
Invio Telematico Invio Telematico 
Istanze Istanze TavolariTavolari



1. CREAZIONE NUOVA DOMANDA1. CREAZIONE NUOVA DOMANDA - Accesso da Openkat:

LIBRO FONDIARIO

PREDISPOSIZIONE DOMANDA TAVOLARE



Cliccare su “Domande”: si apre la finestra “Lista D omande” (si veda esempio sotto).



Cliccare su “Nuova Istanza”



1.1 Compilazione sezione “ Domanda TavolareDomanda Tavolare”:
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1) Identificativo domanda (*) = Testo libero con cui l'utente identifica la domanda (ad es. Prova_21.07.2014)

2) Ufficio Tavolare di presentazione (*) = Menu a tendina dal quale selezionare l’ufficio tavolare al quale viene presentata la 
domanda tavolare (ad es. Cavalese)

3) Oggetto Istanza (*) = nel riquadro ‘Oggetti selezionabili’ è possibile selezionare con un click l'oggetto desiderato (o con 
ctrl+click più oggetti) e inserirli poi in 'oggetti selezionati' cliccando sul pulsante ‘Spostare’. Stessa modalità per l'operazione 
inversa, si possono eliminare uno o più oggetti con il pulsante 'Indietro‘ (ed es. IPOTECA)

4) Agenzia entrate da notificare = Selezionare dalla lista di valori l'agenzia delle entrate a cui deve essere inviata la notifica -
scelta da lista di valori



5) Codice Fiscale (*) (ad es. RSSMRA60A01L378O)

6) Cognome (*) (ad es. Mario)

7) Nome (*) (ad es. Rossi)

8) Ordine professionale (ad es. Notai)

9) Data nascita (*) (ad es. 01.01.1960)

10) Comune di nascita (*) = (ad es. Trento)

Click su       , completare i filtri e click su RICERCA:

Selezionare il comune con click su SELEZIONA.

11) Sesso (*) (ad es. maschile)

1.2 Compilazione sezione “ IstantiIstanti” -> Inserisci Persona fisicaInserisci Persona fisica

A) manuale
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A) per posta: vengono mostrati i 
campi utili per la notifica:

- Comune (*)

- Cap (*)

- Indirizzo (*)

- Frazione

B) A mano: questa scelta non necessita del completamento con altre informazioni

A

C) PEC – all’indirizzo dichiarato all’ordine professi onale: questa scelta non necessita del completamento con 
altre informazioni

Inserisci/Modifica Persona fisica -> Dati notifica
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Inserisci/Modifica Persona fisica:

B) Ricerca in anagrafica centrale: completare 
i filtri e click su Ricerca. Selezionare il 
risultato con click su SELEZIONA

Dopo aver inserito un soggetto è possibile: 

Aprire il dettaglio dell’istanziato per la visualizzazione  ed eventualmente modifica del contenuto 

Eliminare l’istanziato



Compilazione sezione “ IstantiIstanti” -> Inserisci Persona GiuridicaInserisci Persona Giuridica

Analogamente all’inserimento della 
persona fisica, vengono richieste le 
seguenti informazioni: 

- Dati anagrafici:

� P. IVA/Cod.fiscale (*)

� Denominazione (*)

� Sede (*)

� Legale rappresentante

- Dati di notifica (*)
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1.3 Compilazione sezione “ IstanziatiIstanziati” -> Inserisci Persona fisica  Inserisci Persona fisica  e/o  Inserisci Persona giuridicaInserisci Persona giuridica

Analogo all’inserimento degli Istanti: si aggiungono i soggetti (persone fisiche o giuridiche) istanziati. 

La presenza di un istanziato non è obbligatoria.
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1.4 Compilazione sezione “ AllegatiAllegati” -> Aggiunta allegatoAggiunta allegato

Click su “Aggiungi allegato ” per ogni 
allegato aggiunto. Le informazioni 
sono:

17. Tipo allegato (a scelta da lista)

18. File = il file da allegare in uno dei 
formati consentiti (click su SFOGLIA 
per selezionare il file da File System)

19. Descrizione del tipo di allegato

20. Repertori

21. Data del documento

Click su “Salva ”.

