere aperte; in questo caso si accede  

direttamente alla schermata dell’acquisizione nella quale il tasto “Sblocca” risulta 
abilitato e consente di sbloccare la dichiarazione riportandola nello stato di “Bozza” e 
rendendola di nuovo lavorabile.  

Le dichiarazioni errate non possono essere aperte, ma è possibile visualizzare 
l’elenco degli errori in esse contenuti.  

La procedura è del tutto analoga nel caso di tipo campagna solleciti. 
 

 
 
Figura 41 - Sblocco dei pacchetti  

6.3 Importazione pacchetto  
La funzione “Importa pacchetto” viene utilizzata per importare pacchetti che 
provengono da altre procedure di acquisizione non rilasciate dall'istituto, o da altre 
postazioni di acquisizione che utilizzano la procedura off-line. Tali pacchetti devono 

comunque essere stati generati seguendo l’XSD rilasciato dall’Istituto. L’import del 
pacchetto va a buon fine solo nel caso in cui le dichiarazioni del pacchetto sono 

valide.  
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Per eseguire l’operazione è necessario premere il pulsante “Importa pacchetto” e 

successivamente sul tasto  (Figura 42), che si trova accanto al campo “Apri 

pacchetto”,  e selezionare l’xml di interesse. 
 

 

 
 

Figura 42 - Selezione pacchetto da importare 

Una volta selezionato il pacchetto e premuto sul tasto “Apri” posizionato in alto a 
destra, si visualizzano le matricole relative alle dichiarazioni contenute nel pacchetto 

stesso. A questo punto occorre premere sul tasto “Importa Pacchetto”, che risulta 
abilitato, e attendere il messaggio di conferma dell’avvenuto import.  
La procedura sarà del tutto analoga nel caso di tipo campagna solleciti. 

 
 

6.4 Controllo pacchetto  
 

La funzione “Controlla pacchetto” viene utilizzata per effettuare un controllo sui dati 

del fornitore e su tutte le dichiarazioni presenti nel file esaminato.  
Più in particolare essa fa una verifica formale dei campi presenti nel file .xml per 

vedere se sono tutti presenti, quando sono obbligatori, e per controllare se 
assumono valori conformi a quelli definiti nell’xsd rilasciato dall’Istituto.  
Inoltre verifica che le dichiarazioni siano logicamente corrette cioè che, per esempio, 

nelle dichiarazioni brevi non ci siano importi e che sia presente il solo  titolare, che 
nelle dichiarazioni normali siano presenti tutti i redditi obbligatori e così via.  

Per eseguire l’operazione occorre premere sul pulsante “Controlla Pacchetto” ed 
entrare nella relativa schermata (Figura 43).  
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Figura 43 - Controlla pacchetto  

 

Il pacchetto da controllare viene prima ricercato premendo sul pulsante “Sfoglia” e 
poi selezionato nell’apposita finestra (Figura 44). Una volta  selezionato si deve 

premere sul tasto “Apri”.  

 
Figura 44 - Selezione pacchetto da controllare 
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A questo punto occorre premere sul tasto “Controlla” in alto a destra; in questo 

modo la schermata propone l’esito del controllo in due diverse liste: una lista di 
dichiarazioni per le quali è stato riscontrato uno o più errori (Dichiarazioni errate) ed 

una lista con le dichiarazioni corrette (Dichiarazioni valide). Per ciascuna delle due 
liste è attivo il pulsante "Salva Lista Dichiarazioni"  che consente all'utente di salvare 
in un file di testo i due elenchi prodotti dal controllo. Inoltre se si evidenzia una 

dichiarazione errata, gli errori sono visualizzabili nell’apposita finestra (Figura 45). 
La procedura sarà del tutto analoga nel caso di tipo campagna solleciti. 

 

 
Figura 45 - Esito e dettaglio del controlla pacchetto 

 

7. Controllo pacchetto da riga di comando 
Il controllo del pacchetto può essere fatto anche attraverso riga di comando. In 
questo caso è necessario effettuare i seguenti passi: 

a) andare su “Start” 
b) selezionare “Esegui” digitare “cmd” e dare “OK” 

c) scrivere il percorso corrispondente alla posizione in cui si trova l’eseguibile 
dell’applicazione, seguito da uno spazio e seguito dal percorso in cui si trova la 
cartella che contiene il file/i file xml da controllare.  

La Figura 46 mostra un esempio di comando inserito per effettuare il controllo.  
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Figura 46 - Controllo da riga di comando 

 
 

Per ottenere i due percorsi da inserire nella riga di comando occorre procedere come 
segue:  

a) Percorso per prendere l’eseguibile: andare sull’icona dell’applicazione che 
compare nel desktop, premere il tasto destro del mouse e selezionare 
“proprietà”, copiare tutto il contenuto del campo “Destinazione”. 

b) Percorso per prendere la cartella che contiene il file xml da controllare: 
andare su “Risorse del computer” andare sul disco “C” aprire la cartella 

“Programmi” (con un doppio click), aprire la cartella“Dichiarazioni reddituali”, 
aprire la cartella “Pacchetti”. Se selezioniamo un singolo file il controllo 
avverrà sull’xml specificato, se non indichiamo l’xml, il controllo avverrà su 

tutta la cartella.  
Una volta scritto il comando intero e dato il tasto “Invio”, le informazioni relative 

all’esito del controllo sono scritte all’interno della cartella “Controllo”, alla quale si 
accede con lo stesso percorso utilizzato per la cartella “Pacchetti”).  
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 


