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Premessa

I passi illustrati di seguito mostrano come possono essere gestiti con il 
sistema P.I.Tre. i contratti di tipologia Atto Pubblico Digitale

Le operazioni da svolgere prevedono:

�la registrazione a sistema di un documento Non Protocollato
�l’apposizione sul file acquisito della firma digitale da parte dell’Ufficiale Rogante
�la Repertoriazione
�gli invii all’Agenzia delle Entrate dei dati per la registrazione
�la creazione del documento che riporta gli «estremi di registrazione»

L’Ufficiale Rogante, oltre all’apposizione della firma, ha la possibilità di eseguire 
anche le ulteriori operazioni elencate in autonomia che, in alternativa, possono 
essere svolte dal personale addetto (componenti, funzionari, segreterie)
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PREDISPOSIZIONE, FIRMA E 
REPERTORIAZIONE DELL’ATTO

Modalità operative
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Azioni preliminari

Le operazioni da svolgere sono le seguenti:

�Verificare le dimensioni dei file da acquisire in P.I.Tre.; non devono essere 
superiori ai 20 MB;

�Verificare che il ruolo in cui è inserito l’Ufficiale Rogante abbia le abilitazioni 
necessarie per la firma;

�Censire i dispositivi di firma che saranno utilizzati dai sottoscrittori e accertarsi
che siano correttamente predisposti sulla postazione di lavoro su cui si opera
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Inserimento documento Non Protocollato
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2. Indicare la Classifica o il Fascicolo

1. Compilare il campo Oggetto
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Acquisizione della scansione dell’Atto
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3. acquisire il file, verificando 
che sia completo
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Il processo di Firma
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4. Per poter firmare il documento è
necessario visualizzarne 

l’immagine e, dopo aver collegato il 
proprio dispositivo al pc,  

selezionare l’icona indicata 
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Il processo di Firma
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5. Nel riquadro Lista certificati è
riportato il proprio certificato. 
Per firmare il documento è sufficiente:
-selezionare il pulsante «Firma»
-selezionare il proprio certificato
-specificare il PIN 
-Selezionare il pulsante «Applica 
firma»
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Verifica validità firma digitale
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6. Una prima verifica dell’avvenuta apposizione 
della firma si può avere accertando che il 

sistema abbia apposto la dicitura «FIRMATO»
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Verifica validità firma digitale
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7. Può essere verificato anche il dettaglio 
completo del certificato utilizzato, selezionando 

l’icona «Dettaglio Firma»
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La Tipologia Documento – il Repertorio
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8. Per procedere alla repertoriazione del 
documento selezionare dal menù a tendina

«Tipologia documento» la voce corrispondente
al relativo registro di repertorio

(es. Atto Pubblico Digitale)
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La Tipologia Documento

Il campo “Tipologia 
Documento” consente di 
estendere le specifiche  
informazioni che 
caratterizzano il documento 
Atto Pubblico Digitale.

Esempio di profilazione dei 
campi per rappresentare la 
tipologia documento Atto 
Pubblico Digitale:
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La Tipologia Documento – il Repertorio
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9. Dopo aver compilato i campi aggiuntivi specifici della 
tipologia selezionare il pulsante «Salva»
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Il numero progressivo – il Repertorio
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10. Il sistema eroga il numero
progressivo che identifica 
la sequenza del repertorio 
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RICHIESTA DI REGISTRAZIONE 
ALL’AGENZIA DELLE ENTRATE

Modalità operative
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Modalità di invio Atto per la Registrazione

Ente non registrato a UNIMOD/SISTER * Ente registrato a UNIMOD/SISTER

È necessario predisporre un Protocollo in 
Partenza verso l’Agenzia delle Entrate (si 
preferisca il corrispondente censito nella Rubrica 
Comune «RC»)

Gli Enti che si avvalgono del sistema 
UNIMOD/SISTER possono decidere 
autonomamente se effettuare comunque la 
protocollazione dei file inviati e ricevuti.

Al momento non vi sono linee guida particolari al 
riguardo.

Si crea una copia conforme dell’atto (contratto, 
allegati parte integrante dello stesso, 
dichiarazione di copia conforme) in formato pdf. 

L’Ufficiale Rogante firma digitalmente la copia
e appone una Marcatura temporale di tipo TSD. 
(per il procedimento di marcatura si vedano le 
schermate successive) **

Si procede alla spedizione verso l’Agenzia delle 
Entrate

È successivamente necessario protocollare in 
Arrivo la risposta che l’Agenzia delle Entrate 
invierà tramite la PEC
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*  Salvo diverse indicazioni da parte dell’Agenzia delle Entrate

** L’apposizione della firma digitale può essere effettuata tramite il sistema P.I.Tre. o tramite software alternativi
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Marcatura temporale allegati verso l’Agenzia delle Entrate
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1. All’interno della scheda «Allegati», 
dopo aver censito e firmato i file acquisiti, 
selezionare il pulsante «Apri lista 
Timestamp del documento»
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Marcatura temporale allegati verso l’Agenzia delle Entrate
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2. Per apporre la marcatura 
temporale, si seleziona il 
pulsante «Assegna TSR»

3. Terminare l’operazione 
cliccando su «Crea TSD»

Verificare che gli allegati siano firmati e che la 
marcatura temporale sia stata correttamente apposta;

Procedere con la spedizione dalla pagina di «Profilo»
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LA RISPOSTA DELL’AGENZIA 
DELLE ENTRATE

Modalità Operative
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Ricezione in PEC della risposta dell’Agenzia delle Entrate

1. l’Agenzia delle Entrate, a seguito della avvenuta registrazione, invia 
una email sulla casella di Posta Elettronica Certificata dell’Ente, 
contenente il modello 69 debitamente compilato

2. Effettuare l’operazione di scarico della PEC in PITRE (come di 
consueto da «Gestione ���� Registri»)
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3. Non appena viene ricevuto il messaggio di posta elettronica certificata 
da parte dell’Agenzia delle Entrate, è sufficiente scaricarlo in PITRE per 
ottenere il documento predisposto alla protocollazione in Arrivo sulla 
prima pagina del sistema.

Per procedere con la protocollazione selezionare il pulsante «Vai al 
documento»

Documento predisposto alla protocollazione in Entrata

T:INTEROPERABILITA
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Documento predisposto alla protocollazione in Entrata

4. Come di consueto:

�verificare se è necessario invertire 
documento principale e allegato (pulsante 
«scambia» nella sezione Allegati)

�modificare/integrare l’oggetto inserendo 
le informazioni desiderate
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Documento predisposto alla protocollazione in Entrata

5. Nella sezione «Risposta a» è possibile 
concatenare il documento protocollato

in arrivo con quello in partenza
con ci è stato inviato il contratto



CODICE-DATA-P23

23

Documento predisposto alla protocollazione in Entrata

6. Eventualmente fascicolare e 
procedere con la protocollazione
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GLI ESTREMI DI
REGISTRAZIONE

Modalità Operative
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1. Predisporre il documento contenente gli Estremi di registrazione

2. Procedere con la sua registrazione come protocollo in uscita, avente 
come mittente l’ente di appartenenza e come destinatario l’ente 
stesso, similmente a quanto illustrato nella successiva slide

3. Acquisire il documento 

4. Eventualmente, concatenarlo con il protocollo in partenza con cui è
stato inviato il contratto

Gli estremi di registrazione
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Gli estremi di registrazione