NOTANOTA: 
- La dimensione massima complessiva della domanda è 20 MB, quindi gli allegati devono avere dimensioni < 20 Mb.
- Una volta aggiunto non è possibile cambiare il file e il nome dell’allegato: bisogna eliminarlo ed inserirlo di nuovo.
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1.5 Compilazione sezione “ DispositivoDispositivo” -> Premessa e ChiedePremessa e Chiede

22. La premessa alla domanda tavolare (facoltativa e compilabile in italiano) può contenere ad esempio riferimenti di legge 
utili alla compilazione (del tipo: "vista la legge 265 del 12.05.2005.... ")
23. Il "chiede " è obbligatorio (compilabile in italiano) e deve contenere il testo della domanda vera e propria.

In entrambi i casi è possibile utilizzare le formattazioni di testo relative al grassetto, corsivo, sottolineato ed elenchi puntati.
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In questa sezione sono elencati eventuali altri soggetti che devono essere notificati. L’aggiunta di un soggetto è analoga a 
quanto fatto per gli istanti.

1.6 Compilazione sezione “ Altri soggetti notificaAltri soggetti notifica”

L’indicazione del dichiarante , ovvero colui che presenta e firma digitalmente la domanda (il codice fiscale del dichiarante 
presente nell'XML deve coincidere con quello del firmatario del plico) é obbligatorio.
La domanda può avere solo un dichiarante e deve essere persona fisica.
Al dichiarante sono associati due indirizzi: quello personale (obbligatorio) e l'eventuale indirizzo di notifica.

1.7 Compilazione sezione “ DichiaranteDichiarante”



“ DichiaranteDichiarante”: salva in anagrafica locale

1. Dopo aver compilato i campi, 
click su “Salva in anagrafica 
locale”.

2. In seguito il contatto sarà
presente cliccando sul pulsante
“Ricerca in anagrafica 
locale”.



Dopo la ricerca di una domanda (Domande Domande --> Lista Domande > Lista Domande --> Filtro di ricerca domande> Filtro di ricerca domande ) le azioni possibili sono:

Con il pulsante “SALVA” si eseguono i controlli 
formali (per esempio se i campi obbligatori sono 
valorizzati) e si salvano le modifiche

Salvataggio della domanda - “ SALVASALVA ”



2. VALIDAZIONE E CREAZIONE DELLA DOMANDA:2. VALIDAZIONE E CREAZIONE DELLA DOMANDA: click su “ Valida e crea domandaValida e crea domanda”

Dopo aver inserito tutti i dati bisogna validare e creare la domanda.

Con il pulsante “VALIDA E CREA DOMANDA” si effettua un controllo generale, verificando se i dati immessi sono 
conforme all' XSD regionale e rispettano le linee guida. Se l'esito della validazione è positivo il sistema crea la domanda 
(il file XML).

Se il plico è validato 
correttamente assume lo 
stato ELABORATOELABORATO .



3. CREAZIONE PLICO3. CREAZIONE PLICO

Cliccando sul punto di menu “Plico ” si accede alla pagina dove effettuare ricerche e gestire i plichi. 
Click su “Crea plico istanza ”.



Si inseriscono:
1) Progressivo invio = codice del plico (ad es. 140723_001)

2) Data di compilazione
3) Istanza = cliccando sul pulsante, si scegli l’istanza da inserire nel plico tra quelle disponibili (click su Seleziona)
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44) click su “Crea plico ”.

Se l’elaborazione va a buon 
fine compare il msg “Plico 
creato con successo!”.



3.1 Download del plicoDownload del plico

Le azioni possibili sul plico sono:

- Visualizza 

- Elimina

- Stampa (PDF)

- Download plico (Scarica e salva il plico)



4. FIRMA DEL PLICO4. FIRMA DEL PLICO

Il plico scaricato, viene firmato con il proprio software di firma (si veda esempio sotto 1 e 2) e si produce il file *.p7m che 
verrà inviato telematicamente (3).
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5. INVIO DEL PLICO FIRMATO 5. INVIO DEL PLICO FIRMATO - Accesso da Openkat:

INVIO TELEMATICO

NUOVA PRATICA



Completare con i dati relativi al plico da inviare:

Selezionare:
1. Tipo pratica = Domanda tavolare
2. Ufficio = lo stesso ufficio per il quale si è

creata la domanda contenuta nel plico 
firmato (ad es. Cavalese)

3. Identificativo pratica = codice identificativo 
della pratica (ad es. Invio_22.07.2014)

4. Pratica = si seleziona da file system il file 
corrispondente al plico firmato 
precedentemente

Click su “INVIA”: se è tutto corretto il 
sistema mostra il messaggio a fianco nel 
quale sono riportati i riferimenti della 
pratica
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Codice Controllo Descrizione

Verifica correttezza fileVerifica correttezza file

Caso 1 Verifica che la firma digitale apposta al fil e P7M inviato sia a norma e non revocata

Caso 2 Verifica che il file non sia già stato inviato  (hash duplicato)

Caso 3 Verifica che l'estensione del file inviato si a ammessa

Rispondenza formale del file al XSDRispondenza formale del file al XSD

Caso 4 Verifica che il file XML firmato ed inviato telemat icamente sia conforme al tracciato XSD 
pubblicato (controllo secondo versione) e alle line e guida di compilazione

Caso 5 Verifica aderenza degli allegati alle specifi che base64: RFC2045

5.1 Controlli eseguiti:

Alcuni esempi:
Caso 2

Caso 4

Caso 3



5.2 Esito controllo e ricevuteEsito controllo e ricevute : Accesso da Openkat:

INVIO TELEMATICO

ELENCO PRATICHE

Click su “INVII”: viene mostrato 
l’elenco delle pratiche.



Plico elaborato - Dettaglio del plicoDettaglio del plico

Click sul pulsante “Dettaglio pratica”: sono 
disponibili le seguenti informazioni:

1. GN attribuito alla pratica (nell’es: 11/2014)

2. documento trasmesso : il documento 
originale inviato (il *.P7M)

3. ricevuta di trasmissione (RDT)

Nel caso di scarto:

4. ricevuta di scarto con le motivazioni (DEA) 11
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INTEGRAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE NEL FASCICOLO DIG ITALE TAVOLARE

E’ ora possibile inviare da Openkat, su richiesta dell’ufficio del Libro fondiario competente alla trattazione della domanda 
telematica precedentemente inviata, un documento ad integrazione della domanda stessa. Il documento dovrà sempre essere 
firmato digitalmente.

Tale invio è possibile accedendo a:
INVIO TELEMATICO -> ELENCO PRATICHE (INTEGRAZIONE)
Accanto alla domanda per la quale l’ufficio del LF ha abilitato l’integrazione si visualizza abilitato il pulsante “Integra”:
(nell’esempio sotto il GN 13/2017 è integrabile mentre il 12 o l’11 non lo sono)



Una volta elaborato l’invio, lo stato diventa “Registrato”:

Cliccando su Integra si apre la maschera di invio nella quale si seleziona il file firmato da inviare:

Il documento è inviato correttamente e gli viene associato un codice invio:



INVIO RICHIESTA DI RINUNCIA

Il portale Openkat è stato implementato per gestire l’invio telematico di una richiesta di rinuncia relativa a una domanda 
telematica già presentata. Il professionista è abilitato a tale invio fino a che la domanda tavolare che intende rinunciare 
non sia inviata al Giudice per la relativa decisione o relativamente alla stessa non sia già stata inviata precedente 
richiesta di rinuncia. 

Tale invio è possibile accedendo a:
INVIO TELEMATICO -> ELENCO PRATICHE (RINUNCIA)
Accanto alla domanda inviata (nota : non è stata evasa la domanda, non è stata inviata a Digitav per la firma del decreto e 
sul GN non è stato già inviato un atto di rinuncia) si visualizza abilitato il pulsante “Rinuncia”:
(ad es. per il GN 12, 10 e 9 è possibile rinunciare ma per l’11 non è possibile)



Cliccando su “rinuncia” si apre la pagina per l’invio telematico:

si seleziona il file con “Sfoglia” e si invia.

Una volta elaborato l’invio, lo stato diventa “Registrato”:


