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Licenza d'uso

1l programma NOVA Studio Tecnico e l'allegata Guida al'lUso sono protetti dalle leggi relative alla tutela dei
progranmi per elaboratore.

Con l'acquisto della licenza del programma NOVA Studio Tecnico, la societa Geo Network s.r.l., produttrice e
proprietaria del programma, concede all'utente finale il diritto di utilizzare una copia della specifica versione a
condizione che il programma sia installato su un solo conputer, salva la possibilita di effettuare piu
installazioni acquistando una chiave hardware. L’installazione e I'utilizzo contenporaneo su pitl computer
sono, invece, consentiti esclusivamente previo acquisto di licenze aggiuntive.

Ogni duplicazione del programma é vietata senza la previa autorizzazione di Geo Network. Inoltre I'utente non
puo, in ogni caso, riprodurre il Manuale o qualunque altro materiale scritto di accompagnamento al software,
o convertire, decodificare, deconpilare o disassenblare il programma. Resta inoltre inteso che l'utente non
potra dare in locazione o leasing il programma senza la previa autorizzazione di Geo Network.

Geo Network garantisce che il programma funzionera in sostanziale conformita con il manuale ed il materiale
scritto di accompagnamento al prodotto. Non garantisce, comungue, il funzionamento del software nel caso in
cui vi fossero evoluzioni dei componenti hardware e software, quali, ad esenpio, i sistem operativi

Geo Network garantisce, altresi, per un periodo di 12 mesi dalla data di acquisto, che ogni hardware
annesso al software, quale, ad esenpio, I'eventuale chiave hardware, sara privo di difetti di materiale e di
fabbricazione sotto uso e servizio normali. Qualora la suddetta chiave dovesse presentare segni di
manomissione o risultasse utilizzata in maniera anomala, I'utente potra richiederne la sostituzione, a titolo
oneroso, nonostante la chiave fosse ancora in garanzia, previa restituzione della chiave in suo possesso.

Geo Network non garantisce il funzionamento della chiave hardware in conseguenza di eventuali evoluzioni
dei conponenti hardware quali, ad esenpio, porte parallele o porte USB. In questo caso I'utente dovra
acquistare, qualora sia disponibile, una nuova chiave, procedendo, pero, alla restituzione della vecchia
chiave in suo possesso.

La responsabilita della societa Geo Network ed i rimedi esclusivi dell'utente saranno, a discrezione di Geo
Network: (a) la restituzione del prezzo pagato o (b) la riparazione o la sostituzione del software o
dell'hardware che non rientrano nella garanzia di cui sopra, purché siano restituiti alla societa Geo Network
con una copia della fattura di acquisto. La presente garanzia viene meno qualora il vizio del software o
dell'hardware derivi da incidente, uso inidoneo od erronea applicazione.

Ogni software sostitutivo sara garantito per il rimanente periodo della garanzia originaria.

Geo Network non riconosce alcun’altra garanzia, espressa o inplicita, conmprese tra le altre, la garanzia di
commerciabilita ed idoneita per un fine particolare, relativamente al software, al materiale scritto di
accompagnamento ed ad ogni hardware annesso.

In nessun caso la societa Geo Network sara responsabile per i danni (inclusi, senza limtazioni, il danno per
perdita 0 mancato guadagno, interruzione dell’attivita, perdita di informazioni o altre perdite economiche)
derivanti dall'uso del prodotto, anche nel caso in cui Geo Network sia stata avvertita della responsabilita di
tali danni. In ogni caso la responsabilita della societad Geo Network ai sensi della presente licenza sara
limitata ad un importo corrispondente a quello effettivamente pagato per il software. L'acquirente & pertanto
I'unico responsabile della scelta, dell'installazione e dell’ utilizzo del programma, nonché dei risultati ottenuti.
Geo Network non garantisce che i risultati ottenuti dall'uso del programma stesso soddisfino le esigenze
dell'acquirente e non si assume alcuna responsabilita per eventuali danni causati dall'uso proprio o improprio
del programma.

SERVIZIO DI ASSISTENZA TECNICA: L'Assistenza Tecnica e fornita gratuitamente esclusivamente ai
possessori dell’ultima versione del programma. |l Servizio viene fornito tutti i giorni, dal lunedi al venerdi,
dalle 14.30 alle 18.00 (salvo periodi di fiere, convegni o ferie). (Tel. 0187/629.894 e-mail:

aecictnnvaﬁ\gannnhunrb it)
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Caratteristiche del prodotto 11

1 Caratteristiche del prodotto

NOVA Studio Tecnico € un sistema modulare per la gestione
integrale di uno studio tecnico (architetti, geometri, ingegneri e periti
edili).

NOVA Studio Tecnico € progettato per fornire - tanto agli studi di
piccole dimensioni che ai piu grandi studi associati ed alle societa
di ingegneria - tutti gli strumenti necessari per una corretta gestione
dell’attivita.

NOVA Studio Tecnico & un vero e proprio E.R.P. (Enterprise
Resource Planning) che consente di applicare i pit moderni
concetti di gestione aziendale agli studi professionali.

NOVA Studio Tecnico € anche uno strumento indispensabile per
ottenere la certificazione della qualita e per gestirne tutti gli aspetti
evitando la sowapproduzione di documenti cartacei.

NOVA Studio Techico & composto da un modulo base,

denominato smart, che fornisce alcune funzionalita essenziali, al
guale possono essere aggiunti - anche successivamente - altri
moduli che consentono di gestire differenti aspetti dell’attivita di uno
studio tecnico.

Al momento sono disponibili i seguenti moduli:

- Gestione pratiche

- Gestione modulistica PDF

- Gestione parcelle

- Contabilita fiscale e prima nota

- Calcolo degli oneri concessori

- Calcolo delle imposte sui trasferimenti immobiliari
- Gestione del repertorio telematico

Per permettere la condivisione degli archivi in rete, con accesso
simultaneo da un numero illimitato di postazioni di lavoro, & inoltre
possibile - qualsiasi siano i moduli installati - & disponibile 'opzione
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1.2

client/senver.

Modulo base (smart)

Il modulo base di NOVA Studio Tecnico possiede le seguenti
funzionalita:

Gestione delle anagrafiche (clienti, fornitori, collaboratori,
professionisti ecc.)

Agenda e to-do-list separati per ciascun utente

Registro delle attivita e dei contatti

Protocollazione digitale dei documenti

Gestione delle risorse (attrezzature, software e biblioteca)
Rubrica degli uffici

Drag & drop delle anagrafiche verso altre applicazioni Windows
(Word, Excel, OpenOffice ecc.)

Trasmissione telematica degli elenchi clienti e fornitori
(disponibile al momento della pubblicazione dell'apposito
prowedimento dell’Agenzia delle Entrate)

Stampa dei dati introdotti secondo diversi formati (schede,
elenchi, etichette ecc.)

modulo base permette inoltre di:

memorizzare piu archivi su qualsiasi cartella o dispositivo
removibile, ognuno dei quali pud avere un diverso amministratore
e diversi utenti

importare le anagrafiche dei soggetti da archivi esterni (dbf, db,
txt ecc.)

Gestione pratiche

Il modulo Gestione pratiche di NOVA Studio Tecnico permette
I'archiviazione delle singole pratiche, cui & possibile attribuire
diverso codici di archiviazione ed all’interno delle quali sono
memorizzabili:

- le parti coinwolte
- i dati degli immobili
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Caratteristiche del prodotto 13

13

- l'eventuale organigramma ed i tecnici incaricati

- le spese sostenute e le prestazioni effettuate (per un’analisi
economica consuntiva)

- i documenti prodotti

Grazie ad un ampio archivio di tipologie, completamente
personalizzabile, vengono preimpostati:

- ['iter della pratica, con:

- adempimenti ed incombenze da swlgere, cui € possibile
assegnare un incaricato ed una scadenza, cosi da ottenere
un e vero e proprio scadenzario adempimenti

- spese e prestazioni presunte (per un’analisi economica
preventiva)

- lindicazione dei documenti da produrre per la definizione della
pratica ad ognuno dei quali € associato un testo base (modello di
documento) che consente la generazione automatica dello
stesso in formato Scriba, RTF o Microsoft Word.

| testi base (modelli di documento) possono essere adattati alle
diverse esigenze, grazie al linguaggio C.A.T. (Composizione
Automatica Testi). Con il programma vengono forniti centinaia di
diversi modelli (ad esempio, denuncia di inizio attivita, relazione
tecnica di asseveramento, dichiarazioni di inizio e fine lavori,
richiesta di occupazione del suolo pubblico ecc.).

Gestione modulistica PDF

I modulo Gestione modulistica PDF di NOVA Studio Tecnico
consente di stampare in formato PDF diversi modelli, prelevando i
dati dalle anagrafiche dei soggetti.

I modelli attualmente disponibili sono:
- Modello F23 (Pagamento tasse, imposte, sanzioni ed altre

entrate)
- Modello F24 (Pagamento unificato)
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- Modello 69 (Richiesta di registrazione)

- Modello RR (Elenco degli atti presentati per la registrazione)
- Modello 311 (Richiesta di certificato o di rilascio di copie)

- Denuncia di contratto verbale di locazione

- Comunicazione detrazione ai fini IRPEF (Legge 449/97)

- Comunicazione inizio lavori (per detrazione IRPEF)

- Modello AA4/7 (domanda di attribuzione codice fiscale)

- Comunicazione alla questura di cessione di fabbricato

Gestione parcelle

Il modulo Gestione parcelle di NOVA Studio Tecnico permette di
redigere preventivi, awisi di parcella e parcelle, in forma libera,
guidata (attraverso schemi personalizzabili oppure tramite I'utilizzo
di un tariffario libero) oppure utilizzando i seguenti tariffari forniti con
il software:

- Tariffario Architetti ed Ingegneri (Legge 143/49 e successivi
aggiornamenti)

- Tariffario Geometri (Legge 144/49 e successivi aggiornamenti)

- Tariffario Periti (Legge 146/57)

- Tariffario Opere Pubbliche (D.M. 4 aprile 2001)

- Tariffario Giudiziario (D.M. 30 maggio 2002)

| documenti prodotti possono essere generati anche in formato
Microsoft Word o RTF per una successiva rielaborazione.

Contabilita fiscale e prima nota

I modulo Contabilita fiscale & Prima Nota di NOVA Studio Tecnico
permette di gestire la contabilita dello studio, attraverso
registrazioni in partita doppia o in prima nota e di stampare i
seguenti documenti fiscali:

Registro IVA delle parcelle emesse
Registro IVA degli acquisti

- Registro cronologico dei movimenti
Registro dei cespiti ammortizzabili
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Viene inoltre automaticamente gestito I'indispensabile scadenzario
degli incassi e dei pagamenti (collegabile anche all’agenda
personale dell’'utente incaricato).

1.6 Calcolo oneri concessori

I modulo Calcolo oneri concessori di NOVA Studio Tecnico,
indispensabile per ottemperare alla richiesta di autoliquidazione in
caso di presentazione di Denuncia di Inizio Attivita, permette di
effettuare:

- il calcolo del costo di costruzione (D.M. 10/05/1977) e del relativo
contributo

- il calcolo degli oneri di urbanizzazione, secondo le diverse tabelle
regionali

1.7 Calcolo imposte

Il modulo Calcolo imposte sui trasferimenti immobiliari di NOVA
Studio Tecnico, consente di effettuare una valutazione delle
imposte e dei tributi dowiti a seguito di:

- compravendita di fabbricati ad uso civile abitazione
- compravendita di fabbricati strumentali

- compravendita di terreni

- donazioni

Il valore imponibile puod essere digitato direttamente, ricavato dal
valore catastale dei beni oggetto di trasferimento o stimato sulla
base della banca dati dell'OMI (c.d. valore normale).

1.8 Repertorio telematico

Il modulo Repertorio telematico permette di ottemperare all'obbligo
della conservazione dei documenti originali cartacei a seguito della
trasmissione telematica del modello unico informatico catastale,
regolato dall'art. 3 del prowedimento Agenzia del Territorio 22 marzo
2005 (DOCFA) e dall'art. 4 del prowedimento Agenzia del Territorio
22 dicembre 2006 (PREGEO).
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A ciascun atto di aggiornamento catastale, memorizzato in ordine
cronologico, viene attribuito un numero progressivo seguito dall'anno
di presentazione delle denunce ed i relativi dati identificativi.

Ciascun repertorio pud essere inserito manualmente oppure tramite
lettura delle ricewute restituite dal sistema dell'agenzia del territorio.

E' inoltre possibile, per ciascun numero di repertorio, allegare tutti i
documenti prodotti in formato digitale direttamente (tramite drag and
drop) o mediante scanner (utilizzando I'apposita funzione interna al
software).

I modulo permette infine di stampare, oltre al repertorio, la
copertina della pratica e le dichiarazioni di awenuta consegna dei
documenti con l'impegno alla consernvazione della stessa per cinque
anni da far sottoscrivere al committente.

Opzione client/server

Con I'opzione Client/Server viene fornito un vero e proprio motore
database che garantisce I'accesso simultaneo ai dati da parte dei
singoli computer della rete. | motore database deve essere in
esecuzione su uno dei computer (sener) e protetto con la chiave
hardware fornita. Su ogni PC client pud essere installata una copia
del programma, senza limitazioni al numero di postazioni di lavoro.

E’ inoltre disponibile un sistema di messaggistica interna integrato.

© 2022 Geo Network srl



Capitolo




18

NOVA Studio Tecnico

2.1

2.2

221

Servizio clienti e documentazione

Documentazione disponibile
La documentazione di NOVA Studio Tecnico & cosi composta:

- Help in linea. L'help in linea & la fonte di maggiori informazioni
per lo studio e il lavoro con NOVA Studio Tecnico.

- Manuale.

- Filmati tutorial. Sul sito www.geonetwork.it sono disponibili una
serie di filmati dimostrativi che illustrano le principali
caratteristiche e funzioni di NOVA Studio Tecnico denominati
"Forse non tutti sanno che ..."

Utilizzo della guidain linea

La guida in linea ¢ la fonte di maggiori informazioni per lo studio e il
lavoro con NOVA Studio Tecnico. E possibile trovare informazioni
dettagliate sull’utilizzo di NOVA Studio Tecnico. Utilizzare il
riquadro sinistro della guida per cercare le informazioni desiderate.
Le schede nella parte alta del riquadro sinistro offrono diverse
possibilita di ricerca per il tema desiderato. Nel riquadro di destra
vengono mostrati i temi selezionati.

Richiamare la guida in linea
Sono disponibili diverse possibilita per richiamare la guida in linea di
NOVA Studio Tecnico.

Cercare informazioni nella guida in linea

Sono disponibili tre possibilita di ricerca (tre schede) nel riquadro
sinistro della finestra della guida per cercare le informazioni oppure i
testi desiderati.

Richiamare la guidain linea di NOVA Studio Tecnico

Sono disponibili diverse possibilita per richiamare la guida in linea:
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2.2.2

2.3

- La guida di NOVA Studio Tecnico pud essere richiamata
contestualmente alla funzione in uso. E sufficiente premere il
tasto F1 per ottenere le informazioni sulla funzione che si sta
utilizzando.

- Per ottenere informazioni su una funzione non attiva & possibile
awiare la funzione dal menu "? | Help ...".

Cercare informazioni nella guidain linea

Sono disponibili due possibilita di ricerca nel riquadro sinistro della
finestra della guida per cercare le informazioni oppure i testi
desiderati.

Scheda Sommario

Utilizzare la scheda Sommario, per consultare i paragrafi
strutturati in categorie. Questa modalita consente di consultare la
guida come un manuale capitolo per capitolo.

Scheda Indice

Utilizzare la scheda Indice per ottenere un elenco di argomenti
ordinati alfabeticamente. Questa modalita consente di utilizzare la
guida come un’opera di consultazione. Immettere quindi la parola o
la funzione cercata, o sfogliare la lista.

Assistenza tecnica

E' disponibile un senizio di assistenza tecnica (per gli utenti in
regola con il pagamento del canone di manutenzione annuale, in
possesso dell'ultima versione del software) tramite il quale &
possibile contattare i nostri tecnici per la risoluzione di eventuali
problemi o per fornire suggerimenti per migliorie al programma, che
saranno sempre esaminati con cura.

Il senizio & attivo dal Lunedi al Venerdi dalle ore 9:00 alle 12:30 e
dalle ore 14:30 alle 18:00 (salvo periodi di ferie, convegni o fiere).

La modalita piu rapida ed efficiente per ottenere assistenza
tecnica é aprire un ticket direttamente dall'interno del
software con la funzione Apri ticket di assistenza tecnica dal
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menu "?".

Tramite il ticket & possibile descrivere il problema incontrato ed
anche allegare documenti, pratiche ed ogni altro materiale che
consenta di rispondere ai quesiti nel piu breve tempo possibile.

La medesima funzionalita & disponibile allindirizzo https://
www.geonetwork.it/assistenza/

In alternativa & possibile inviare una email all'indirizzo
assistenza@geonetwork.it oppure telefonare al numero

0187.629.894 (quest'ultima modalita potrebbe richiedere, in alcuni
periodi di intenso lavoro, una attesa molto pit lunga che I'utilizzo
del ticket).

Sono disponibili anche:
- Le F.A.Q.(https://www.geonetwork.it/nova_studio_tecnico/fag/)

- Ifilmati di autoistruzione( www.geonetwork.it/
nova_studio tecnico/filmati)

Aggiornamenti

Tutti i programmi Geo Network sono costantemente seguiti dai
nostri sviluppatori ed aggiornati nel piu breve tempo possibile in
base ai suggerimenti ricewuti, agli sviluppi tecnici e alle modifiche
normative introdotte.

Gli aggiornamenti che introducono piccoli miglioramenti o correzioni
di eventuali problemi (denominati senice pack) sono gratuiti e forniti
dietro il solo rimborso forfetario delle spese.

E' possibile prelevare direttamente i senice pack dal nostro sito
www.geonetwork.it senza alcuna spesa.

Consigliamo di erificare periodicamente la presenza di nuovi
senice pack nella pagina Aggiornamenti del sito.

Inoltre, & disponibile la comoda funzione di AutoUpdate (Strumenti |
Ricerca aggiornamenti su internet...)
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3.1

3.2

3.2.1

Installazione, introduzione e primi passi

Installazione di NOVA Studio Tecnico

Per installare NOVA Studio Tecnico, occorre inserire il CD ed
attendere qualche secondo (nel caso I'opzione di
autoesecuzione sia disattivata, sara necessario awiare
manualmente il file setup.exe).

A questo punto & necessario selezionare il programma da installare
cliccando sul relativo pulsante. E’ consigliabile installare - oltre a
NOVA Studio Tecnico - anche Scriba V.

Scriba V € un elaboratore di testi (compatibile con Microsoft Word)
necessario per modificare i testi base del programma. Questo
software €& utilizzabile liberamente.

Per la corretta visualizzazione delle stampe € inoltre necessario
installare - qualora non sia gia presente sul computer in uso - il
programma Acrobat Reader.

Primo avvio di NOVA Studio Tecnico

Registrazione licenza d'uso

Al primo awio di NOVA Studio Tecnico € necessario procedere alla
registrazione della licenza d'uso; e sufficiente quindi indicare il
numero di licenza contenuto all'interno della confezione del
programma (o allegato all'e-mail di conferma ordine) e l'intestatario
della medesima.

Mumera di licenza: [ - -] |

Intestatano della icenza d'uso:

| Annulla |

Registrazione licenzad'uso
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3.2.2 Creazione guidata archivi

Al primo awio di NOVA Studio Tecnico viene awiata in automatico
la procedura di creazione guidata archiwi.

Ogni qualwolta si awa la necessita di creare un nuovo archivio sara
necessario awiare la funzione in esame tramite il menu File | Crea
nuovo archivio dati ... (per ulteriori informazioni in merito si rimanda
al paragrafo Gestione multi archivio)

Creazione guidata archivi E

NOWVA Studio Tecnico &
Creazione guidata archivi '

Avanki = | annulla

Indicare NUOVO se si desidera creare un nuovo archivio oppure
ESISTENTE nel caso si desideri connettersi ad un archivio gia
creato in precedenza.
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Creazione gurdata archivi

NOVA Studio Tecnhico ",

Selezione tipologia archivio

| Connessione: ”LOCF'.LE - |

Archivio: rove 14

< Indietro | Avanti = I annulla

Inserire i dati dell'utente amministratore dell'archivio, il quale awa
accesso ad ogni funzione del programma ed avra la possibilita di
creare nuovi utenti ed impostarne i diritti di accesso.

Creazione guidata archivi

NOVA Studio Techico 3

Creazione guidata dellukente amministratore dell'archivio

| Cogname: ”F'.ngelcutti |

' Mome: | Michele |

| Sesso: | MASCHILE v |

| Login ukenke: ”MICHELE |

|F‘asswu:uru:|: ”******* || Conferma passward: ||*******| |

< Indietro | Avanki = | Annulla |

Indicare i dati dello studio che verranno successivamente utilizzati
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per le varie stampe dal programma. E' possibile modificare tali dati
anche successivamente awiando la funzione Strumenti |
Impostazioni generali ...

Creazione gurdata archivi

NOVA Studio Tecnhico

Inserimento dati intestazione archivio

| Ragione sociale: ”GED Metwork, st

|

| Indirizzu:”'-.-'ia Mazzini ” Mumera civica: ||E-4 |
| Sede: ||Sarzana - ||5F‘ || CAP ”19038 |
Telefono: | 0167.622,198 |Fax:  |0187.627.172 |
| e-mail; ”infu@geunetwurk.it || Sito web: ||www.geu:unetwu:urk.it |
Partita Iva: 00213890114 | Codice Fiscale: 102138301 14] |
< Indietro | Avanti = | Annulla |

Indicare il percorso per la creazione dell'archivio.

Creazione guidata archivi

NOVA Studio Techico 3

Percorso archivio dai

Percorso archivio: || C\GEOMETINOVASTUDIOWDATA|

« Indietro Firne Annulla
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3.2.3 Importazione archivi da Nova-ST

Per procedere all'importazione degli archivi dalla precedente
versione del programma (Nova-ST), si deve agire dalla finestra di
"Login" utilizzando la funzione Crea nuovo archivio dati dal menu
"File "

uan fecmoco

|D Crea nuavo archivio daki ... | @ E?L

Backup archivio dati ...
Backup archivio dati & prokocalli .

Ripristing archivio daki ...

E‘L Esci

Menu File accessibile dallafinestradi login

Successivamente appare la finestra della creazione guidata archivi
nella quale si deve semplicemente cliccare sul pulsante Avanti.

A questo punto apparira la finestra sottostante che ci chiedera
guale tipo di archivio vogliamo creare, nel nostro caso
selezioneremo "IMPORTATO DA NOVA-ST'e poi sempre il
pulsante Avanti per continuare.
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( reazione guidata archivi W

NOVA Studio Tecnico o

Selezione tipologia archivio -

Connessione:

Archivio: MY -

MUCHYO
ESISTEMTE
IMPC

< Indietro | Avanti = | annulla

Selezione del tipo di archivio

La finestra sottostante ci richiede di imputare i seguenti tre
percorsi:

1. Percorso archivio: il percorso nel quale si wiole che sia creato il
nuowo archivio dati di NOVA Studio Tecnico, pud essere digitato
oppure selezionato utilizzando il tasto con i tre puntini.

2. Cartella dati Nova-ST: il percorso dell'archivio dati di Nova-ST di
defualt &€ "C:\GEONET\NOVA-ST\DATA" ma puo essere
modificato come il precedente digitandolo o selezionandolo.

3. Cartella di sistema Nova-ST: il percorso della cartella di sistema
di Nova-ST, il defualt proposto dal programma & "C:\GEONET
\NOVA-ST\SYSTEM" ma anche in questo caso puo essere
modificato.
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3.3

( reazione guidata archivi W

NOVA Studio Tecnico o

Percorso archivio daki -

Percorso archivio: |CHYGECHETINGYASTUDIO|DATA
Cartella dati nova-5T: CAGEOMET Y MOYA-STI\DATA
Cartella di sisterma nova-5T: |CAGEOMET\MOYA-STYSYSTEM

< Indietro | Fine | annulla

Imputazione dei percorsi del "nuovo" e "vecchio" archivo

Infine terminata la procedura di importazione che richiedera alcuni
secondi, si € riportati alla finestra iniziale di NOVA Studio Tecnico
dowve € possibile effettuare il login con i dati utilizzati con la
precedente versione del software.

Accesso al programma

Ogni qualwolta si desidera accedere al programma € necessario
inserire Nome utente e Password. Al primo awio di NOVA Studio
Tecnico sara necessario indicare i dati precedentemente inseriti
nella Creazione guidata archiwvi.
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3.4

34.1

Login utente

Connessione:

=r
MHame PC server: '\‘i J
Archivio: CAGEOMETANOVASTUDIONDEMO
Morme utente: MICHELE
Paszword: xxxxxxxxxxx>1 | Lugin |

Login utente

E' consigliabile - attraverso la funzione File | Gestione utenti oppure
selezionando l'utente dall'elenco soggetti - specificare una mail di
contatto per l'utente.

E' infatti presente una funzionalita di reimpostazione della password
di accesso tramite invio diretto di una e-mail da parte del software
(verra generata una nuova password casuale). Il pulsante per il
ripristino della password verra visualizzato dopo tre tentativi falliti di
accesso. E' inoltre necessario impostare i parametri per la posta in
uscita dalla funzione Parametri di invio posta elettronica dal menu
Strumenti.

L'interfaccia utente di NOVA Studio Tecnico

La finestra principale del programma

La finestra principale di NOVA Studio Tecnico & suddivisa nelle
seguenti "zone":

- menu principale

- barra degli strumenti
- barra di navigazione
- area dei dati

- barra di stato
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TRV STudi Techica

Bl Modfica  Sampe  Stumenti
SBRaal s |& 0

Area dei dati

W Fosica pestesuie | ” S | =5 |P'"
E Barra degli strumenti ot 018724305,
3 5P o, ONET52I51,
I Agency | rgela Cristina. Swzana SP b (ETATMZ
i Rubecs el 5 Azzerrs Paola Sendm S0
W Fiegeto des protocoll & Baracchin s
) Geatiors dele mone 7|Burtiwi L7 gk L3
& Possinzm 8 Benuzzo Anches Genova GE
3 Batie Clisda Lerici 5P
Flpgo Sando 50
| poiche 2 | S = St 50
iy e o =
W Prafiche in coiso Biage Canma )
W Prafiche scapese 14 Benedelt; Carvenity Feerce A
WY Pratiche chiuse 15| Bemard Giupeppe Acals AD
16 Bemardrs Greares Al A0
onanearr— o -

Diati relativi al seggeito selerionals
Anagrafica  Rlecapiti  Alli dati  Aegistio contallti  Daki contabdi  Fatture  Pratiche

# Conplazione nodel

Pacellanone G| || Codce: | Ness: | FERSONA FISICA = | Tipologia kgrupl: | Cherte -
i Pacele Cograee: Burscchini Meme: | Emaruels
:;m‘*’“" Apeshan docuerts | Tk ~ Poteons
W Siudd e oo dinsscky | Udne = UD | Datadinasckx |IVIISTE = Sema | MASCHILE =
o Codkea ek | BRCMRLTSADSLABEP Patila i Stats el
Luogn dsesidenc | Aoita - a0 | AP Nagone: |1
Iz dhesdderca | ia usky Hum, ercer |1
Noter
MIGHELE CAGERE TWIVASTUCID\DEND UM

Lafinestraprincipale del programma
3.4.2 Le operazioni

Per effettuare operazioni (inserimenti e cancellazioni) con NOVA
Studio Tecnico € possibile utilizzare:

- i comandi del menu principale;

i pulsanti della barra degli strumenti;

le combinazioni di tasti;

- i comandi dei popup menu (menu visualizzabile tramite il tasto
destro del mouse);

- i comandi del menu operativo.

In seqguito verranno illustrate nel dettaglio tutte le operazioni che
possono essere eseguite e le relative modalita d’uso.
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Eile odifica | Stampe  Sktrumenti  F

M)
Tadlia Chrl+3
Copia Chrl+C
E& Incolla Chel+y
M2 oDuplica F7
b gppendi Chrl+Ins
& Elimina Ckrl4+-Del
* Spostasu
¥ Sposta gid
Agaiorna F=

Comandi del menu principale

SEERCE malh s + | & 0O 45

Barra degli strumenti
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Appendi
Cuplica
Elirmina

Copia negli appunti
Yisualizza/Mascondi elenco soggetti
Skampa scheda soggetti

Skampa elenco soggetti {dati anagrafici)
Stampa elenco soggetti {dati economici
Sktampa elenco soggetti personalizzabile

Skampa rubrica belefonica ...
Skampa etichette ..

Esparka elenco soggetti in Formata Excel L.

Skampa richiesta dati anagrafici

Personalizza layout .,

Popup menu
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Appendi
Duplica
Elirnina

Copia negli appunti
Wisualizza/Mascondi lenco soggett
Stampa scheda soggett

Stampa elenco sogoetki (dati anagrafici
Stampa elenco soggetti (dati economici)
Stampa elenco soggetti personalizzabile

Stampa rubrica kelefonica ...
Stampa etichetke | .,

Esporta elenco soggetti in formato Excel ..

Stampa richiesta dati anagrafici

Personalizza layvouk ...

Menu operativo

33
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4 Elenco soggetti

NOVA Studio Tecnico consente di archiviare i dati anagrafici e
contabili di un numero illimitato di soggetti.

Ciascun soggetto pud essere classificato come membro di uno o
pit gruppi. | gruppi disponibili sono:

- Clienti

- Fornitori

- Professionisti
- Imprese

- Utenti

- Altri soggetti

Le informazioni di ciascun soggetto sono mostrate nella parte

inferiore della finestra e sono suddivise in pagine, alcune delle quali
visualizzate solo per determinati gruppi di soggetti. In particolare:

Anagralica | Recapiti | Al dati | Registio contalti Dali contabili | Fatture

Codie: 150 Maliea |PERSOMAGIURIDICE = | Tipologia [giuppik || Fordore -
Ragione sociake: Gen Hetvork: il Apertura documendi | Spetiable -
Sede legale i Sarzana = | SP ||CAP: |19038 Mazione: ITALLE

Iz Via Mazani Mum coace: B4

Sede cperaliva Sarzans » SF |CAP: |1903 Maznone: ITALLA

Indtizzer Via Mazzini Hum civica: | B4

Codice fiscale: 00213830114 Patita Ve 00213390114 Capitale socisb Ik veizato
Isciktla presso d Tribunsle & N, Fleg Imp. REA i

[ v | Legsk rappresentant -

Pagine disponibili per i soggetti

Le pagine Anagrafica, Recapiti, Campi liberi e Registro sono
sempre visualizzate.

Le pagine Dati contabili e Fatture sono visualizzate solo per i
soggetti appartenenti ai gruppi Clienti e Fornitori

La pagina Dati professionista & visualizzata solo per per i soggetti
appartenenti ai gruppi Utenti e Professionisti.

Tramite il campo di tipo selezione Visualizzazione corrente &
possibile selezionare quali gruppi Visualizzare (€ disponibile anche
l'opzione Tutti i soggetti).
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4.1

Bl Modfics Rampe  Stumenti 1

SEkleal i+ [& 00
d Ebarico soggels %f; Visuskrrasone conerte: | CLENTI * | Risics: [5u cogrem & o socisl]
&l Ricsiche svwrcsts 4

i Ricesca pertesniaie

5P [, (1724306

- . . Pt 5P o, OTETE2351
@ hgerds Yisualizzazione corrente Cinkna P s BT
ik Pubeca uitel Facly 50 o, D243
i Fogiio de protocal & Bovacchin Enanuste A0 |fan O1ESSTR
i Geston dede inorse 7| Bastieri Cin Ha o, 01431 00355]
= — 8 Banzzo Anches GE s 0105630440
Sa DT 5 Banie Clsuda SP | D1ETIIE0R
1B Filpgo 50 s, TMIEEE
10 Basi [ S0 [lah 0I5
= W Regabo pratiche 12| Bansdone Arboe 5P s METFRETS
4 Pratche i corsa 13 Belni Biogio MS [lab 0SESISIL
i} Pratiche woapese 14| Beredeity Cortriey ;] [, (FSSIENEED]
A Pratiche chauce 15 Bemads Guupsppe A0 |ish D165B4ER
16| Bemades Girearen Al ta meszzEa. 7]
8, Complasons model =
Anografica  Mecapiti Al doti | Plegintra contatti Dati contabdi  Fatture | Pratiche
. Codice: |1 Nenes |[FERSONA FISICA + | Topokogalgupal | Clents -
Wl Pacele Cognere: Abet Ko Pacls
: J;M:..smeu s Dt [ Tackx - | Prolmrsione
p—
St d setoee Luogo dinsscky | Canara w M5 | Dotadinescks 10SN%E | Semso | FEMMINLE -
o Coden sk LBRPLAZESTREIOA Pt IVA: Sapts el
Luogo disesidenze: | Tomne = 1O | CAP Mazone: ITALLA
Indeezo diesdderza Via Ay Mum civce: | 33
Noter x
Elenco wogget MICHELE CAGEORE TWIVAS TUCID\DEND UM

Henco soggetti

Anagrafica
La pagina Anagrafica contiene - fra gli altri - i seguenti campi:

Codice: €& wun campo alfanumerico che contraddistingue
univocamente un soggetto.

Questo campo viene automaticamente aggiornato dal programma
(con un numero progressivo) dopo ogni operazione di inserimento,
ma & comungue possibile variarne il contenuto in ogni momento con
un doppio click del mouse sull'etichetta Codice del campo.

E' possibile altresi memorizzare codici del tipo "2006/123" oppure
"COMM.011.06" senza alcuna limitazione (se non quella, owia, che
ad ogni soggetto deve corrispondere un codice diverso).

Il progressivo proposto dal programma € modificabile attraverso la
funzione File | Tabelle | Progressivi ...

Natura:
soggetto

un campo di tipo selezione in cui specificare se |l

e
€ una Persona Fisica o una Persona Giuridica. La natura
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di un soggetto influisce direttamente sul tipo di informazioni
richieste (ad esempio, i dati di nascita per una persona fisica e la
sede per una persona giuridica).

Tipologia (gruppi): & un campo di tipo selezione a risposte
multiple nel quale specificare i gruppi di appartenenza del soggetto
correntemente selezionato.

Altri campi:

Per quanto riguarda province e CAP, essi vengono proposti in
automatico dal programma. Per quanto riguarda il CAP, \iene
sempre proposto il codice principale (ad es. 20100 per Milano,
00100 per Roma, 10100 per Torino).

Nel caso in cui vengano istituiti nuovi comuni o vengano variati i
CAP di comuni gia esistenti, gli aggiornamenti possono essere
eseguiti direttamente dall’'utente attraverso la funzione File_| Tabelle
| Comuni e CAP ...

Il codice fiscale di una persona fisica viene composto dal
programma specificando cognome, nome, luogo e data di nascita. Il
codice fiscale deve comungue essere sempre controllato con quello
in possesso del contribuente. Nel caso si woglia disattivare la
composizione automatica, € necessario disabilitare la casella
Codice Fiscale.

Una funzione di controllo awerte I'utente nel caso si stia inserendo
un soggetto gia presente nell’archivio (il controllo awiene sul codice
fiscale e sulla partita IVA).

Per le persone giuridiche & possibile inserire i legali
rappresentanti nellapposito campo di tipo testo esteso. E’
possibile memorizzare un testo di qualsiasi tipo e lunghezza ma,
per sfruttare al meglio la composizione dei testi, & consigliabile
utilizzare diciture del tipo "Paolo Rossi, nato a Milano il giorno 11
aprile 1968 e residente in Lerici, Via Andrea Doria n. 3, codice
fiscale PLA RSS 44A44 AXXXX, nella sua qualita di amministratore
e legale rappresentante”.
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4.2

4.3

Recapiti

La pagina Recapiti contiene tutti i riferimenti telefonici per ufficio ed
abitazione, i numeri di cellulare, gli indirizzi e-mail e lindirizzo
dell'eventuale sito web,

Premendo i pulsanti nei campi corrispondenti agli indirizzi e-mail &
possibile aprire automaticamente il gestore di posta elettronica
predefinito (ad esempio Outlook Express) con un nuovo messaggio
di posta preimpostato.

Premendo il pulsante relativo al campo Sito Web werrd aperta la
pagina internet specificata, utilizzando il browser internet predefinito
(ad es. Internet Explorer).

Campi liberi

La pagina Campi liberi contiene cinque campi di tipo testo in cui
memorizzare informazioni la cui natura & a discrezione dell'utente.
Tipicamente questi campi verranno utilizzati per memorizzare dati
non previsti in altre parti del software.

E' possibile personalizzare l'etichetta del campo - con un singolo
click del mouse - al fine di indicare la tipologia di informazioni che il
campo stesso andra a contenere.

Anagrafica Recapili = Alti dati | Regizlro contatti| Dati contabili  Falture  Pratiche
Data di consegna delfinformativa sulla privacy: | 18/04/2007 -

Canpi liberi:
Campa libero [1]
Campa libero [2]
Campo libero [3] Digitare la nuowva etichetta:
Campo libero (4]
Campo libero 5]
-“ Annwila

Campi liberi

Le informazioni ivi contenute potranno essere utilizzate per
effettuare delle ricerche tramite le pagine Ricerche avanzate e
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4.4

4.5

4.6

4.6.1

Ricerca ipertestuale.

Dati professionista

Per i soggetti appartenenti ai gruppi Utenti e Professionisti, &
disponibile la pagina Dati professionista, che contiene i campi:

Titolo professionale: in cui specificare il titolo professionale del
soggetto (ad esempio Architetto, Geometra, Ingegnere ecc.)
Studio: citta, provincia, C.A.P. e indirizzo dello studio

Dati di iscrizione all'albo: tipologia (ad esempio "Albo dei
Geometri della provincia di Milano", numero e data)

Dati contabili

Per i soggetti appartenenti ai gruppi Clienti e Fornitori, & disponibile
la pagina Dati contabili, che contiene i campi:

Soggetto tenuto ad effettuare la ritenuta d'acconto
Banca d'appoggio: nome, sede, CIN, ABI, CAB e numero di conto
corrente

Operazioni

Ricercaveloce di un soggetto

NOVA Studio Tecnico permette di ricercare un soggetto
specificando nell'apposito campo Ricerca veloce (su cognome o
ragione sociale) una parte del nominativo.

La funzione non tiene conto della differenza fra lettere maiuscole e
minuscole.
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4.6.2

4.6.3
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13 Belini Biagio: Canma M5 laby 58545363
18| Benedeits Carrvuis Faerce A ]
15 Bemard Gureppe Aaals A0 [ab, (165348
16 Bemasdrd Gunvarrs Acaln 40 ta meszzEa. 7]

Anagrafica  Recapiti Al dati  Regitio contalli  Daki contabdi  Fatture  Pratiche

Codice: |1 Nenaa: |[FERSONA FISICA = | Tipokoga lgueel | Clente -
Logrons: e Neme: | Pachs
Fr e — - | Tioke + || Prckesiions
Lo & nascha Canaa * M5 | Data dinsscka TSNS || Sensc FEMMINILE -
o Codbea e | LBRPLAZBESTOI2A Pt Ik Shats ende
Luogo diseaidenzar | [Termer =|T0 [car Mazone: | 1TALLA
[ Hum, crvcn | 9%
Noter x
MICHELE CAGEORE TUIVASTUDID\DEND ]

Ricercaveloce (su cognome o ragione sociale)

Inserimento di un nuovo soggetto

Per inserire un nuovo soggetto € possibile utilizzare i seguenti

metodi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
del mouse oppure tramite il menu operativo.

Per la compilazione dei vari campi relativi al soggetto selezionato si
faccia riferimento a quanto indicato al relativo paragrafo.

Cancellazione di un soggetto

Per cancellare un soggetto e possibile utilizzare i seguenti metodi:

- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
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46.4

un‘icona raffigurante un segno "meno" rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

La susseguente finestra permettera di confermare o di annullare
l'operazione. Attenzione: il soggetto cosi eliminato e tutti i relativi
collegamenti non saranno piu recuperabili.

Drag and drop

Uno degli scopi di NOVA Studio Tecnico e quello di evitare errori
nella trascrizione dei dati dei soggetti al momento della
compilazione dei vari documenti.

Uno degli strumenti che consentono di ridurre al minimo questa
possibilita di errore & il drag and drop verso altre applicazioni
Windows, quali ad esempio:

Microsoft Word
Microsoft Excel
Open Office

Geo Network Scriba

A seconda dell'applicazione verso cui i dati vengono “trascinati”,
I'elenco verra composto in modo differente (si vedano le figure
sottostanti).
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Bl Modfca Jompe Sruvert ?

AR aak v |S 0 R

Soggelti £

g Veuskezssoen coneris: | CLENTI

Codice  Cognome (o 1agione socisle] |

L3

i Ty

Codee: |5 | Matra | PERSONA FISICA

€]

T

Anogiafica  Mecopdi | Alii dali | Regislro contalfi Dati contabdi  Fatture  Pratiche |

Cogrore: Az Homer | Pacl
Apean decumenti - | o Fiolessrs
Lumgo d nascis Frenze. = Al | Detadinmcits | Z2MME
- ¥ Cosdee lncalse: | ZRFLALSDEZE 20 Partta i Stat chee
MehbubeP0E__2 Luogo diresidenza || Sordn ~ 50 [CAP Hagione:
1= Vigha XM Ageie Husm, che
Mot
= =
MICHELE CAGEONRE TARIVAS TUDIO\DEMOD HUM

= || Bicenca veloce |z cogrome o lagone socle]

T |

= || Tpckogss pupesl | Cherie

3
HEIBIE

Pagra 1 {1 Starderd

s | W | s

Drag and Drop

Per effettuare I'operazione di drag and drop, i passi da compiere

sono i seguenti:

- selezionare una o pit voci dall'elenco soggetti (la multi selezione
awiene tramite i tasti standard di Windows CTRL e SHIFT)

- premere il tasto sinistro del mouse e, senza rilasciarlo, trascinare
la selezione sopra l'applicazione desiderata
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Eie Modfica Wisuskezs [resisd Fgmato Tabels Jrumenti Figestra 2 »
B-reRlo R BAR Ve ihg-¢e-0- 8E-» HoBTQA @

[ &) [endad ] [ana wo v 6 CS(elxmmizizee A-P- g,-

U] [ olc -0 25 3t 4 by T Bor 8 Al Al A2y B3 e Mee {5 -l -G 18 a

- Alberti Pacla, nata 3 Carrara (M3) il giomo 17 maggio 1928, residente in Torino (TO), Via Alta n. 93,
codice fiscale LBRPLAZBEST BA32A,;
- Alberti Tommaso, nsto 3 Sondro (S0) il giomo 2 aprile 1972 residente in Lerici (SP), via Cotan. 32,
codice fiscale LBRTMST2D02IE29T,

= Amato Pietra, nato a Napoh :NA) ig-omo 8 setternbre 1958, resident e in Sarzana (SP), Via Aurelia n. 129,

H codice fiscale MTAP'Insapl:s

. - Angelatti Cristina, nata a Gsnma (GEJ il giorna & settembre 1969, residente in Sarzana (SP), Via

= Porettana n. 56, codice fiscale NGLCSTESP4S9EIC o

3 - Azzarini Paela, nata a Firenze (F1) il giorno 22 aprile 1945, residente in Sondrio (S0), Viale XXV Agrile n.

-+ 2I-|, codice fiscale ZIRPLA4SDEZDE12E.

w

%’ v

-
<] - | 1)
[Pagna 11 Stordsed loow | s s [+

Drag and Drop verso word processor

Fle Modfica Yisualzza Inseriscl Formato Strumentl Datl Fipestra 2 X
RA-SHe X BER TV XALB-& w0 &Y i
Db [ana WMo ] 6 CS === = b % |
e “dw s = |
| A [ B [ c | D T~

1 =

2 - Albeni Pacla nata a Carrara (MS) il giorno 17 maggio 1928 residente in Torin (TO) | Via Altan. 93

3 - Alberti Tommaso | nato a Sendrio (S0) il giomo 2 aprile 1972 residente in Lerici (SF) Via Corta n, 32

4 - Amato Pietro nato a Napoli (MA) il giomo B settembre 1958 residente in Sarzana (SP) | Via Aurelia n. 129

5 - Angelotti Cristina | nata a Genova (GE) il giormo 5 settermbre 1969 | residente in Sarzana (SP) | Via Porrettana n. 56

6 - Azzarini Pacla nata a Firenze (Fl) il giomo 22 aprile 1945 residente in Sondrio (S0) | Viale XX Aprile n. 24

7
| & |

9

10 b |
11

12

13

14 | |

15 L

16

17

18

19
= -
TN Tabglol-Im? [<] J £
[Tabela 113 | 100% | _sml*ﬁ [ Somma=0

Drag and drop verso foglio di calcolo
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4.7

4.7.1

Stampe

NOVA Studio Tecnico consente di effettuare le seguenti stampe:

- stampa schede soggetti

- stampa elenco soggetti

- stampa etichette

- stampa richiesta dati anagrafici

Stampa schede soggetti

La funzione Stampa schede soggetti consente di generare una
scheda riepilogativa per tutti i soggetti selezionati contenente:

- Dati anagrafici
- Dati di residenza
- Recapiti

=

a8 Scliedn Anpelotih Michee POF - Kdahe Fesder
Fle Modlka Veta Documents Sumenti Fresus 7

1k @8 s |-

EE

Angelotti Michele

DATI ANAGRAFICI

Luegeo di nascita:
Data di nascita:

La Spezia (SP)
18/04/1979

Codice fiscale: NGLMHL79D18E483T
Partita I'VA: 00312890114
DATI DI RESIDENZA
Luogo di residenza: Sarzana (SP)
Indirizzo di residenza:
CAF: 19038
RECAPITI
Scheda soggetti
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4.7.2

4.7.2.1

Stampa elenco soggetti

La funzione Stampa elenco soggetti &€ suddivisa in tre diverse
modalita:

- Dati anagrafici
- Dati economici

- Personalizzabile

Dati anagrafici

La stampa Elenco soggetti (dati anagrafici) genera un report con le
seguenti colonne:

- codice

- nominativo o ragione sociale
- dati di nascita e di residenza
- codice fiscale

- partita I.V.A.

E' possibile effettuare una prima selezione di quale gruppo di
soggetti stampare, utilizzando il campo Visualizzazione corrente.

Successivamente - nel caso sia stato selezionato il gruppo clienti o
fornitori - sara possibile indicare se effettuare la stampa per tutti i
soggetti oppure soltanto per quelli che hanno movimenti contabili
(documenti emessi o ricewti) nell'anno selezionato.
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4.7.2.2

o Florece soppett POF - Adobe Reader
Fle Modfca Vita Documents Stumenti Frestra 7

= 1 8 ® M- ,—43

CODKE HOMMATIVO [ RAGIONE SOCIALE DUATIDH ASEITA E [ RESDENTA CODICE ASCALE FRRTITANA

[ La Spama (5718 T60HTITE
resiceris in Sarzas.
[rate 3 Lo Spaza 1 ¥
resscarin in Oreoncia (57}, Wia Cataggista n. 40

1] angwess Wicnaia

2| Bertok Mames.

13 s b 3 eI

#| Gamt Pacia

Henco soggetti (dati anagrafici)
Dati economici

La stampa Elenco soggetti (dati economici) genera un report con le
seguenti colonne:

- codice

- nominativo o ragione sociale

- partita I.V.A. e codice fiscale
- importo soggetto ad I.V.A.

- importo esente da I.V.A.

- importo non soggetto ad I.V.A.
- importo dell'l.V.A.

- totale documenti

E' possibile effettuare questa stampa soltanto selezionando i
gruppi tutti i soggetti, clienti o fornitori (utilizzando il campo
Visualizzazione corrente).

Successivamente sara possibile indicare se effettuare la stampa
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per tutti i soggetti oppure soltanto per quelli che hanno movimenti
contabili (documenti emessi o ricewti) nell'anno selezionato.

o Elerca soppettl PO - Ao e
Fle Modfics Vista Documents Strumenti  Frestra 7

= 1011 | ® @ [ —,;j

FARTIARR

COOKE HOMIMATIE ( AAGIONE SOCIALE TATALENA TOTMLE

0] =T
3000, 160000
0| .00
| =T

1| Angices Micheis
o[k Mares
BT
B[ Gers Fackes

Blenco soggetti (dati economici)
4.7.2.3 Personalizzabile

La stampa Elenco soggetti (personalizzabile) genera un report con
la possibilita di selezionare quali colonne stampare fra le seguenti:

- progressivo

- codice soggetto

- nominativo o ragione sociale

- codice fiscale e partita I.V.A.

- dati di nascita

- dati di residenza o sede legale

E' possibile effettuare la selezione di quale gruppo di soggetti
stampare, utilizzando il campo Visualizzazione corrente.
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4.7.3

Stam pa elenchy W

; LAGIO JME E MOME)
CODICE SOGEETTO CODICE FISCALE ,I' PARTIVA IWA

MOTE DATL DI MASCITA

DATI DI RESIDEMZS | SEDE LEGALE

2 ¥ |v

Stampa annulla

Stampa elenco soggetti (personalizzabile)
Stampa etichette

La funzione Stampa etichette consente di stampare le anagrafiche
dei soggetti (ed in generale qualsiasi testo) su fogli preimpostati per
etichette adesiwe.

Come \sibile nella finestra sottostante & sufficiente impostare:

- i margini sinistro e superiore del foglio;

- i margini sinistro e superiore di ogni singola etichetta;

- la distanza verticale ed orizzontale fra le singole etichette;
il numero di righe ed il numero di etichette per riga.

Tramite il pulsante Nuovo & possibile creare nuovi formati che
verranno salvati automaticamente alla chiusura delle finestra.

Prima di procedere alla stampa vera e propria &€ possibile
visualizzare un'anteprima del layout impostato selezionando il
checkbox Stampa bordi.
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Formato elichelta Avery L7159 | Buovo
Maigira del fagks Sieistio: |l -
Superiore: | 13,00 3 Etichetta di esempio
Mangini singola etichetia || Sinistio: 2,00 3 Etichetta di esempio
Supesiore; 300 2 Etichetta di esempio
Distanza fra le elichette | Duizzonlale: | 2,50 7
Werticale: =
Mumero righe: 57
Mumero etichette perriga: | 3 + | v Stampa bordi
Tipo e dimensione fori: T arial | 0w
Aberti Paola Alberti Tommaso Amato Fiatro
Via Aka 93 Via Corts 32 Via Aurelia 129
10100 - Torino (T0) 19032 - Lerici (59) 19035 - Sarzana (5F)
Angeloth Cristing Azzarin Paola
Wia Porrettana 56 iale: XY Aprile 24
19038 - Sarzana (SP) 23100 - Sandrio (S0)
Stampa Chiudi

Stampa etichette

Il testo delle etichette viene automaticamente "riempito” con i dati
dei soggetti selezionati al momento dell'esecuzione della funzione.
Nota: il numero massimo di soggetti inseriti nel foglio é pari al
numero delle etichette del foglio stesso.

E' possibile modificare successivamente il contenuto delle celle
selezionando le funzioni associate al popup menu del tasto destro
del mouse:

- Moaodifica. Viene \isualizzata una finestra per la modifica dei dati
contenuti nella cella selezionata

- Svuota etichetta selezionata. Vengono swuotati tutti i campi della
griglia

- Preleva dati del soggetto selezionato. Inserisce nella cella attiva i
dati anagrafici del soggetto selezionato.

- Svuota il contenuto di tutte le etichette. Azzera completamente il
testo inserito in tutte le etichette.
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4.7.4

4.8

Stampa richiesta dati anagrafici

La funzione Stampa richiesta dati anagrafici consente di generare

una lettera per tutti i soggetti selezionati contenente la richiesta di
aggiornamento per l'anagrafica dei clienti e fornitori e nel contempo
l'indicazione dei propri dati fiscali corretti.

u Fic Rlesta dath anagrafict Azzarind Paoks.POT - Adobe eadar

Via Mazzini 84, 19033 - Sarzana (SP)
Tel (MET 622 196 - Fax, 0187 627 172 - studiorossi@geonetwork. it
Partita IVA 00312800114

=
B Geo Network srl
O

AZZARINIPAOLA
Viale XXV Aprile 24
23100 Sondrio (SO)

Oggetto: aggiernaments anagrafica clienti e fornitori.

In otte alle i o dalfart. 27 comma 8 del D.L. 223/08, che reintroduce l'obbligo di
presentare allAgenzia delle Entrate Felenco dei clienti e fornitori a partire dall'anno d'imposta 2006, ed al fine di
garantire la massima tezza dei dati, Vi chied, di restituire il presente modello compilate i

tutte le sue parti, a mezzo fax, e-mail o posta, appena possibile

RAGIONE SOCIALE
SEDE LEGALE
CODICE FISCALE

PARTITA IVA
o TELEFONO
FAX
L) EMAIL
Stamparichiesta dati anagrafici
Registro

La pagina registro, visibile per tutte le tipologie di soggetti, contiene
I'elenco delle attivita, dei contatti, delle azioni e dei protocolli
correlati al soggetto selezionato.

Il registro visualizza ciascun record con attributi diversi a seconda
dello stato:

- record ancora da esaminare: grassetto
- record soltanto assegnato: colore rosso oppure H=EJ=ll=rAle]sE11e
- record esaminato direttamente oppure assegnato e fatto: testo
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4.8.1

normale

[] Valutare eventuale modifica al contratto .. WWZUIW 14.26
Hemowmeadnmualmmwistg Maiini. Richiamae. 28/03/2007  16.20
sl lo st stlusle del computa melrico. Detla che | # 2007 1009

= [ |muoPos pe«caumuv..:m W01/2007 143 OUT- NW

Registro contatti
Dettaglio registro

La form Dettaglio registro pud essere \isualizzata:

- con un doppio click del mouse sul registro stesso;
premendo il tasto F2;
- tramite la funzione Visualizza dettaglio associata al tasto destro

del mouse.

I Dettaplio registro

| Codice record: 4\_ Dala ed ora dinserimentor | 02/04/2008 v |[1L81 3 [ |Record ancora da esaminare
| Inseito da: : MICHELE |
[ state: |
[ S0ggetto: || cosTRUZIONI MATTIONI SRL |
Media: Eman -
| Desciizione: |Invio POS per cantiere w.a Cisal [«
| : ]

[ Protocoller | |OUT-2008-000001 ] Protocollo digitale
Protocollo digitale

" [ P oy | ——
ai §_Cormresslme|mawe:_.I...................qu
POS - Cantiere

wia Ciza.eml
& Invia Stampa Chiudi

Dettaglio registro

Ciascun record del registro puo contenere:
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data ed ora di inserimento

flag record ancora da esaminare: al momento dell'inserimento di
un nuowvo record, il flag & automaticamente selezionato (impostato
a vero)

inserito da: il nominativo dell'utente che ha inserito il record
stato: i valori che il campo pu6 assumere sono:

- VUOTO nel caso il record sia ancora da esaminare o non
richieda alcuna ulteriore azione da parte dell'utente;

- ASSEGNATO A nome_utente nel caso sia stata inserita una
scadenza in agenda o in to-do-list ('assegnamento pud
essere effettuato tramite I'utilizzo del relativo pulsante);

- FATTO DA nome_utente nel caso la scadenza
precedentemente assegnata sia stata contrassegnata come
gia fatta allinterno dell'agenda o della to-do-list

Inserisci scadenza in agenda/to-do-list
= Elimina scadenza da agenda/to-do-list

soggetto: il nominativo del soggetto correlato al record. Se il
dettaglio del record viene \visualizzato dalla pagina Registro
protocolli, & possibile inserire, modificare o eliminare tale
correlazione

media: il mezzo tramite il quale € awenuto il contatto o I'azione in
esame. Pud assumere facoltativamente i valori TELEFONO, FAX,
E-MAIL, LETTERA, COLLOQUIO e SITO

descrizione: campo di tipo testo esteso nel quale memorizzare il
dettaglio del record

informazioni relative al protocollo.
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4.8.2

Protocollo

A ciascun record puo essere associato un numero di protocollo, del
tipo XXX-ANNO-PROGRESSIVO dowe:

- XXX pud assumere, a scelta dell'utente, il valore IN oppure OUT

- ANNO é un numero di quattro cifre che contraddistingue I'anno
corrente

- PROGRESSIVO & un numero autoincrementante di sei cifre. In
casi particolari oppure all'inizio dell'anno, se lo si desidera, &
possibile azzerarne o modificarne il valore tramite la funzione File
| Tabelle | Progressivi.

Ad esempio un numero di protocollo potrebbe assumere il valore IN-
2007-000183

Una delle grandi potenzialita di NOVA Studio Tecnico € quella di
poter gestire la protocollazione digitale dei documenti, ossia di
poter memorizzare - per ciascun protocollo - uno o piu file di
qualsiasi tipo in maniera del tutto trasparente. E' addirittura
possibile scannerizzare direttamente dall'interno del programma un
documento cartaceo per renderlo digitale.

Per associare al record in esame un protocollo si deve utilizzare il
pulsante Protocolla e quindi sceglierne il tipo: IN o OUT.

Per gestire un protocollo digitale, si deve selezionare il relativo
checkbox (Protocollo digitale). Cosi facendo verra creata una
cartella allinterno dell'archivio il cui contenuto viene mostrato
nell'area di protocollazione.

Per inserire uno o piu file allinterno dell'area di protocollazione &
possibile utilizzare i pulsanti:

- Apri Risorse del Computer (quindi trascinare i file o le cartelle
desiderate tramite il Drag & Drop)

- Acquisizione documento da scanner (quindi dopo aver
selezionato l'origine, seguire le istruzione del software di
scannerizzazione). E' possibile indicare la compressione
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dellimmagine acquisita tramite I'apposito controllo.

Inoltre & possibile effettuare direttamente il drag & drop sull'area di
protocollazione; cid consente, ad esempio, di trascinare uno o piu
messaggi di posta elettronica memorizzati con Outlook Express.

Protocollo digitale
e <—[Apr| Rizorse del Computerl \, Compreszione immagine: o o m

J Acguisizione documento Livello di compressione
da scanner immagine

FOS - Cantiere
Areadi protocollazione

via Cisa.eml

4.8.2.1 Acquisizione diretta di un protocollo

Oltre alle modalita di protocollazione prevista all'interno della form
Dettaglio record, € possibile creare e memorizzare
automaticamente un protocollo con il drag & drop di uno o piu file e
cartelle:

- sulla pagina Registro di un determinato soggetto;
- sulla pagina Registro protocolli.

4.8.3 Inserimento di un record

Per inserire un nuovo record nel registro relativamente al soggetto
selezionato € possibile - dalla pagina Registro - utilizzare i seguenti
metodi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
del mouse.

E' inoltre possibile strutturare i record ad albero per inserire dei
gruppi di record tra loro correlati (ed ottenere quindi un effetto
similare a quello dei Newsgroup) utilizzando i seguenti metodi:
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4.8.4

4.9

- combinazione di tasti SHIFT + CTRL + INS
- funzione del popup menu Appendi record correlato, attivabile con
il tasto destro del mouse.

Cancellazione di un record

Per cancellare una record del registro relativamente al soggetto
selezionato € possibile - dalla pagina Registro - utilizzare i seguenti
metodi:

- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "meno" rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

La susseguente finestra permettera di confermare o di annullare
l'operazione. Attenzione: il record cosi eliminato non sara piu
recuperabile.

Non & permesso eliminare un record al quale sia associato un
numero di protocollo. Tuttavia & possibile cancellare ogni relazione
tramite la funzione Elimina collegamento al soggetto disponibile nel
dettaglio record del Registro protocolli.

Fatture

La pagina fatture, \isibile per i soggetti appartenenti ai gruppi clienti
e fornitori, contiene I'elenco dei documenti contabili emessi o
ricewiti per il soggetto selezionato.

In particolare vengono gestite le seguenti tipologie di documento:

- parcelle

- awisi di parcelle
note di credito

- fatture passive
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4.9.1

4.9.2

Per ciascun documento & possibile inserire le seguenti
informazioni:

- data di emissione

- numero del documento

- importo soggetto ad .V.A.

- importo esente da I.V.A.

- importo non soggetto ad I.V.A.
- importo dell'l.V.A.

- totale documento

Inserimento di una fattura

Per inserire una fattura (o un altro documento contabile)
relativamente al soggetto selezionato & possibile - dalla pagina
Fatture - utilizzare i seguenti metodi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un'icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi fattura, attivabile con il tasto

destro del mouse.

La susseguente finestra permettera di selezionare la tipologia di
documento da inserire, a seconda che il soggetto selezionato
appartenga al gruppo clienti e/o fornitori.

Cancellazione di una fattura

Per cancellare una fattura (o un altro documento contabile)
relativamente al soggetto selezionato & possibile - dalla pagina
Fatture - utilizzare i seguenti metodi:

- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "meno" rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina fattura, attivabile con il tasto
destro del mouse oppure tramite il menu operativo.
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La susseguente finestra permettera di confermare o di annullare
l'operazione. Attenzione: il documento cosi eliminato non sara piu
recuperabile.

410 Pratiche

E' possibile associare a ciascun soggetto un numero illimitato di
pratiche, ognuna delle quali potra contenere al suo interno anche
riferimenti ad altri soggetti (parti).

Per la spiegazione dettagliata del funzionamento delle pratiche fare
riferimento al capitolo Pratiche
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5 Ricerche avanzate

La pagina Ricerche avanzate consente di impostare filtri di ricerca
sull'elenco dei soggetti correntemente visualizzato.

Gli elenchi cosi ottenuti possono essere anche utilizzati al fine di
stampare i vari documenti.

Per impostare un filtro di ricerca & necessario utilizzare il pulsante
Imposta filtro e quindi specificare uno o piu criteri di ricerca tramite
un Query-Builder che consente di costruire una query avanzata in
maniera molto semplice.

Un criterio di ricerca e formato da:

- nome del campo dati
- operatore di confronto
- valore di confronto

Ad esempio, inserendo un criterio di ricerca come segue:
- nome del campo dati: COMUNE

- operatore di confronto: € uguale a
- valore di confronto: MILANO

ed attivando l'opzione Ignora lettere MAIUSCOLE/minuscole, il
Query-Builder costruira il seguente filtro:

(UPPER(LDIRES) = 'MILANO' OR UPPER(LSEDELEG) = 'MILANO'
OR UPPER(LSEDEOPE) = 'MILANO')

E' possibile specificare piu criteri di ricerca correlandoli con gli
operatori logici AND oppure OR.

Nellimmagine seguente si evidenzia l'utilizzo di due criteri di ricerca
combinati con l'operatore OR
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lmp osta filtro

[Nome du| campo |Uduu [Valore

— Opazioni
[ Solo parcle intere (v |gnors betters MAIUSCOLE /i

|Mmm filtro:
(UPPER(LDIRES) = 'MILANO' OR UPPER(LSEDELEG) = 'MILANO' OR UPPER(LSEDEOPE) = HELAHO 1 OR [:1
(UPPER(LDIRES) = 'ROMA" OR UPPER({LSEDELEC) = "ROMA' OR UPPER(LSEDEOPE) = "ROMA'

bogurgi | Ewina | ok bz | Amuls |

Imposta filtro

In casi particolari & possibile intervenire manualmente sul filtro
tramite il pulsante Avanzate.

Imposta filtro

Campi dizponibili QOperaton relazional Operatari logici —
COGHOME-RaGSOC {a

NOME HNaT
CODICE [Ottimizzata) OR
CODICEUTEMTE

MNATURA

CLIEMTI

FORMITORI hd
Filtro Opzioni

(UPPER(LDIRES) = 'MILANO' OR A [] Solo parcle intere
UFPER(LSEDELEG) = 'MILANO' OR

UPPER({LZEDEQOTE) = 'MILANO') OR Ignoralettere )
(UPPER(LDIRES; = 'ROMA' OR - MaIUSCALE fminuscaole

0K, | Azzera Annulla

Modifica filtro avanzata
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Ricerca ipertestuale

La pagina Ricerca ipertestuale consente cercare una o piu parole
all'interno dell'intero database (e non quindi soltanto allinterno dei
soggetti) ed in particolare:

- Archivio soggetti: cognome (ragione sociale), nome, note, legali
rappresentanti, luogo di nascita, luogo ed indirizzo di residenza,
luogo ed indirizzo della sede legale ed operativa e i cinque campi
liberi

- Archivio registro e protocolli: descrizione

- Archivio pratiche

- Agenda e TO-DO-LIST

Questo funzione rappresenta uno strumento potentissimo per poter
ricercare informazioni in maniera non strutturata.

Ad esempio supponiamo di wler conoscere per quali dei nostri
clienti la ditta Costruzioni Mattioni abbia lavorato.

Digitiamo nel campo Testo da ricercare il valore MATTIONI e
premiamo il tasto invio.
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= Rizultati della ricerca ipertestuale
a Testo darieseeore: || IENRIBRE =]

- Costruzioni MATTIONI srl, con sede legale in Ortanova (SP), Via Cafaggiuola n. 1, sede operativa in Ortonovo (SP), Via
Cafaggiucla n. 1, codice fiscale 05784651001, partita IvA 05784651001

- Marino Riccardo, nato a Sondrio (S0) il giorma 16 febbraio 1962, residente in Firenze (FI), Via MATTIONI Federico n., 98,
codice fiscale MRNRCRG2B161829Y

PRATICHE

71Sanatoria opere interme (Sanatona opere interne appartamento sito in Yia MATTIONI 45, Avezzana).
Immnbule sita in Avezzano (AGQ), via ganbaldi 13/a

AGENDA

- Eventa del 02-04-2008 (MATTEQ). Esame attivith (COSTRUZIONI MATTIONI SRL)
TO-DO-LIST
- 1D: 1. Verifica dati anagrafici per successione di MATTION] Emesto

Ricercaipertestuale

Come si pud osservare dall'immagine, il motore di ricerca ha
estratto tutti i record nel cui testo compare la parola cercata.

© 2022 Geo Network srl



Capitolo




Agenda 65

v

Agenda

La pagina Agenda € divisa in tre principali sezioni:

- l'area organizzativa viene usata per organizzare e visualizzare i
vari appuntamenti dell'utente secondo diverse \iste. Le viste
(giornaliera, settimanale, mensile ed annuale) sono
automaticamente impostate dal programma in base alla
selezione effettuata dall'utente sul datario

- il datario & usato per cambiare la data nell'area organizzativa. La
possibilita di multi selezione permette di impostare viste diverse

- la to-do-list contiene le attivita da swolgere che non hanno una
precisa scadenza

Sﬁq.l) Giomnaliera  Planner Settimanale Mensile  Annuale  Elenco

[ MICHELE [2][4 apche 200s »
[ marted 1 aprie Immagv s d
[N 234506
78 210111213
1415 16 17 15 19 20
; 2122232425 26 27
06 ™ Datario l:> 5 20 %
07
— P DO.CFA.
00 [Pratica 0001/2007]
08 Esarma attivich pa ...
09®

9.30-11.00 Visure catastal e richiesta estratbo di mappa [Pratica 0002/2007] (AGENZIA TERRITORIC)
10 oo [JEsame stiivith per Denuncia di Successicne di Barbieri Ciro, Ferretti Sivans

00
1 Area organizzativa |
L]

1S

14 L

16 %

7 s ancers 3 record del

Agenda
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7.1

Diverse visualizzazioni dell'agenda

La selezione a schede permette di visualizzare I'agenda in diversi
modi:

- Giornaliera
- Planner

- Settimanale
- Mensile

- Annuale

- Elenco

~) | Giornaliera | Planner | Settimanale | Mensile | Annuale | Elenco
MICHELE
martedi 8 aprile

i

Visualizzazioni agenda

Le visualizzazioni Giornaliera, Planner, Settimanale, Mensile ed
Annuale sono semplici viste che dispongono l'area organizzativa in
modo da visualizzare uno o piu giorni.

Una visualizzazione particolare dell'agenda € la Visualizzazione ad
elenco. Questa permette infatti di filtrare i vari record dell'agenda e
della to-do-list in base a svariati parametri.

Nell'immagine sottostante vengono visualizzati i record dell'agenda
di TUTTI gli utenti la cui scadenza € compresa tra il 01/04/2008 e il
15/04/2008 ed il luogo di presentazione € "AGENZIA DEL
TERRITORIO".
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@l i i .PlﬂIIEI:.' i Mnmiu:.hlnlala.Elam
Daladsta (/02008 w | Alladsta |1S/042008 = |[Luoger | AGENZLA TERRITORID S
[Utente: | TUTTI | Categoiia: | = | [ Visuslzza anche eventiteminaii || Visuslizza anche to-do-EiL

L DESCRIZIONE INEZID | FINE LUuoGD CATEGDRIA

MICHELE sl 0 |01/04) 00.00 |AG . TERRITORIO

Aecupero alti, domande d voltwa ed | (8/04/200811.00.00 | 08/04/200812.30.00 | AGEMZLA TERRITORIO
altii document pregressi [Pratica

Esame sitivith pet Darurcis d
Successone d Baibier Cio, Feretti
Sivana

Werhca stuazione cataslsle [vinsa,
eslralto di mappa ¢ risconlio

plarametia) [Pratica 0003/2007)
Ezame ailivith per S.anatolia opere
inerne, Sala llyia

MICHELE 10/04/20081300.00 | 10/04/2008 143000 | AGENZIA TERRITORIO

Visualizzazione ad elenco

Inoltre, tramite il menu operativo e se ne possiedono i diritti, &
possibile visualizzare l'agenda e la to-do-list di altri utenti del
programma.

In questo modo sara possibile visualizzare tutti gli appuntamenti
esclusi quelli impostati come privati, che verranno visualizzati su
sfondo grigio e senza descrizione.

Owiamente non sara possibile modificare e/o eliminare un evento
privato di un altro utente del programma.
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7.2

ANDREA |« ]
martedi 8 aprile

129
13%
14®
15%

15,30-17.00 Recupera atti, domande di voltura ed altri dacurenti pregressi [Pratica
0002/2007] (AGEMZIA TERRITORIO)

oo
16 Esame attivita per Denuncia di Successione di Barbieri Ciro, Ferretti Silvana

17
18 % [~]

Eventi privati

Inserimento di un evento

Per inserire un evento nell’Agenda € possibile utilizzare i seguenti
metodi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un'icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Nuovo evento, attivabile con il tasto

destro del mouse oppure tramite il menu operativo.

La susseguente finestra permettera di inserire tutti i dati relativi
all'evento compreso un promemoria (Awiso).
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vento - Controllo"bemicon la’'committenza | Pratica iU i1l m

Oagetto: | Conkrollo beni con la committenza [Pratica 00022007]

Luogo: Seqna come gia Fatka Privato

Cateqoria: | DICHIARAZIONI DI SUCCESSIONE -
Atbivitd correlata all'evento

[0002/2007] Denuncia di Successione di Barbieri Cira - Controlla beni immabili con la
commitkenza e richiesta di documenti

COrra di inizio: 10/04/2003 | |10.00 s Senza oratio stabilito
Ora di fine: 10/04/2003 | |13.00 -
Bevison Mostra come: |l ©ccupata -

“same attivita per Denuncia di Successione di Barbieri Ciro, Ferretti Sikvana

Ricorrenza Ok Elimina ‘ Annulla ‘

Dettaglio evento

E' possibile, premendo il pulsante ricorrenza, impostare un evento
ricorrente (tutti i giorni, ogni settimana, mensilmente ecc.)

Inoltre & possibile utilizzare il campo Segna come gia fatto al
completamento dell'appuntamento in modo che venga visualizzato
con un carattere barrate nell'area organizzativa, o il campo Privato
per nascondere un determinato evento agli altri utenti del
programma.

Nel caso sia presente un‘attivita correlata all'evento & possibile
visualizzarla premendo con il tasto sinistro del mouse sul relativo
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7.3

7.4

campo.

Cancellazione di un evento

Per cancellare un evento dall'’Agenda & possibile utilizzare i
seguenti metodi:

- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "meno" rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

La susseguente finestra permettera, nel caso sia selezionato un
evento ricorrente, di eliminarlo singolarmente oppure di cancellarne
tutta la serie.

Lato-do-list

Una parte dell'agenda € destinata alla memorizzazione di tutte
quelle attivita da swolgere che non possiedono propriamente una
scadenza e che non sono quindi riconducibili ad una certa data.

Le attivita da swolgere possono essere gestite attraverso il popup
menu attivabile con il tasto destro del mouse, come raffigurato
nellimmagine sottostante.
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Menu per lagestione dellato-do-list

Nel caso ci fossero uno o pit record del registro inseriti dall'utente
corrente e non ancora esaminati, nella parte inferiore della to-do-list
comparira un messaggio, premendo il quale sara possibile
procedere direttamente allesame degli stessi.
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7.5

il Ruesiche svarcate
HICHELE | E
-promriond o o -
l 3458
1415 16 17 1819 20
Agends nu@nMBHY
: - 06 @90
W Rregabo des protocoll- 7™
i Geatiore dede imone Prexdupasizine DO.CFA.
B Praire 08 Bame s e
Puatiche: 2
o
dsmoam 09
Pratiche
B Prtchesopese 0=
I3 Pratiche chiure
ik
Modulistica POF 2
#, Complasons model H2L
Frepere " 130 Hal ancors 3 record del
Yy teqgistro da esaminare!
I el 8 peels 14w
il Preverisd
il Shdd seone 15
Dnen concezson 6
¥
L] i gncors 3 vecord del

MICHELE

CAGEONE TWHOVAS TUDIADIEMO HuM

Visualizzazione record daesaminare

Stampa dell'agenda

Per stampare I'agenda & possibile utilizzare uno fra i seguenti

metodi:

- pulsante stampa della barra degli strumenti (contraddistinto da

un'icona raffigurante una stampante)

- funzione Stampa del popup menu attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo

- funzioni del menu principale Stampe.

Con i primi due metodi verra stampata I'agenda in formato

giornaliero, per tutti giorni selezionati.
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I i Agenda. pdf - Adobe Reader

Ble Modfica Yista Documento Strymenti Fingstra 7 *

S OO T N T —

mercoledi 2 aprile 2008

mercoledi

| MICHELE |
recled 2 arile

9.30-10,30 Vigure datagtal & richiita extratts i mapps [Pratics G002/2007 | (AGEMZIA TERRITORID]
Esame attivita per Denundia di Successione & Barbieri Ciro, Ferretti Sikvana

13 % [1a0ax Verfea SEuation cotaflale (viiure, ewens & mappa ¢ icentro plinimenias) [Pratics 0002/2007] (AGEMZIA

[Esarme sttivis per Sanatoria eotre ittt Sala Tlaria

Stampadell'agendain formato giornaliero

Utilizzando invece le funzioni del menu Stampe, € possibile
stampare l'agenda anche in formato settimanale o mensile (per le
settimane o i mesi selezionati).
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lunedi 31 marzo - domenica 6 aprile

marzo 2008 sprile 2008
Immg v s d |l mm g v s d
' T2 w[ 1 :3 456
(3456789 =|78910111213
mpi12131415 16 w(M15617 281920
#lrsvnanyn T[(nnnHs®YT
MEEEEE R B
e
MICHELE |
Tuned 31 mar] govedi 3 i

1300 14,30 Verifics stuasions catamtale [visura, estramo & mapps ¢
17.00 18.00 Dentista

15.00 16.30 Controllo beni con la commitenza [Pratica 0002/2007]

manad’ 1 aprie

eanardi 4 apiile

9.30 10,30 Visurw catastal ¢ rickinsta esattn & mappa [Pratics 000

Stampadell'agendain formato settimanale
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o aprile 2008 - maggio 2008 sk 2009 g

Ilemmeg v s d Ilmmag v s d

a1 I 3458 = F K]

|7 58910111213 »|5 678 31011

(WIS ITIB 190 (LIS T W

PNRBMBET H|BNARBHBS

HEEE] =227 2825 30 1
MICHELE

= marted mercoled goiedi e ‘mabato/domanica

marzo, 31 apile, 1 3 L] 3 H
9.30 Visure catustali
B
7 B ] 9 un 12
13.00 Verfica siuaio [ 17.00 Denisa
FE]
o] 5 16 7 18| 18|
1500 Controlla beni ¢
0|
L]
r‘V

it ] zil z=l =l 28

Stampadell'agendain formato mensile
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8 Rubrica uffici

La Rubrica uffici & una funzione di utilita che consente di
memorizzare alcuni dati utili relativi agli uffici con cui si
intrattengono rapporti (es. Agenzia delle Entrate, ufficio comunale
ecc.).

Per ciascun ufficio possono essere inseriti i seguenti dati:

- indirizzi e recapiti telefoni

- e-mail

- orari di ricevimento

- responsabili (hominativo e qualifica)

- [x]
Biaike x
am‘f:ﬂ Deserers uifie: |¥Aoo comunde Seded: [Sraana

I Prafiche scapese Indrizze: L]
WY Pratiche chiuse Coden Fiscale:
Tebdorn: | 0107 614,200 Fae: Q187,604,252
e P e T
L 1= o
Dratk & sicevimento
Lunede | B.30- 12.00 0 15,00 - 10,00 Myted: |0.30-12.30 Mercoled: 8.30- 12.30
= :mm Gurveck: | 8,30 - 12200 & 15.00 - 18.00 Verwed; |(8.30- 12,30 Sabate: 830 1230
il Peerien
il Shdd seone s Qusifica:
Aot e
Horminative: Qualficac
e e
Horvinative: Qualfica:
Horrinateve: Qualficac
MICHELE CAGEONE THOVAS TUDIOADEMO NUM
Rubrica uffici
8.1 Inserimento di un ufficio

Per inserire un ufficio nella Rubrica € possibile utilizzare i seguenti
metodi:
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8.2

8.3

8.4

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un'icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
del mouse oppure tramite il menu operativo.

Cancellazione di un ufficio

Per cancellare un ufficio dalla Rubrica & possibile utilizzare i
seguenti metodi:

- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "meno" rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

Duplicazione di un ufficio

Per duplicare un ufficio della Rubrica & possibile utilizzare la
funzione del popup menu Duplica, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

Stampa della rubrica uffici

Per stampare la Rubrica uffici & possibile utilizzare la funzione del
popup menu Stampa rubrica, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.
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e iee = ik (g - F
RUBRICA UFFIC! 020472008
Home wificio:  Agenzia dele Entrate Seds: La Spezia
Indirizzo:
Telefono: 018711111
Fax: D167.222.222
e-mail Sito web:
Orari di apertura al pubbilico
[lum: | mar | mer:
9= Jwen: [ zab:
Mominativi e qualifiche: Mominativi ¢ qualifiche:

1 2
S 4.
5 3
Nome ufficio;  Ufficia comunale Sade: Sazana
Indirizza: Piazza Matteotti
Teleforio: DHE7.814.300
Fax: D17 814,252
#-mail; wREeemune 5aTINA 5P A Fite webi  hoplwers.comune Sarzana e/

Orani di apertura al pubbilico

tun: 8.30 - 12.00 & 15.00 - 18.00
9. 8.30 - 12,00 ¢ 15.00 - 16.00

|M.p:fjww.cnmm.sa-za-\a.nrgj

|n|a|: 830 - 12.30

| wen: 5.30 - 1230 | sab: 8.30 - 12.30

Hominativi & gualifiche: Hominativi & qualifiche

Stamparubrica uffici
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9.1

Registro dei protocolli

Il Registro dei protocolli permette di visualizzare I'elenco dei record
del Registro a cui € stato assegnato un numero di protocollo.

Ble Modfica Stampe  Strumenti 7
ABRkesal s (&0 4

Yisualizza I N — Ricerca
protocalli IN l’_i- T|$|| £ M pratocolla |
2 Agends
Wisualizza
protocolli OUT

i R e
i Regebo de protocoll

v PSS o cartionn via Cise

i Gestions dele incnie
# Posta intema

= W Regavo patiche
i Prafiche in oo
W Prasiche soapese
W Pratiche chase

8, Complasons model

Wl Pacele

Wl Al dparcels
il Frevenisd

Wl Studd setoe

MICHELE CAGEONE TWHOVAS TUDIADIEMO HuM

Registro protocolli
Tramite i pulsanti Visualizza protocolli IN e Visualizza protocolli

OUT é possibile visualizzare rispettivamente i soli protocolli in
ingresso ed in uscita.

Attraverso il campo Ricerca protocollo € invece possibile ricercare
un protocollo in base al numero attribuito

Inserimento di un record

Per inserire un nuowo record nel registro protocolli € possibile
utilizzare i seguenti metodi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
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un‘icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
del mouse.

Oltre alle modalita di protocollazione sopra elencate, € possibile
creare e memorizzare automaticamente un protocollo con il drag &
drop di uno o piu file e cartelle.

" HOVA Studio Tecnico -

Bl Modfics Rampe  Stumentt 1

DATA ORA PROTOCOLLD L MEDIA DESCRIZIONE [<]
DN (1800 |OUT-S0S-00005 LETTERA Tseriiore o eers...
‘v presventiva per rifacmentn facrista
Ordine softmare & Goo Neteork.

Y
i Frogiabo des proocoll
i Gestiorn dele inore
@ Postairtema
Pratiche. =
I Regato puaiche
I Prafiche in corso
W Prasiche soapese
I} Prasiche chauss
i 25 £ ITSIE Donsmentn dMD...

ol 63HE Dooaments diMcro..  20/01/2008
ac 1BIVE Domamento dMoro..  LE/I02007
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Drag & drop diretto da Gestione risorse
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10

10.1

Gestione delle risorse

La funzione Gestione delle risorse permette di redigere un inventario
di tutta la strumentazione hardware e software e di gestire una
biblioteca di tutte le pubblicazioni, riviste ecc.

Ble  Modfica Stampe  Strumenti 7
BReal (&0

@ Ebonco soggets
¢l Rasche sowass
€ Frosica pastesnue

& Agends

i R e

WY Fregetbe de protocol
i Geatiorn dele raorse
A, Postaintema

= i Reegiio pratiche
i Pratiche in corso
i Pratiche scapese
W Pratiche chiuse

#, Complazone meded

il Pacele

il At i parcela
il Freverisn

il S d semoe

i

a

= I ATTREZZATURE

Cocdon: 15 Instalato n: PAOLD =

O} ME1 1D CENTRIND — o

1 Pos
[} SCAMIET S550C Presitoes: | (G Network 51l == oy
1w HAET7T8 CENTRIND 740 | Licernaa: 123-E-EE
| | Tikoagia: DECHIARAZIONS [ SUCCESSIONE -

Dok ssadkerca contrafto d manbenions: | b/ 1057 - Wi

4 ing

[} Contabiith fncale per i prolessionist.

1 beobarants scusten i wdlics
[} Lacortabaith dei peolemionisti

] Lokl el prvacy
O} Ladcgina fiscale de vasteiment
[} Paogettazionss & rioiesss rele cost
[l Waderecum 834

| ACROBAT READER
[ £VAST ANTRIUS
1 AVEST ANTIVEUS
O
] EUCLIDE 2005
[} KORTON ANTIALS
] OFFICEXP
[} wiNDOWS 2000 PRO
1 WIHDOWS P HOME
[} wIDEWS = PRO
[} wIKDOWS =P FRD

MICHELE CAGEONE TWHOVAS TUDIADIEMO HuM

Gestione delle risorse

Inserimento di unarisorsa

Per inserire una risorsa & necessario posizionarsi nel ramo
dell'albero interessato (BIBLIOTECA, HARDWARE o SOFTWARE)
e utilizzare uno dei seguenti metodi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un'icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
del mouse oppure tramite il menu operativo.
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10.2

10.3

10.4

Cancellazione di unarisorsa
Per cancellare una risorsa € possibile utilizzare i seguenti metodi:

- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "meno" rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

Duplicazione di unarisorsa

Per duplicare una risorsa € possibile utilizzare la funzione del popup
menu Duplica, attivabile con il tasto destro del mouse oppure
tramite il menu operativo.

Collegamenti ad agenda e to-do-list
Per le attrezzature hardware & possibile specificare:

- la data di scadenza della garanzia
- la data di scadenza dell'eventuale contratto di manutenzione

Per i software & possibile specificare:

- la data di scadenza dell'eventuale contratto di manutenzione.
Queste scadenze possono anche essere inserite come eventi

[¥ Zlnell'agenda o come attivita nella to-do-list, premendo il
pulsante raffigurato a fianco.

Nella successiva finestra, verranno richiesti gli ulteriori dati

necessari per la registrazione; in particolare & possibile inserire
I'evento o l'attivita anche nell'agenda degli altri utenti (campo Utenti).
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10.5

( nsenmento’evento W

{..-.-! + Agenda
e

To-do-lisk
Utenti: FICHELE =
Oggetto: Conkratto di manutenzione software
Luogo:
Cateqgoria: -

Descrizione:  |[Scadenza contratto di manutenzione relativo a DE.... -
Mostra avviso nellimminenza della scadenza

| Evento senza oraria stabilito Evento privato

Daka ed ora diinizio: (311212007 -

Data ed ora di fine:

Ik aAnnulla

Inserimento scadenzain agenda/to-do-list

| collegamenti (eventi e/o attivita) gia inseriti possono essere
[ Zleliminati dall'agenda e/o dalla to-do-list premendo il pulsante
raffigurato a fianco.

Stampa elenco risorse

Per stampare le risorse € possibile utilizzare la funzioni del popup
menu Stampa biblioteca, Stampa inventario hardware e Stampa
inventario software, attivabile con il tasto destro del mouse oppure
tramite il menu operativo.
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stampa’elencorsorse

|Cam|:u:| dati raggruppamento: ||P.RGOMENTO - |

| Campo dati ordinamento: | TITOLD

Stampa Chiudi |

Stampaelenco risorse

E' possibile personalizzare le stampe raggruppando ed ordinando i
dati, vediamo degli esempi:

1) Stampa biblioteca raggruppando per ARGOMENTO ed ordinando
per TITOLO: Come \sibile nella figura sottostante vengono -
appunto - raggruppati i record per ARGOMENTO ed ogni gruppo
viene ordinato per TITOLO.

Fle Mol Vta Documents Suumerti Frests ®
101 | @8 [ .‘-‘?
=

| COD. [ oL AUTORE EDITORE ARNO | MEDIA UBSCAZIONE
[———=01to Sacipira dsta prvwcy | Tramess Francesss GED NETWORE [2006 _[usRo ___IREPARTOL |

SICUREZZA CANTIER!

Stampa biblioteca

2) Stampa inventario hardware raggruppando per TIPOLOGIA ed

© 2022 Geo Network srl



88

NOVA Studio Tecnico

ordinando per UBICAZIONE: Come visibile nella figura sottostante
vengono - appunto - raggruppati i record per TIPOLOGIA ed ogni
gruppo viene ordinato per UBICAZIONE.

MONITOR

o0 WOME |
HE1S | CETEE) |HeiSPABDEVOdsTs  [ARCRER |
ROTEBOOK

HUMERO O SERIE

PC ASSEMBLATO

| con. | WOME | | wumeroposeme | |
 — [PACKARD BELL ) X | ARGRER |

SCANNER

con. noue |
SCANJET 52500 HE [(S)cHEa TR YD |ERvER |

Stampainventario hardware

3) Stampa inventario software raggruppando per INSTALLATO IN
ed ordinando per NOME: come \isibile nella figura sottostante
vengono - appunto - raggruppati i record per INSTALLATO IN ed
ogni gruppo viene ordinato per NOME.
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Eiorvcs wampats i 09ta 1 apre T008

Pagna 1

Stampainventario software
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Pratiche

Il modulo Pratiche consente la completa gestione delle pratiche
dello studio grazie ad un archivio di tipologie pratiche suddivise in
base all'ufficio a cui devono essere presentate oltre che una
tipologia generica per i casi hon contemplati.

Esiste naturalmente la possibilita di associare ad ogni singola
pratica i dati degli intestatari prelevandoli automaticamente
dall'anagrafica soggetti e nei casi richiesti anche gli immobili con i
relativi dati catastali.

E' inoltre presente la funzione "iter della pratica", una vera e propria
guida agli adempimenti ed ai documenti che sono richiesti per la
presentazione della pratica, dove & possibile verificare le
incombenze gia completate, i documenti redatti e le spese
sostenute, nonché gli onorari dowuti.

La sezione "Analisi Economica" contiene il riepilogo delle spese e
prestazioni e la gestione degli acconti consentendo di tenere sotto
controllo I'andamento economico e visualizzare in ogni momento il
saldo attuale.

Registro pratiche

Il Registro Pratiche & suddiviso in tre sezioni a seconda dello stato
attuale della pratica, Aperta, In Sospeso e Chiusa.

Attraverso il Registro pratiche € possibile ritrovare velocemente la
pratica desiderata ordinando per ognuna delle colonne presenti
tramite un semplice click del mouse sopra l'intestazione della
colonna stessa.
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/L0007 DDDSEOND SOSESA [Sanshera cpere ke e
m OHLOE007 | DO0Z(Z007 CHIUSA Denuncia df Successione d Barbeerl Cro Ferratt Sheana; Barbieri Cro 000 [2007

P Powaintema
Pratiche #
= i Regabopuaiche
W Pratiche in corso
I3 Pratiche scapese
I3 Pratiche chiure
Modulistica POF ®

=

L MICHELE CAGEONE TWHOVAS TUDIADIEMO HuM

Registro pratiche

La parte inferiore della pagina invece, mostra le spese e le
prestazioni relative alla pratica che risulta essere selezionata nella
parte superiore.

Per inserire nuove spese o prestazioni all'interno di una pratica e
possibile agire direttamente da questa pagina, oppure scegliere di
operare dall'interno della pratica stessa.

Nel primo caso si possono seguire le modalita riportate di seguito:

- Dalla parte superiore della pagina si selezioni la pratica all'interno
della quale inserire le spese o prestazioni.

- Selezionare la tabella delle spese e prestazioni.

- Utilizzare i consueti comandi per l'inserimento, oppure il menu
attivabile col tasto destro del mouse.

| dati immessi saranno immediatamente visibili anche all'interno
della pratica nella pagina Iter della pratica.
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11.2

Il secondo caso di inserimento sara illustrato nel resto del capitolo.

Si osseni che la scelta primo metodo (procedere all'inserimento di
spese e prestazioni direttamente dalla pagina Pratiche della finestra
principale) consente di registrare spese e prestazioni senza dover
necessariamente aprire la pratica desiderata e senza doversi
posizionare sulla pagina Iter della pratica, cosa che risulterebbe
obbligatoria qualora si decidesse di adottare la seconda possibilita
di inserimento (inserire spese o prestazioni dall'interno della
pratica).

Per cancellare una spesa o prestazione sara sufficiente selezionare
la registrazione che si desidera eliminare e utilizzare i consueti
comandi di cancellazione.

Le spese e le prestazioni della pagina Pratiche possono essere
visualizzate o nascoste premendo il relativo pulsante

Per aprire una pratica gia esistente & possibile premere il pulsante
Visualizza dettagli della barra degli strumenti, utilizzare il relativo
comando all'interno del menu Modifica, premere il tasto F3 oppure
fare un doppio click sulla pratica desiderata.

Creazione guidata pratica

Per inserire una nuova pratica € necessario premere il tasto appendi
dalla barra delgi strumenti o in alternativa utilizzare la combinazione
di tasti CTRL+INS.

Nella successiva finestra € possibile selezionare una delle tipologie
previste al fine di predisporre:

1. Documentazione da stampare
2. lter della pratica(adempimenti ed incombenze)
3. Input dati specifico.
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. . 3l
Creazione nuova pratica X

Selezionare una tipologia di pratica dalfelenco sottostante, al fine di
predisporre il relativo iker e la documentazione necessaria,

Selezione tipologia di riferimento ' E

FFICT COMUMALT

Sl 0.4, (Denuncia diinizio dellattivied)

& D.La, in sanatoria

@& Richiesta di permesso di costruire {nuova costruzione)
L Richiesta di permesso di costruire (modifiche all'esistente)

= |EL PRATICHE PRESSO AGENZLA DELLE ENTRATE
&l Dichisraziore di successions legitima
&) Dichiarazione di successions testamentaia
EL Reqistrazione atti generici
&l Registrazione contratti di affitto
B EL PRATICHE PRESSO AGENZLA DEL TERRITORIO
1+ [B] PERIZIE E STIME
= B varie

=
=
O
Z

STUDIO TECNICO

Byt Annulla |

Creazione nuova pratica

Selezionata la tipologia (nel nostro esempio D.I.A. - DENUNCIA DI
INIZIO DELL’ATTIVITA), potremo scegliere quali degli adempimenti
previsti saremo chiamati a swolgere.

E’ comunque possibile aggiungere altri adempimenti durante lo
swlgimento della pratica (ad es. una variazione catastale).

Nell'’esempio illustrato, selezioneremo come adempimenti:

- INCARICO

- PRATICA PER D.ILA.

- ADEMPIMENTO D.LGS 494/96
DIREZIONE LAVORI

Alcuni di questi adempimenti sono gia selezionati in quanto sono
da considerarsi tipici per una certa tipologia di pratiche.

Per selezionare o deselezionare un certo adempimento ¢ sufficiente
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abilitare o disabilitare la casella posta a fianco dell’adempimento
stesso con un doppio click.

Naturalmente € possibile evitare tutte queste possibili scelte
selezionando come tipologia (nella prima finestra) PRATICA
GENERICA.

Tuttavia, non selezionando una tipologia e uno o piu adempimenti,
non verra predisposto alcun iter ed alcun modello di documento.

A questo punto verra richiesto di inserire una descrizione brewve della
pratica, che senira per identificarla nell’elenco.

Creazione nuova pratica

Selezione adempimenti
Selezionare butti gli adermpimenti previsti per la pratica in Fase di creazione

r D.LA. {Denuncia di inizio dell attivita)

W INCARICO

| PRATICA PER DIA

[ OPERE STRUTTURALL
| ADEMPIMENTO D LGS, 494/96

[7] OCCUPAZIONE SUOLO PUBBLICO

' DIREZIONE LAYORI

{1 WARIAZIONI CATASTALI PER U.LU, GIA' CENSITE
| RICHIESTA DI AGIBILITA

&

STUDIO TECNICO

- Nome della nuova pratica:

Pratica DL, di plova |

<hietru] Eine I Annulla |

Creazione iter nuova pratica

Struttura di una pratica
Una pratica di NOVA Studio Tecnico & suddivisa in pagine.

Le pagine sempre presenti, qualsiasi sia la tipologia di pratica
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prescelta, sono:

- Dati generali .

- Immobili.

- lter della pratica.

- Documenti.

- Registro contatti.

- Analisi economica.

In base alla tipologia prescelta verra visualizzata di wlta in wlta una
ulteriore pagina secondo il seguente schema:

- Pratiche edilizie (per D.I.A. e permessi di costruire).

- Dati generali della successione (per dichiarazioni legittime e
testamentarie).

- Dati del contratto (per la registrazione di contratti di affitto).

- Perizie di stima immobile (per le perizie di stima).

Dati generali
Gli argomenti raggruppati nei dati generali della pratica sono:

Descrizione breve della pratica: riporta la dicitura inserita in fase di
creazione della pratica.

A firma di: & possibile selezionare il professionista all'interno dello
studio che firmera gli elaborati.

Data di apertura: la data di apertura della pratica.

Archivio pratiche: permette di memorizzare un numero di archivio
pratiche in corso. All'apertura il programma assegna un codice del
tipo Progressivo/Anno. L'utente pud comunque modificarlo, anche
inserendo codici come ER/55/2000.

Archivio storico: permette di memorizzare un numero di archivio
pratiche storico. Al momento della chiusura il programma assegna
un codice del tipo Progressivo/Anno. Anche in questo caso l'utente
pud modificarlo a piacimento.
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Archivio disegni: campo libero dove & possibile memorizzare un
codice di archiviazione per i disegni o i lucidi.

Stato: e possibile indicare IN CORSO, CHIUSA o SOSPESA.
Selezionando CHIUSA verra aggiornata la data di chiusura e il
numero di archivio storico.

E' altresi possibile specificare per le pratiche "IN CORSO" una
ulteriore suddivisione in “sotto-stati”, inizialmente previsti come "DA
VALUTARE", "PARZIALMENTE COMPLETATA", "IN ATTESA DI
CONFERMA", "DA RIVEDERE". Questi "sotto-stati" sono
personalizzabili attraverso la funzione "File | Tabelle | Pratiche |
Tabella "sotto-stati" in corso”.

Oggetto della pratica: la descrizione estesa dell'incarico affidatoci
che verra riportato nei documenti e, opzionalmente, nella parcella.

Dot gonerab | Immobil | Diali genesali defla successione | lier della pratica  Documenti | Fegistio conlalti | Ansliss economica |
Dernrci ione & Borbaee Ce Almad  HICHELE = Dela d apertua | 0310/2007 =

_ x 000272007 ey shoricer | 0001 /2007 i Siato: | CHIUSA v Data dichunen | 1671072007 =

: p— Dernncin & Suscessionn & Butem Cro
W Rregabo des protocoll-
i Gestiorn dele inore |

P Powaintema
Eat it = 1 L 1 .n
5 Y Pegano pisiche FERRETTI SILVANA e ¥ I
&4 Praiche in carso BARSIER| ORD de cumis
I3 Pratiche scapese
I3 Pratiche chiure 5
Hodweoror 2l Digonigione (polessionst oo ocacsdl |
R P <o 34| Daatite lavees achaeitors [
Progettcts truthusle X Diestiore bvos ittt sl x
Pogestampt 5 et v X
il Pacele Cooed tweezia progetiainn s | Coced seasesza ezecusicos: X
= el [ v | Colardatn *
il Sudd s Dvemoee d cantere e X Asselente d canfere Eal
Oresize tecrocn o | Geoioges *
Mrcieo campeearts | Ragprmsartarts dai lvoestos x
= e y
MICHELE CAGEORE TWIVAS TUCID\DEND UM

Dati generali della pratica

Sono compresi nei dati generali anche le sezioni:
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- Parti (soggetti della pratica).
- Organigramma (professionisti e tecnici incaricati).

11.4.1 Parti

Nella sezione Parti (Soggetti della Pratica) vanno indicati tutti i
soggetti coinvolti nella pratica.

Il contenuto della pagina variera in base alla tipologia di pratica
selezionata: nel caso di successione, ci saranno un de cujus e uno
0 piu eredi o legatari; nel caso di D.l.A. ci sara probabilmente il
proprietario o i proprietari.

Per ogni soggetto & possibile indicare la qualita (affittuario,
proprietario ecc.).

Inoltre & necessario specificare se il soggetto stesso dewve firmare o
meno gli elaborati (tramite il campo Soggetto firmatario dei
documenti).

Per inserire un soggetto fra le “parti” & possibile sceglierlo tra i
nominativi visualizzati nella finestra Selezione soggetti che appare
utilizzando i consueti comandi di inserimento del menu Modifica o
della barra degli strumenti.

11.4.2 Organigramma

La sezione Organigramma (professionisti e tecnici incaricati)
consente di specificare i nominativi di tutti i professionisti coinvolti
nella pratica.

In particolare é possibile inserire:

- Progettista architettonico.

- Progettista strutturale.

- Progettista impianti.

- Coord. sicurezza progettazione.
- Responsabile dei lavori

- Direttore di cantiere.
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- Direttore tecnico.

- Medico competente.

- Impresa appaltatrice.

- Direttore lavori architettonico.
- Direttore lavori strutturale.

- Direttore lavori impianti.

- Coord. sicurezza esecuzione.
- Collaudatore.

- Assistente di cantiere.

- Geologo.

- Rappresentante dei lavoratori.
- A.S.L. competente.

Questi nominativi possono essere selezionati fra gli utenti del
programma e fra i professionisti e collaboratori esterni, memorizzati

nell'archivio soggetti.
Immobili

Per la definizione dell'immobile oggetto della pratica, & necessario
specificare:

- DESCRIZIONE DELLIMMOBILE
- DATI CATASTALI
- SITUAZIONE URBANISTICA PREGRESSA (opzionale)

Nella sezione superiore, Descrizione immobile, deve essere
indicato I'indirizzo completo dell'immobile, il piano, la destinazione
d'uso e la zona territoriale.

Nessuno di questi dati & obbligatorio. Nel caso non venisse
compilato un campo, al momento della composizione dei
documenti, la descrizione verra composta di conseguenza.

E’ possibile anche annotare i dati anagrafici dei precedenti
proprietari (per visure ipo-catastali ecc.).

© 2022 Geo Network srl



100

NOVA Studio Tecnico

T e = x|
Bl Modfica  Sampe  Stumenti
BRI sals: |8 00

B Edenco soopets ‘.i't Toena o regitro pratiche
Wl Rusiche svarcae = ]
B flcse o Dati generak  Immobili Dl genesal della successione | Iber dells pratica  Documesdi  Registio conlalti | Analiss economica
S0 ncomure & | Catelmmans o Slabiy v | FramoneLocael Provnca | WA
Ircdrizos: via vesd 36 AP |B006}  Paen 3 Sedle |1 Irborex &
Destracone dum e stdanone = | Zona lemiorske
& Agerds
B Rubrica el
i Fiegpabo des protocol
i Gestiore dele iore
# Posa ntema

= W% Pegabo pratiche [ali colastali  Sibwazione whanistica pregiessa

i Fratiche in corso I | | l I 'ﬂ
i Prafiche soapede
WY Pratiche chauss Catallyrerars & Statsa [ F THITE 5 Fi
#, Complazone model |:|
il Pacele
il fan Spaels |
il Frevenisd
S Cormure Castelarenars  Slatwa ~ [ Pooviiec [H | Catacter |OF v |[Zonw |8 Segons |3
Patlx 12| Fogher | 23478 Mappale 5 Sub 2| Ubsazore uaithc v ven &%
Categna A4 »  Cladss 3 Vare ¥ Enan Mg e RAC /RD. 12082 RA
Diite | PIENAPROPRIETS | Exbuidumuan Duota d posmses: " 11 [ P casal| 4 Viakoe, B 166,965, 32
MICHELE CAGEORE TWIVAS TUCID\DEND UM

Sezione immobili della pratica

La sezione dei Dati catastali pud comprendere un numero illimitato
di particelle, censite al Catasto Urbano o al Catasto Terreni.

Per inserire, cancellare e duplicare dati catastali si utilizzano i
consueti comandi del menu Modifica o sulla barra degli strumenti.

Il programma calcola in automatico il valore catastale dei singoli
immobili, prendendo come riferimento le tabelle dei moltiplicatori
catastali e dei coefficienti usufrutto memorizzate.

Qualora venissero modificati per legge i valori contenuti in queste
tabelle I'utente potra prowedere all’aggiornamento di tali dati
attraverso File | Tabelle | Pratiche | Moltiplicatori catastali e File |
Tabelle | Pratiche | Coefficienti usufrutto.

Nella pagina Situazione urbanistica pregressa € possibile riportare
tutte le pratiche edilizie, i permessi di costruire e le concessioni/
autorizzazioni rilasciate per I'immobile oggetto della pratica.
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11.6 Iter della pratica

L’Iter della pratica contiene tutti gli adempimenti, le incombenze ed
i documenti da presentare per la tipologia di pratica selezionata.

Bl Modfca Stampe  Strumenti 1
Beaah |50 R

Daki general | Immobili - Dali genesal della successione  [Rer dells pratica  Documenti  Hegistio conlalti | Analisi economica
B o CC £

Diescimione:  Visuee calaitsh & nchasits estiais d mapps

——— Stan || Asoegrato  MICHELE. X
B Prubrica el e
W Fregibo dea protocol s} Smoscrizione de documenti da pane dels commmenta Llicia o compibrakd AGEHIH, TERRITOAN =
W Geitiore dede raorse lah Presentszora dels dchiarasons | Localek
= o s} Ritin dels dhchissanone:
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lter della pratica

Gli iter sono modificabili dall’interno della pratica (ed in questo caso
le maodifiche riguarderanno solo la pratica in oggetto) o dall’Archivio
Tipologie di Pratica e dall’Archivio Adempimenti (per effettuare
modifiche permanenti).

L'iter é raffigurato tramite un albero a tre livelli. Al primo livello sono
visualizzati gli Adempimenti, al secondo le Incombenze ed al terzo i
Documenti. | documenti visualizzati in blu e sottolineati
contraddistinguono la presenza di un modello di documento (testo
base) per la composizione automatica del documento stesso
(attivabile con un semplice click del mouse). Il documento
composto sara automaticamente memorizzato nel Registro
Documenti.
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L’iter della pratica consente di:

- Assegnare scadenze in Agenda e uffici competenti ad ogni
Incombenza (con la funzione Visualizza dettagli del menu
attivabile con il tasto destro del mouse o premendo il tasto F2).
Una Incombenza con scadenza verra visualizzata in colore rosso.
L'ufficio competente pud essere scelto tramite il menu a discesa
da un elenco completamente personalizzabile accessibile da File
| Tabelle | Pratiche | Archivio tipologie uffici.

- Distribuire compiti fra i membri dello staff (con le solite modalita
di cui sopra).

- Smarcare una Incombenza una wlta che é stata eseguita (con la
funzione Segna come gia fatto del menu attivabile con il tasto
destro del mouse). Una Incombenza swolta verra visualizzata in
grigio e barrata.

- inserire nuovi Adempimenti e nuove Incombenze (sempre con il
menu attivabile con il tasto destro del mouse).

Inoltre, per ogni Incombenza é possibile specificare un elenco di
spese sostenute e di prestazioni effettuate per il suo swlgimento.
Per inserire nuove spese o prestazioni, selezionare I'incombenza a
cui sono associate e utilizzare i consueti comandi del menu
Modifica oppure i relativi pulsanti della barra degli strumenti.

E’ altresi possibile inserire spese e prestazioni che non riguardano
specificatamente un’incombenza, ma che sono generali della
pratica. Queste ultime possono essere gestite direttamente dalla
pagina Analisi economica.

Esiste la possibilita di inserire una spesa esente |.V.A. (trasferibile
direttamente in contabilita tramite le funzioni disponibili nel menu
associato al tasto destro del mouse).

Il campo descrizione consente di selezionare una voce da un
elenco personalizzabile con la funzione File | Tabelle | Pratiche |
Archivio Spese e Prestazioni.

Le prestazioni e spese inserite potranno essere trasferite
direttamente in parcellazione, permettendo cosi di creare in
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automatico un awiso di parcella o una parcella vera e propria.

Gli importi Spese ed Onorari possono essere espressi direttamente
oppure, premendo il relativo pulsante, tramite la quantita ed il
prezzo unitario.

Sono disponibili alcune stampe relative a questo argomento
(attivabili dal menu Stampe):

- Stampa elenchi spese e prestazioni.
- Stampa riepilogo economico.
- Stampa iter della pratica.

Registro documenti

Nel Registro documenti vengono memorizzati automaticamente tutti
i documenti composti con NOVA Studio Tecnico.

I3 Pratiche scapese
W Pratiche chaue

Modulistica POF *
#, Complazone model =
Fascelaion Bl | Percor e | Cpeonefieuval TUDIDNDE MO\ Praiche\I002 2007,
il Pacele ‘Ravisone:
it 8 pcels
@ Preeisi oo |
i Sdd e
Contabibti ¥

MICHELE CAGEONE TWHOVAS TUDIADIEMO HuM

Registro documenti della pratica

La composizione automatica dei documenti & possibile:
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- dall'iter della pratica, con un click sopra il documento desiderato
(come gia indicato, i documenti che dispongono di un testo base
sono visualizzati in colore blu e sottolineati);

- con la funzione Stampe | Composizione documenti.

Il contenuto del menu Stampe | Composizione documenti varia in
base alla tipologia di pratica selezionata.

i documenti composti vengono memorizzati secondo le regole
indicate tramite la funzione Strumenti | Impostazioni generali | Altre
preferenze nei campi Cartella salvataggio documenti della pratica e
Modalita salvataggio documenti della pratica.

Di default i documenti vengono memorizzati all'interno della cartella
che contiene l'archivio del programma in una sottodirectory
denominata Pratiche.

Ogni pratica ha una sua sottocartella contraddistinta da [codice-
della-pratical.

In questo modo ogni documento verra salvato con un nome diverso,
evitando la sowascrittura di file gia esistenti.

Il registro dei documenti viene immediatamente aggiornato con le
stampe effettuate.

Gli elementi inseriti nel registro dei documenti sono dei veri e propri
collegamenti OLE che permettono quindi di aprire automaticamente
il documento memorizzato con il programma associato. Per aprire il
documento ¢ sufficiente un semplice doppio click sul documento
che si desidera aprire.

E’ possibile inserire nel Registro documenti dei files di qualunque
tipo (anche DXF), tramite il drag and drop da Gestione Risorse o
Risorse del Computer.
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11.8 Registro contatti

Il Registro contatti allinterno della pratica ha lo stesso
funzionamento di quello associato ai soggetti.

Dati general  Immobili  Dali genesal della successione | Iter dells pratica  Documesti | Fegbio contalli | Anskhss economica |
Oggelto [ ata Dia Peolocelio |

# Posta intema
= i Regawa pratiche

i Pacete

Tl Al hprcedn

il Preverisd

il Sidd et
Contabdta k3
Dnen concesson ¥

MICHELE CAGEONE TWHOVAS TUDIADEMD [ UM
Registro contatti della pratica

119 Analisi economica

La pagina Analisi Economica permette di verificare I'andamento
economico della pratica.
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Analisi economicadella pratrica

1.00 125.00

100 0 750
1.00 IS .15
10 =W 500
10.00 020 200}
=

Al totale delle spese e delle prestazioni effettuate e possibile
aggiungere delle spese in percentuale (nel campo Spese Generali)
ed altri costi come importo fisso (Altri costi eventuali).

Nella parte inferiore della pagina é presente il riepilogo di tutte le
prestazioni e spese inserite, con i relativi totali.

Il riepilogo degli incassi (sulla parte destra della pagina) consente di
inserire il totale dowito dal cliente e visualizza immediatamente |l
saldo dowuto sottraendo dal totale, le parcelle emesse ed eventuali
acconti non ancora fatturati.

Caratteristica unica di NOVA Studio Tecnico € la possibilita di
memorizzare gli acconti percepiti e non ancora fatturati su un

dispositivo removibile, con i comandi Leggi File e Scrivi File del
menu attivabile con il tasto destro del mouse.

All'apertura della pagina Analisi Economica il programma verifica se
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il dispositivo & collegato e se esiste un file contenente acconti per
quella pratica.

Solo in caso positivo, nella casella acconti comparira I'importo degl
acconti ricewti.

Pratiche edilizie

La pagina Pratiche Edilizie contiene tipicamente:

- REGISTRO DATE, PROTOCOLLI ED IMPORTI
- ELENCO DELLE OPERE

Nell’esempio sotto riportato (Denuncia di Inizio dell’Attivita) compare
anche la pagina:

- INTERVENTI DIA

& Agenda - = !
B

& Fegio s protocol | Toepratien | DA 5 sensil 662% v | B[RV v | HunseDaspemena (45 131072007
Geatore dede 1one e ECITIORe patica edikria
L] Dascrizine dola thokgia della proch '
P Postaintema dernanci & beans Sellinith & sor dellan. 4, comma 11, del DL n 330093, dhenrnbee 1393 /7493, cot 2, conmema BO,
Do 7, legge 21 dosmbve 193, n 652 e succevive modiicazion ed nheacon
m e Protica opere struttural

oy [ Provincia GLAIUL = | Numseo/Data praten 15 1BAMI07 = | Numwo/Daln peotocoles |48 | 19/A0/2007 = |
B e
Date it
I Prafiche o et el - >
o, (ZNWNT = | Data o vost | N0 = | i prevista [ 210072008 = | D i | A2 -
Modulistica POF P |[weototven | 2500000 Asaseaiz | 1200] 2300000 I 2000000 tva pup | 2000

| combits ¢l Eimco mervenio 1 &

E
NUM

[ mcnELE | CAGEONE TWIVAS TUDIADEND

Dati pratiche edilizie della pratica

© 2022 Geo Network srl



108

NOVA Studio Tecnico

L'elenco delle pratiche edilizie puod essere aggiornato dalla pagina
Iter della pratica. E’ infatti possibile che all'interno della solita
pratica coesistano pratiche edilizie di tipo diverso (ad es. D.L.A. e
permesso di costruire).

Nell'elenco delle pratiche & possibile inserire (nei campi Numero e
del) il numero di protocollo e la data di presentazione
rispettivamente della richiesta (nel caso di un permesso di
costruire) o della denuncia (nel caso di una D.L.A.).

Gli altri due campi Numero/Data permesso, conterranno il numero e
la data di rilascio di eventuali permessi di costruire.

| campi sottostanti I'elenco delle pratiche, si riferiscono alla pratica
edilizia selezionata in quel momento. E’ quindi possibile
memorizzare una serie di date ed importi ed un elenco delle opere
per ciascuna pratica edilizia inserita.

Nella prima sezione sono previsti i seguenti campi:

- Descrizione della tipologia della pratica edilizia: riporta la dicitura
(inserita automaticamente dal programma in fase di creazione
della pratica) relativa alla tipologia della pratica edilizia in
guestione. Viene utilizzata in fase di composizione dei documenti
per descrivere esattamente il tipo di pratica edilizia che sta
trattando.

- Pratica opere strutturali: nel caso sia presente anche una pratica
relativa alle opere strutturali da presentarsi presso I'autorita di
competenza, possono essere memorizzati in questi campi i
relativi dati.

- Date ed importi: possono essere indicate le date piu significative
e gli importi dei lavori.

Ribadiamo che nessuno di questi dati & obbligatorio e nel caso non
venisse compilato un campo, al momento della composizione dei
documenti, la descrizione verra composta di conseguenza.

© 2022 Geo Network srl



Pratiche 109

Nella seconda sezione, Elenco delle opere, & possibile inserire un
numero illimitato di opere oggetto della pratica.

Per inserire o cancellare opere, si utilizzano i consueti comandi di
inserimento e di cancellazione nel menu Modifica oppure i relativi
pulsanti della barra degli strumenti.

Per ogni opera & possibile specificare se si tratta di un'opera
strutturale e se rientra nella tipologia MIGLIORAMENTO oppure
ADEGUAMENTO.

La terza sezione, Interventi DIA, presente solo in caso di pratiche
di questo tipo, consente di specificare in quali categorie di
intervento rientrano le opere da eseguire. La lista delle scelte
possibili & personalizzabile e accessibile da File | Tabelle | Pratiche
| Tabella Interventi D.1.A.

11.11 Datigenerali dellasuccessione

La pagina Dati Generali della Successione riporta alcuni dati a titolo
di archivio, utilizzati dalla funzione Esportazione dati in formato
DE.A.S. Il accessibile dal pulsante Operazioni o dal mentu
associato al tasto destro del mouse.
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11.12

Dati immati | Dot i della | Inot delta pratica | Documenti | Rogistin contaiti | Anaisi economica |
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:}3 el L Ao 2 | CERTIRCATO DI DESTINAZIDNE URBAHISTICA
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Dati generali della successione della pratica

Dati del contratto

La pagina Dati del contratto - visibile soltanto in caso di pratiche
riguardanti contratti di affitto - vengono annotate tutte le proprieta del
contratto; dai dati generali ai dati specifici di registrazione. E infatti
possibile indicare il tipo dell'immobile, la tipologia del contratto, la
sua durata in anni, 'importo pattuito, il costo delle rate, la data di
stipula, gli estremi di registrazione etc.
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Dati del contratto delle pratiche

In particolare i dati di registrazione riguardanti il nome dell’ufficio di
competenza e il relativo codice, possono essere prelevati
dall’apposito menu a discesa. Tali valori sono inseriti nella tabella
Archivio Codici Uffici personalizzabile dall’'utente che puo inserire,
cancellare, modificare i codici e gli uffici attraverso gli appositi
pulsanti della finestra, accessibile da File | Tabelle | Pratiche |
Archivio Codici Uffici.

Calcolo imposte.

Tramite la funzione del popup menu Calcola imposte, attivabile
tramite il menu operativo vengono in automatico - in base ai dati
generali del contratto - compilati i campi degli importi e dei relativi
codici tributo per I'lmposta di Registro e per i Tributi Speciali.

In caso di Versamento in un'unica soluzione il calcolo viene
influenzato dal tasso legale, la cui tabella & consultabile (e
modificabile) con la funzione File | Tabelle | Pratiche | Tassi legali.
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Dal 01/01/20 Descrizione periodo: |Dal 0170172005 {attuales)
Dal 0170172004 &l 31{12/2007 valido a partire dal: |01/01/2008 =

Dal 001 /2002 &l 317122003

Dl 0170172001 &l 31/12/2001

Dal 010171999 &l 31/12§2000 Tasso legale (%) 3,00

Dial 010171997 &l 31/12/1998

Dal 161211990 al 31/12/1995

Fino 4l 15/12/1990

i (attuale)

Walido fino al: 3111212100 -

Chiudi

Tabellatassilegali

Stampe.

Tutti i dati inseriti nella pratica verranno automaticamente riportati
nelle stampe dei modelli che li richiedono.

Per quanto riguarda in particolare il modello di pagamento F23 &
possibile inserire i codici coi relativi importi direttamente da questa
finestra e procedere alla stampa del modello (senza chiudere la
pratica) scegliendo Modello F23 dall'iter della pratica o dal menu
Stampe | Composizione documenti. In questo modo, in fase di
stampa, i dati inseriti nella pratica verranno automaticamente
riportati sul modello F23 che risultera completamente compilato.
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Stampe disponibili in questa pagina
11.13 Periziadi stimaimmobile

La pagina Perizia di Stima Immobile consente di effettuare il
calcolo del valore normale dei fabbricati sulla base del
prowedimento emanato dall’Agenzia delle Entrate, numero
2007/120811 e relativo allegato.

Il programma contiene l'intera banca dati dei valori dell'Osservatorio
del Mercato Immobiliare dell’Agenzia del Territorio.

Operativamente, per effettuare il calcolo, € sufficiente indicare:

- Comune

- Zona

- Categoria

- Piano

- Superficie lorda
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Periziadi stimaimmobile

11.14 Esportazione DOCFA 3.0

La funzione Esportazione DOCFA 3.0, disponibile nel menu
Strumenti | Esportazione DOCFA 3.0, permette di utilizzare i dati
dei soggetti e degli immobili inseriti in una pratica di NOVA Studio
Tecnico per redigere una nuova pratica di DOCFA 3.0.

Per rendere utilizzabili in DOCFA 3.0 i dati delle pratiche di NOVA
Studio Tecnico viene creato un file di esportazione con estensione
“.DAT’ contenente i valori interessati.
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Esportazione Docra 3.0

Dati generali

* Tipo di pratica

E i+ Accakaskamento @ [ Wariazione

D ati tipo mappale

| Murnero protacollo: ||| || Data:

Causale di prezentazione

| Tipo causale; ||.ﬁ.ccatastamento [MC] - |

Awanti = Annulla

Esportazione DOCFA 3.0

Una wlta completato linserimento dati comparira a video una
maschera nella quale inserire il percorso completo e il nome del file
di esportazione da creare (con estensione “.dat”) e la descrizione
del nuovo documento DOCFA.

Se si seleziona la casella Awia DOCFA 3.0 e importa il file
automaticamente, premendo il pulsante Fine verra awiato il
programma DOCFA 3.0 e aperta automaticamente la nuova pratica,
in caso contrario verra creato il file di esportazione nella cartella
prescelta e a video compariranno le istruzioni per poterlo utilizzare
in DOCFA 3.0 in un secondo momento.
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11.15 Esportazione DOCTE

La funzione Esportazione DOCTE, disponibile nel menu Strumenti |
Esportazione DOCTE, permette di utilizzare i dati del soggetto
denunciante e delle particelle immobiliari inserite in una pratica di
NOVA Studio Tecnico per redigere una nuova pratica di DOCTE.

Per rendere utilizzabili in DOCTE i dati delle pratiche di NOVA
Studio Tecnico viene creato un file di esportazione con estensione
“.DAT’ contenente i valori interessati.
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|

Dati generali

+ Cauzale
[+ 268 - Modello 26 &
i1 28R, - Modello 26 Fabbricati Rurali

Comune catazto terreni

|C0mune: ||| - ||SEZ.: || |

Dati tipo mappale

| Murmero protocallo: || |

| Protocollo generale: || |

|Data presentazione: || - |

Dati delle denuncia

| Motivo denuncia: || |

' Data validita: I - ha

|Numeru:| particelle: || |||:| Supetficie nota: || || || |

Dati del denunciante

| _ognome: || |
| Mome: ” ” Codice fiscale: || |

Awvanti = | Annulla |

Esporta DOCTE

Una wlta completato linserimento dati comparira a video una
maschera nella quale inserire il percorso completo e il nome del file
di esportazione da creare (con estensione “.dat”) e la descrizione
del nuovo documento DOCTE.

Se si seleziona la casella Awia DOCTE e importa il file
automaticamente, premendo il pulsante Fine verra awiato il
programma DOCTE e aperta automaticamente la nuova pratica, in
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118 NOVA Studio Tecnico

caso contrario verra creato il file di esportazione nella cartella
prescelta e a video compariranno le istruzioni per poterlo utilizzare
in DOCTE in un secondo momento.

11.16 Repertorio telematico

Disponendo del modulo Repertorio telematico € possibile inserire
direttamente all'interno di una pratica un numero illimitato di
repertori DOCFA o PREGEO che rimarranno collegati alla pratica
stessa.

Per caratteristiche e le istruzioni d'utilizzo si rimanda a quanto
esposto nel paragrafo Repertorio telematico.

11.17 M.U.E. Modelli unici per I'edilizia

Al momento della creazione di una nuova pratica, selezionare una
delle nuowe tipologie previste (Richiesta di permesso di costruire,
SCIA, SCIA alternativa al PDC, CIL o CILA).

Selezionare una tipologia di pratica dall'elenco sottostante, al fine di
predisporre il relativo iter e la documentazione necessaria.

Selezione tipologia di riferimento g

SR PR ATICHE PRESSO UFFICT COMUNALT (MODELLT UNICI EDILIZIA)
[& c.1L.A. (Comunicazione di inizio lavori asseverata in ediizia lbera) (MODELLT UK
[& s.c.I.A. (Segnalazione certificata di inizio attivita) (MODELLT UNICI EDILIZIA)
[& s.c.LA. alternativa al P.D.C. (Segnalazione certificata inizio attivita alternativa
[& Richiesta di permesso di costruine (MODELLT UNICT EDILIZIA)
[El prATICHE PRESSO UFFICT COMUMALT
[El prATICHE PRESSO AGENZIA DELLE ENTRATE
& [Bl PRATICHE PRESSO AGENZIA DEL TERRITORIO
wrE
&

=f
=
O
r 4
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Allinterno della sezione Dati Generali, inserire le parti ed i tecnici
incaricati prelevandoli dai soggetti gia presenti nell’archivio di NOVA
Studio Tecnico (o imputandoli ex-now) ed i Dati dell'ufficio tecnico.

Allinterno di questa schermata & possibile inserire il comune
presso il quale si presenta la pratica edilizia che verra utilizzato per
selezionare i modelli regionali relativi. E' possibile inoltre indicare lo
sportello e l'indirizzo di posta elettronica, dati richiesti nel
frontespizio dei modelli. Si pud altresi indicare se utilizzare la
modulistica di un‘altra regione bypassando in questo modo il dato
del comune e della provincia inseriti precedentemente.

Al fine di permettere al software di selezionare i modelli desiderati,
se non si compilano i Dati dell'ufficio tecnico & necessario
allinterno della sezione immobili indicare almeno il comune di
ubicazione e la relativa provincia altrimenti in mancanza di questi
dati verranno generati sempre i modelli M.U.E. nazionali.

Comune e provincia: |(Sarzana - 5P
Indirizzo: Piazza Matteotti 1

Sportello Unico Attivita Produttive  [v] Sportello Unico Edilizia
Posta elattronica: ufficiotecnico @comunedisarzana.it

Utilizza modulistica di altra regione

COpzioni oK Annulla

All'interno dell'iter della pratica, nel ramo "Stesura elaborati
(modulistica)", sono presenti la compilazione del modello e della
relativa asseverazione (se necessaria). | comandi per la
preparazione dei modelli sono disponibili anche nel menu Stampe.

© 2022 Geo Network srl



120 NOVA Studio Tecnico

Dati generali | Immobili  Pratiche edilizie  Iter della pratica  Documenti ~ Repertorio lelematico . Registro conlalli ~ Analizi economica

+ [& mcamco
=[Gl PRATICA PER CILA (MODELL UNICI EDILIZIA)
% gl Veifica si e [iizura, di n Ly

# [ Veiifica situazione wharistica
% [} Filevo & restiuzione grafica dello s18to attuale dellimmobls
# [ Stecura schuziord progettiash & preventivi sommar
[} Definiziorse dels sobizione progatiusle can ls comrlteriza
= [} Stesurs slsbeesti [roduistes)
Bl cila, s &b DPA D000 MUE]
[l Soltascrizione da parte dels commitlenza
[} Presentazione presso ko Spartedo Unico
w gl del ico estimativo
% fg} Stesua capitolsti e contratli
# [g} Stesuea comunicazions fire lavori
+ [E OFERE STRUTTURALI
+ [E ADEMFIMENTO D. LGS, 81/2008
# [E DIREZIONE LAVORI

Con un doppio click, verranno automaticamente prodotti i relativi file
PDF gia comprensivi dei dati anagrafici delle parti, dei tecnici
incaricati, dei dati relativi all'immobile ed alle opere da eseguire. Il
PDF cosi prodotto é direttamente compilabile, nelle altre sue parti,
con Adobe Reader.
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M UE
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FIATEA NATTEOTTI 1
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12 Modulistica PDF

Il modulo Modulistica PDF consente di compilare numerosi modelli
per la presentazione di domande o dichiarazioni sia presso Enti
statali che presso banche o uffici postali.

| dati anagrafici possono essere importati automaticamente
dall'elenco soggetti e salvati per essere successivamente ricaricati
senza bisogno di digitarli nuovamente.

12.1 Selezione modello

Da questa pagina € possibile selezionare uno dei modelli previsti
dal programma.

Per specificare i dati del singolo modello é sufficiente cliccare due
wolte sulla dicitura del modello stesso.

[
i
i

- - =
Elenco dei modelli

E' altresi possibile caricare i dati di un modello precedentemente
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12.2

salvato tramite I'apposita funzione del pulsante Operazioni.

Inserimento e salvataggio dati

Ogni modello presenta una diversa pagina per l'imputazione dei dati,
le funzioni comuni a tutti i modelli sono:

- Stampa (dal pulsante della toolbar o dal menu principale).
- Salva modello (dal pulsante operazioni).
- Swota modello (dal pulsante operazioni).
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13 Parcellazione

Il modulo Parcellazione consente la redazione di parcelle, awisi di
parcelle e preventivi ognuno dei quali suddiviso in un registro
ordinato per anno contabile.

Le parcelle, awisi e preventivi possono essere generati partendo da
uno dei tariffari presenti nel programma, da uno degli schemi di
parcella preventivamente preparati oppure da una delle parcelle,
awisi o preventivi gia presenti nei registri, 0 manualmente
imputando le specifiche e gli importi tramite lo strumento di
creazione.

Il programma é altresi predisposto per emettere la fattura in formato
elettronico (XML) sia verso le Pubbliche Amministrazioni sia verso i
privati e di inviarla allo SDI (Senizio di interscambio) tramite PEC.

E' inoltre presente il Visual Designer Parcelle, uno strumento
avanzato per personalizzare il layout della parcella creandone uno
personale o modificando uno di quelli contenuti nel modulo.

13.1  Parcelle, avvisi, preventivi
Parcelle, awisi di parcella e preventivi possono essere emessi:
- dai relativi registri

- associandoli direttamente al cliente
- collegandoli ad un pratica
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Ble  Modfica Stampe  Strumenti
BReaaBh |5 08

gl Rueche sorcste

& Elnco sopgets f Selesione annushta! 2007 =

i Ricesca pertesniaie

et

U IG{10/Z007  Fesreth Sheana 0002/2007 Derurcis df Successions d Barbéer Ciro. 07,22
AE{IOE00T  Barbieri Cro 192,30

@ Agendy

i Fubea el

W Fregate dapotocok

i Geatore dede rmone.

# Poutaintema

= W Regabo pratiche
i Prafiche in corso
i Prafiche soapede
W3 Pratiche chaupe

#, Complazone meded

il Pacele

il fan Spaels
il Frevenisd

il S d semoe

Regisho lathue MICHELE CAGEONE TWHOVAS TUDIADIEMO HuM

Registro parcelle

Primo caso - dalla pagina Registro Parcelle: questo procedimento &
consigliato qualora - per svariate ragioni - si voglia creare un
documento senza necessariamente dower specificare il nominativo
del soggetto intestatario e la pratica in cui eventualmente inserirlo.

In questo caso per creare una nuova parcella o un nuovo awiso di
parcella & sufficiente selezionare il relativo registro ed utilizzare i
normali comandi di inserimento.

Secondo caso - selezionando un cliente attraverso la pagina
Fatture: questo procedimento € consigliato qualora - per svariate
ragioni - si voglia creare una parcella per un dato cliente e decidere
in un secondo momento di inserirla in una pratica.

Per adottare questa soluzione & necessario scegliere il cliente a cui
intestare la parcella, selezionare la relativa pagina Fatture e poi
creare una nuova parcella attraverso i consueti metodi di
inserimento.
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13.2

La parcella cosi generata potra essere compilata in ogni sua parte,
registrata e stampata. Quando si presentera 'esigenza di inserirla
in una pratica, sara sufficiente premere il pulsante affiancato al
campo pratica e scegliere il documento desiderato.

Terzo caso - dall'interno della pratica, nell’argomento Parcelle:

guesto procedimento & vivamente consigliato nel caso in cui sia
stata aperta una pratica per il cliente cui si wiole intestare la
parcella. In questo caso infatti, effettuando I'emissione della
parcella dall'interno della pratica & possibile sfruttarne appieno la
funzione di analisi economica.

Nel seguito verranno illustrati i passi necessari per creare e redigere
in modo corretto una parcella dall'interno di una pratica. Essendo le
modalita di compilazione identiche, la tecnica illustrata potra essere
applicata anche per un awiso di parcella.

Creazione guidata parcella

La parcella (o I'awiso) pud essere creata secondo diverse tipologie,
selezionabili dalla funzione creazione guidata parcella. In particolare
sono previste le seguenti tipologie:

- VUOTA

- DA SCHEMA DI PARCELLA
- DA TARIFFARIO

- DA PREVENTIVO

- DAAVVISO DI PARCELLA
- DAPARCELLA

- IMPORTO CALCOLATO
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[ NedZione gundala parceia 1

Tipalogia:

Tariff ario: Tariffario Geometri (L. 144/1949 & succ, agag. ) -

Cliente: BARACCHIMI EMAMLELE

Pratica; [D004/2003] Contratko App. via Rossi

Aliquata WA su Cassa di previdenza e INPS; || 20% -
Aliquota:

v Applica cassa di previdenza | aliquota: |4

Applica contributo INPS Aliquota:

Ok annulla

Creazione guidata parcella

Con la medesima funzione € possibile specificare il cliente cui
intestare il documento ed eventualmente la pratica correlata.

| parametri contabili, .V.A., ritenuta d'acconto, cassa di previdenza
e contributo INPS sono preimpostati sulla base dei parametri
specificati tramite la funzione File | Tabelle | Contabilita |
Parametri, e sono altresi influenzate dalla natura del cliente (ad
esempio soggetto o meno ad effettuare la ritenuta d'acconto).

Una wolta confermata la creazione del documento tramite il
pulsante OK si dowanno inserire una o piu specifiche ad ognuna
delle quali dowra essere associata una contropartita ossia un conto
utilizzato per la composizione automatica dei movimenti in partita
doppia. Ad esempio, specificando un onorario il conto sara
normalmente “Compensi Professionali”, mentre specificando una
spesa rimborsabile esente .V.A., sara “Pagamenti c/Terzi” (i conti
proposti sono modificabili con la funzione File | Tabelle | Contabilita
| Parametri).

In particolare, la tipologia IMPORTO CALCOLATO permette di
indicare direttamente il totale della parcella tramite il quale il
programma derivera in automatico l'importo della specifica (in base
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anche ad aliquota I.V.A., ritenuta d'acconto, cassa di previdenza e
contributo INPS).
Es. Presupponiamo di indicare 1.500,00 € come totale del
documento e 4% come aliquota per la Cassa di previdenza, il
programma creera una parcella con una singola specifica
dellimporto di 1.201,92 €.
Con il procedimento inverso infatti otterremo il seguente sviluppo
dei calcoli:
Total e inponibile = 1.201,92 €
Cassa di previdenza = 48,08 € (4% di 1.201,92
€)
I mponibile |.V.A = 1.250,00 €
Totale I.V. A = 250,00 € (20% di 1.250, 00
€)
Total e documento = 1.500,00 €
13.3 Compilazione di una parcella

Dopo aver selezionato la tipologia di parcella dalla finestra di
creazione guidata parcella & possibile, a seconda dei casi, definirne

le specifiche.
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~ Registro parcelle emesse

% Seledione annualkd: || 200¢ - | Tornaalregistro parcelle emesze

Numeso: | |Data 1070472008 = | [ Parcelsin contestazions | 1V A ad esigibiita differta

Irtestazione: | BARACEHINI EMANUELE s Indiizzo | Viadurelia

Cilta & piovincia: | Aosta |80 | cer 11100 | Codice fiscale: | BRCMNLTBAOSLABIP | Parita v |
| Puatica di e |

T Importo

Descrizione specifica lordo Sconto lluunlblle VA,
Onorsio | 12019 I
134, 20% su1.250,00 250,00 | Totale imporibie: [ 1ame2
| Contibuto IMPS: ] 1
Cassa di previdenza; | esms
Totale LV.A:
Taak csere (VA

Totale eschuzo | V.4 |
Totale documento: | 150000
Ritenuta d'acconto: ]

| Netoopogme: | 150

Per inserire o cancellare le specifiche € necessario utilizzare i
consueti comandi del menu Modifica, le combinazioni di tasti CTRL
+INS e CTRL+CANC o i pulsanti della barra degli strumenti.

Ogni specifica deve contenere: la descrizione, I'importo, il tipo,
I'eventuale sconto e I'aliquota I.V.A. (i codici delle aliquote .V.A.
sono visualizzabili e modificabili nella tabella dei codici I.V.A.
accessibile tramite il menu File | Tabelle | Parcelle | Tabella codici
[.V.A)).

Tramite la funzione Parametri, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo & possibile specificare se
applicare o meno il calcolo della ritenuta di acconto, della cassa di
previdenza e del contributo INPS.

Questi ed altri parametri possono essere anche modificati
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globalmente con la funzione File | Tabelle | Parcelle | Parametri.

Qualora fosse attivo anche il modulo Contabilita, ad ogni specifica,
dewe essere associata una contropartita, ossia un conto utilizzato
per la composizione automatica dei movimenti in partita doppia.

Ad esempio, specificando un onorario il conto sara normalmente
“Compensi Professionali”, mentre specificando una spesa
rimborsabile esente I.V.A., sara “Pagamenti c/Terzi".

134 Tariffari

NOVA Studio Tecnico viene fornito con i seguenti tariffari di
riferimento:

- Geometri (L. 144/1949 e succ. agg.ti)

- Architetti ed Ingegneri (L. 143/1949 e succ. agg.ti)
- Periti Industriali (Legge 146/1957 e succ. agg.ti)

- Opere Pubbliche (D.M. 4 aprile 2001)

- Giudiziario (D.M. 30 maggio 2002)

- Urbanistico (C.M.LL.PP. 1 dicembre 1969, n. 6679)

E' possibile inoltre calcolare i compensi per lavori privati secondo il
D.M. 140/2012 e per lavori pubblici sulla base del nuovo codice
appalti e delle tabelle di cui al D.M. 17/06/2016.

E' inoltre disponibile un tariffario libero completamente modificabile
dall'utente.
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Parcellazione 133
Tariffario dei Geometri (Legge 144/1949 e successive modifiche ed integrazioni) X
[Bl OMORARI AWACAZIONE Descrizione voce riportata in fattura: | Progetto esecutiva
+- [ LAVORI TOPOGRAFICI CAT. & - Abitazioni rursli -
[& CONSEGME, RICONSEGHE, INVENTARI, Eﬂ ﬁ'ﬁ“"“z‘.”?' il
- Magazzini o capannoni
+.-[&), OPERAZIONI DI ESTIMO CAT B - Cosn oopolar
- [ COSTRUZIONI CAT. B - Costruzioni per aziende rurali
. T - CAT. B - Costruzioni per industrie agrarnie
], Costruzioni rurali, civil & industriale CAT.E - Edifici pubbici E
[& Costruzioni stradali & idrauliche & lavor § ——— n
[ Borifiche Tipo di opers ||Esecuzione nonintegrale || Importo lavor: 50.000,00
[} Collaud m Agsistenza al collaudo o accertamento di regolare esecuzione -
ollaud opere: di tefzl Capitalati & contratti
[®, Contahilts dsi lavori | Direzione lavori
+-[E]. FUNZIONI CONTABILI ED AMMINISTRAT V] Partiocl ot
articolar costruttivi
[l PRESTAZIONI PER COMPRAVENDITE EL [ praventivo patticolarsggista =
[E} ONORARI & DISCREZIONE Aumento per dirszione lavor senza assistenza [max 40%) 4
Aumento per prestazioni parziali [25%]
Urgenza [massimo 25%) 4
Contraddittario [20% + 30%) k4
At 58
Onorari a percentuale.
Tahelle H4, 12, M2
Diescrizione calcolo taiiffa Impoita calcolato: 761,78 Calcola Importa Annulla

Tariffario Geometri

Tabelle dei corrispettivi

Con NOVA Studio Tecnico ¢ altresi possibile procedere al calcolo
dei compensi in base alle tabelle dei corrispettivi elencate in

sequito:

e D.M. 140/2012
e D.M. 143/2013
e D.M. 17/06/2016

In particolare quest'ultimo € da utilizzarsi anche per il calcolo delle
prestazioni professionali connesse alla realizzazione degli interventi
di cui al "Superbonus 110%".
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Calcolo compensi per opere pubbliche - DM 17/06/2016 X

Riepilogo calcoli

v || valore dell opera: 100.000,00| €
= | Parametro sul valore dell'opera: 13,0000/ %
© || Grado di complessitd: 0,65

@ || Totale incidenze: 0,1400
CE | Compenso prestazions: 1.183,00 €

W Serivi Codice prestazione nella deserizione (@) Serivi Formula calcolo CP nella descrizione

W Serivi importo prestazione nella descrizione (] Serivi % sul totale della prestazione nella descrizione

[ Art. 5. D.M. 17/06/2016 - Spese &
Percentuale spese forfettarie: 25,00| 5% (max. 25,00%)

Art. 5. Spese € oneri accessoni. Limporto delle spese e degli aneri accessori é stabilito in maniera
forfettaria; per opere diimporto fina a euro 1.000.000,00 ¢ determinato in misura non superiore al 25
per cento del compenso; per opere di imparta pari o superiore a euro 25.000.000,00 & determinato in
misura non superiore al 10 per cento del compenso; per opere di importo intermedio in misura non
superiore alla p inata per i i

° Tabelladei corrispettivi di cui al D.M. 17/06/2016

13,5 Schemidi parcella

Gli schemi di parcella rappresentano un potente strumento per la
creazione di "parcelle tipo".

Ad esempio si potrebbero creare degli schemi di parcella per le
diverse tipologie di incarico abitualmente swolti.

Nell'esempio sotto riportato € illustrato uno schema di parcella per
una dichiarazione di successione "tipica"
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schemildi’parcella

eI B Dmnmne schema di parcella: :!Didiutazime o succesions
. ~ Daggetto della prestazione

Dichiarazione di succesione

| fnesie || Sconto | Imponibile || VA
Wisuie catastali e richiesta estralio di |

|mappa (ororadio) | 50.00 | 50,00 20
Wedifica destinazione wibanislica
preszo i Comuni & richiesta C.DU.
[oruoearic] | 100,00 100,00 20
Steswa della dichiaiazione, calcolo
delle imposte & complazione Mod F23
| larosanic) | 450,00 | 450,00 20
Redazione della domanda di vollura
| [onosario) | 150,00 | 150,00 20
IF!imhrst spese esendi at. 15 | | E15
~ Annotazioni

Chidi |

Schemadi parcella

13.6  Stampa parcella
Le parcelle possono essere stampate nei seguenti formati:

- PDF
- DOC
- GEO
- XLSX

L'utente pud scegliere se stampare (0 comporre) un documento di
prova (al quale non verra attribuito alcun numero progressivo) o un
documento "definitivo" che verra inserito nel Registro I.V.A. parcelle
emesse.

13.6.1 Modelli di parcella

In NOVA Studio Tecnico sono disponibili i seguenti modelli di
parcella:

- MODELLO A DOPPIA COLONNA CON RIEPILOGHI IVA E CASSA
- MODELLO A DOPPIA COLONNA CON RIEPILOGO IVA
- MODELLO A DOPPIA COLONNA CON UNICA ALIQUOTA IVA
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- MODELLO A SINGOLA COLONNA CON DETTAGLIO SPESE
ESENTI

- MODELLO A SINGOLA COLONNA DETTAGLIATO

- MODELLO A SINGOLA COLONNA RIEPILOGATIVO (con acconti)

- MODELLO A SINGOLA COLONNA RIEPILOGATIVO

- MODELLO A TRE COLONNE (CON SCONTO)

- MODELLO A TRE COLONNE (REGIME FORFETARIO CON
SCONTO)

- MODELLO A TRE COLONNE (REGIME FORFETARIO)

- MODELLO A TRE COLONNE AVANZATO

- MODELLO A TRE COLONNE MULTIPAGINA (REGIME
FORFETARIO)

- MODELLO A TRE COLONNE MULTIPAGINA

- MODELLO A TRE COLONNE
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Ristarnpa parcella >

— Formato e modelli di stampa:

Pl = = &

Formato DOC Formato XL5X Formato GEC

COLLEGIO GEOMETRI DI TORINO
CORRADO A DOPPIA COLONNA CON UNICA ALIQUOTA IVA

CORRADO PREVENTIVO

CORRADO PREVENTIVO SPLIT PAYMENT

MODELLO A DOPPIA COLONNA CON RIEPILOGHI IVA E CASSA

MODELLO A DOPPIA COLONNA CON UNICA ALIQUOTA VA

MODELLO A SINGOLA COLONNA CON DETTAGLIO SPESE ESENTI [*]

Tipologia di documento: |COPIA FATTURA -

— Registrazione contabile:

Scadenza del residuo: |(28/12/2019

e-Mail || Stampa || Annulla

Selezione del modello di parcellada stampare

Per stampare il modello desiderato si puo cliccare due wolte sul
nome oppure selezionare il modello e cliccare sul pulsante Stampa.

E' inoltre possibile creare nuovi modelli o modificare quelli esistenti
attraverso la funzione Gestione modelli di stampa (disponibile nel
menu File | Tabelle | Parcelle | Visual designer parcelle).
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13.6.2

Visual designer parcelle

La funzione Visual designer parcelle &€ un potente strumento per
creare e modificare i modelli di parcelle e pud essere reperita su
File | Tabelle | Parcelle | Visual designer parcella.

Gestione madelli di stampa X

— Formato e modelli di stampa:

AV

Farmato DOC Formato XL5X Formato GEOD

COLLEGIO GEOMETRI DI TORINO -
CORRADO A DOPPIA COLONNA CON UNICA ALIQUOTA IVA —
CORRADO PREVENTIVO

CORRADO PREVENTIVO SPLIT PAYMENT

MODELLO A DOPPIA COLONNA CON RIEPILOGHI IVA E CASSA
MODELLO A DOPPIA COLONNA CON UNICA ALIQUOTA IVA
MODELLO A SINGOLA COLONNA CON DETTAGLIO SPESE ESENTI
MODELLO A SINGOLA COLONNA DETTAGLIATO

MODELLO A SINGOLA COLONNA RIEPILOGATIVO

MODELLO A SINGOLA COLONNA RIEPILOGATIVO {CON ACCONTI)
MODELLO A TRE COLONNE L
MODELLO A TRE COLONNE [CON SCONTO)

MODELLO A TRE COLONNE (REGIME FORFETARIO CON SCONTO)
MODELLO A TRE COLONNE [REGIME FORFETARIO) A

Modifica | | Chiudi

Gestione modelli di stampa

Attraverso le funzione disponibili nel popup menu associato al tasto
destro del mouse € possibile procedere alla creazione e modifica
dei modelli esistenti.
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Muovo modello

Elimina modello Ctrl+Del
Duplica modello F7
Rinomina maodello F2

Reimposta modello predefinito

Nuovo modello
Permette di creare un modello completamente nuowo e
personalizzabile in ogni suo aspetto

Elimina modello
Permette di eliminare il modello selezionato

Duplica modello

Permette di duplicare il modello selezionato per poi personalizzarlo
a proprio piacimento (operazione consigliata rispetto a quella
gestita con Nuovo modello)

Rinomina modello
Permette di rinominare il modello selezionato

Reimposta modello predefinito
Permette di ripristinare i modelli di sistema dopo eventuali errori di
modifica

Modifica di un modello

Per maodificare un modello di fattura/parcella e sufficiente fare
doppio click del mouse in uno dei modelli in elenco per accedere al
Visual designer.

Una wolta visualizzato il visual designer possiamo vedere come sia
suddiviso, sulla sinistra in alto ci sono le icone degli elementi che
possono essere inseriti, sempre sulla sinistra ma in basso
possiamo invece trovare delle funzioni di utilita. Al centro dello
schermo troviamo il designer vero e proprio sul quale verranno
collocati gli elementi visuali ed i campi testo. Infine sulla destra si
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trovano i dettagli dell'elemento selezionato, tra i quali possiamo
trovare alcune proprieta specifiche del singolo elemento selezionato
ed altre generali che consentono di modificare le dimensioni e la
distanza dai bordi ed impostare anche se devo essere stampati
solo sulla prima pagina, solo sull'ultima oppure solo se |l

documento & composto da piu pagine.

Design parcelle [MODELLO A SINGOLA COLONNA RIEPILOGATIVO (CON ACCONTI)) X
~
R
@ $INTESTAZIONE.INTE STA1$
SINTESTAZIONE INTESTA2S
@1 $INTESTAZIONE NTESTAZS
SNTESTAZIONE NTESTASS
SINTESTAZIONE NTESTASS
O SINTESTAZIONE NTESTASS
— $SOGGETTI.TITOLOESTESOS
$SOGGETTLINTESTAZIONES
SSOGGETTIINDIRIZZO-VIAS
$SOGGETTLINDIRIZZO-CITTAS
$SOGGETTI.CODICEFISCALES
SSOGGETTLPARTITAVAS
- $FATTURE.DESCTIPONUMDOCS del $FATTURE.DATAS
OGGETTO: | Onorario per le seguenti prestazioni professionali eseguite per Vs. conto & rigu
SFATTURE.OGGETTOS
Orioranio per quants in oggetto €  SFATTURE.TO!
-Sconto (par &l SFATTURE PERCSCONTOS%) €  SPATTURE.SCH
SFATTURE.ELENCOONORARIACCONTO-DESCS € SFATTUREELE
SLINEAS
Onorario netto € SFATTURETO
Rimbarso spase sostenute € SFATTURE.TO|
al SFATTURE ELENCOSPESEACCONTO-DESCS € SFATTUREELE
. Contributo LN.P.S. $FATTURE. ALIQUOTAINPSS% € SFATTURETO|
LZ= C.1. Cassa Nazionale (art. 11, Legge 773/82) $PATTURE.CALCOLOCASSA' €  SFATTURE.TO!
SLINEAS
IMPONIBILE AI FINI L.V.A. €  SFATTURE.IMF
L% LV.A. SFATTURE. ALIQUOTAIVAS (su € $FATTURE.IMPONIBILE-IVAS) € SFATTURE.TO'
N Rimborso spese (esente art, 15) € SFATTURE.TO| v

Visual Designer Parcelle

Gli elementi che possono essere inseriti sono i seguenti:

- Pannello.
- Etichetta.

- Tabella dettagli (specifiche e riepilogo I.V.A.).

- Linea.

- Testo multilinea.

- Immagine.

- Tabella riepilogativa importi.

Pannello
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permette di disegnare un riquadro grafico nel quale e possibile
decidere quali bordi stampare, se stamparli arrotondati, se inserire
un header o un footer all'interno della casella e impostarne le
dimensioni.

Etichetta

serve per inserire nel documento etichette o campi dati; si possono
gestire le seguenti proprieta:

- Titolo: si puo decidere se inserire una semplice etichetta, quindi
testo fisso semplicemente digitandolo oppure un campo dati
quindi testo varibile premendo sul tasto con i tre puntini e
utilizando il menu associato al tasto destro una wolta visualizzata
la form Modifica titolo etichetta, per selezionare il campo dati da
utilizzare.

Modifica titolo etichetta =

BSOGGETTLIMNDIRIZZ0 VA

]9 Chivdi

Inserimento campi dati
- Allineamento: per allineare il testo a sinistra, destra o centrato.
- Carattere: parametri di formattazione del testo quali font,
dimensione, colore, grassetto ecc.

Tabella dettagli (specifiche e riepilogo I.V.A.).

Consente l'inserimento di una tabella personalizzandone i seguenti
aspetti dalla sezione Colonne:
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- Tabella: si pud decidere se introdurre una tabella di dettaglio
delle specifiche oppure una tabella di riepilogo dell'lVA
selezionando dalla combo nel primo caso "DETTAGLIO", nel
secondo "RIEPILOGOIVA

- Stampa bordi intermedi: se stampare o no i bordi tra le righe della
tabella

- Gestione Colonne: cliccando sul pulsante si accede alla
omonima finestra sottostante in cui € possibile definire i campi da
stampare nella relative colonne (scegliendolo tra quelli disponibili
nella combo), il titolo e la dimensione della colonna.

Gestione colonne e

i} $DETTAGLI.DESC E[¥|= DESCRIZIONE DELLE PRESTAZIOMI E DELL 419
2| $DETTAGLLSPESES SPESE 65
3| $DETTAGLLONORARIS OMNOR&R] 65

Conferma Annulla

Gestione delle colonne
Linea

Permette di disegnare una linea definendone I'orientamento, la
dimensione e la distanza dai margini.

Testo multilinea

Questa funzione consente di inserire una casella di testo che pud
andare su pil linee riferito alla fattura e si pud scegliere tra
OGGETTO, RIFERIMENTI ed ANNOTAZIONI tramite la combo
Campo all'interno della sezione Testo
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Immagine

Usando questo elemento si pud visualizzare unimmagine che pud
essere prelevata dal logo intestazione (selezionando I'apposito
check nella sezione immagine ) oppure caricarne una di quella
presenti sul disco od eliminarla nel caso se fosse inserita gia una
precedentemente con le funzioni carica immagine ed elimina
immagine.

Tabella riepilogativa importi

Permette di inserire una tabella riepilogativa, impostando il numero
di colonne da visualizzare ed il contenuto delle rispettive colonne,
che puo essere una semplice etichetta od un campo variabile
prelevabile dell'elenco che appare selezionando Inserisci variabile
dal menul associato al tasto destro del mouse.

Inoltre il campo Colonna condizionale consente di selezionare
qual'e la colonna per la quale se il valore € nullo l'intera riga non
verra stampata.
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Gestione tabella manuale »

- . e
Mumero colonne: (|3 » || Colonna condizionale: |1 -

Conferma Annulla

Gestione colonne della Tabellariepilogativa

Le funzioni di utilita invece sono:

- Tree inspector
- Salva
- Anteprima di stampa (PDF)

Tree inspector: & una finestra riassuntiva dove sono elencati tutti gli
elementi presenti nel designer in cui si possono modficare le
dimensioni e la distanza dai margini di ognuno.

© 2022 Geo Network srl



Parcellazione 145

Tree inspector x
Linea [1318)
Linea [1319)
+- Pannello [1290] Sinigtro: 4 .
= Pannella 2] Superiore: a7 =

Tezta multilinea [1300]
Etichetta (7] "0GGETTO:"

Etichett $FATTURE.DESCTIPOMUIMD
Etichetta [11] "MUM. PRATICA: $FATTURE.K
Tabella dettagli [3]
+ Pannella [1315]
+ Pannello [1333]
+- Pannello [1337)]
Etichetta [1314) "5 E. & 0."
T abella riepilogativa [1329)
+- Pannella [5)
+ Pannello [4]
Etichetta [1322) "$FATTURE MUMPAGIMAS"

Larghezza: 232
Altezza: 14

4 4k

Chiudi

Tree Inspector
Salva: salva le modifiche apportate nel designer.

Anteprima di stampa: visualizza un‘anteprima in formato pdf in base
agli elementi presenti al momento nel designer.

13.7 Emissione diuna parcella

L'emissione di una parcella con conseguente inserimento nel
Registro I.V.A. parcelle emesse puod essere effettuata nei seguenti
modi, purche il modulo Contabilita sia attivo:

- dal registro parcelle emesse, con la funzione Registrazione
parcella, attivabile con il tasto destro del mouse oppure tramite |l
menu operativo
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Emissione parcella- Registro parcelle emesse

- dalla finestra di stampa parcella, selezionando la casella Stampa
definitiva e conseguente registrazione

- dalla finestra di dettaglio parcella, con la funzione Registra,
attivabile con il tasto destro del mouse oppure tramite il menu
operativo

Qualora fosse selezionata la Contabilita ordinaria come regime
contabile, verranno generati automaticamente i movimenti nel
registro cronologico, altrimenti, nel caso sia selezionata la Prima
nota verranno creati i movimenti nel registro di prima nota.

Le modalita di registrazione dell'emissione delle parcelle nel
Registro dei movimenti cronologico dipende dallimpostazione del
flag Non utilizzare i conti COSTI / RICAVI SOSPESI per i
pagamenti / incassi immediati.

Tale opzione € attivabile e disattivabile utilizzando la funzione File |
Tabelle | Contabilita | Parametri.
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Parcelle | Contabilita

Compensi: 04.01.01 == | Compensi professionali
Spese esenti ark, 15:(/01.04.09 == | Pagamenti c/Tetzi
Incassi: 01.01.01 === |/Cassa

Acquisti; 03.01.01 === | Consulenze tecniche
Pagarmenti: 01.01.01 === |/Cassa

Perdita desercizior  |[02.99.02 == ||Perdita d'esercizio
Utile d'esercizio: 02.99.01 === | Utile d'esercizio

[]pon utilizzare i conki COSTIRICAYI SOSPESI per | pagamentifincassi immediaki

Chiudi

Parametri

Nel caso di una parcella dell'importo totale di 1.500,00 € come da
esempio precedente al paragrafo Creazione guidata parcella e al
paragrafo Compilazione di una parcella, contestualmente ad una
registrazione, verranno creati i seguenti movimenti nel registro
cronologico.

Opzione Non utilizzare i conti COSTI / RICAVI SOSPESI per i
pagamenti / incassi immediati non attiva:

Emissione parcella n. 10 del 10/04/2008 (BARACCHINI EMANUELE)
BARACCHINI EMANUELE DARE 1.500,00
Ricavi sospesi professionista AVERE 1.500,00
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Incasso parcella n. 10 del 10/04/2008 (BARACCHINI EMANUELE)

Cassa DARE 1.500,00
Compensi professionali AVERE 1.201,92
lva su parcelle emesse AVERE 250,00
Contributo cassa nazionale di previdenza AVERE 48,08

Incasso parcella n. 10 del 10/04/2008 (BARACCHINI EMANUELE)
Ricavi sospesi professionista DARE 1.500,00
BARACCHINI EMANUELE AVERE 1.500,00

Opzione Non utilizzare i conti COSTI / RICAVI SOSPESI per i
pagamenti / incassi immediati attiva:

Incasso parcella n. 10 del 10/04/2008 (BARACCHINI EMANUELE)

BARACCHINI EMANUELE DARE 1.500,00
Compensi professionali AVERE 1.201,92
lva su parcelle emesse AVERE 250,00
Contributo cassa nazionale di previdenza ' AVERE 48,08

Incasso parcella n. 10 del 10/04/2008 (BARACCHINI EMANUELE)
Cassa DARE 1.500,00
BARACCHINI EMANUELE AVERE 1.500,00

13.8 Fatturazione elettronica

NOVA Studio Tecnico permette la predisposizione e l'invio delle
fatture in formato XML come previsto dal Sistema di Interscambio
(Sdl) dell’lAgenzia delle Entrate.

Come operazione preliminare, dopo aver completato I'anagrafica del
cliente, & necessario indicare nella sezione Elenco Soggetti | Dati
contabili, il Codice Univoco ufficio in caso di fatturazione elettronica
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verso una Pubblica Amministrazione, oppure il Codice destinatario
o PEC in caso di fatturazione elettronica verso privati.

Il Codice Univoco ufficio (o codice IPA) si pud reperire sul sito
Indice dei domicili digitali della Pubblica Amministrazione e dei
Gestori di Pubblici Servizi allindirizzo http://www.indicepa.gov.it.

Anagrafica | Recapiti | Altri dati | Ruoli | Begistio contatti | Dat bili | Fatture e p ivi | Pratiche | Docum

v| Soggetto tenuto ad effettuare la ritenuta d'acconta || Tipologia cliente per studi di settore: GEOD28

Aliquota predefinita per parcelle: - Split Payment

Tipologia di cliente per fatturazione eletronica: — PEE— sk Lip .

Codice Univaco wfficio (fatturazione elettronica PA): _ e e-cheratitrabatioffatturasiorre-adettroriee-pvati

Riferimento amministrazione di default:

7 | Codice conto di default per le Fatture passive in formato elettronico:

Amministrazione Pubblica
Qualora il cliente privato non abbia comunicato alcun indirizzo

telematico (PEC o Codice Destinatario) & necessario indicare il
codice 0000000 (sette wlte zero).

Anagrafica | Recapiti | Altri dati | Ruoli | Registro contatti | Dati bili | Fatture e p

Pratiche | Docum
Sogagetto tenuto ad effettuare la ritenuta d'acconto | Tipologia cliente per studi di settore;

Aliquota predefinita per parcelle:

v P T SPTETTE
Tipologia di cliente per fatturazione elettronica: *z‘ PELC:

Codice Univaco ufficio (fatturazione elettronica PA): Codice destinatario [fatturazione elettronica privati)

Riferimenta amministiazione di default: 7 | Codice conto di default per le Fatture passive in formato elettronico:

Privato

Dopo aver creato una nuova fattura (come illustrato in precedenza)
sara possibile, per ogni specifica indicare altri dati concernenti la
fatturazione elettronica attraverso la funzione Visualizza dettagli
disponibile nel popup menu associato al tasto destro del mouse.
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Dettaglic specifica =

Competenze professionali e spese tecniche conglobate per le attivita svolte in riferimento a
quanto in oggetto

Importi | Datifiscali e contabili | Descrizione per sconto | Dati fattura elettronica || 5t L4

Riferimento amministrazione: ?

Altri dati gestionali: 7

Tipo cessione / prestatione: -
DM 143/2013) | DM 140/2012 Tariffari = OK Annulla

Dettaglio specifica

Una wolta aver proceduto alla alla registrazione definitiva in
contabilitd, selezionare la funzione Esporta fattura in formato XML
disponibile all'interno del menu associato al testo destro del mouse
ed al pulsante Operazioni e, attraverso il wizard Fatturazione
Elettronica, rivedere e completare tutti i dati necessari (quali
Modalita di pagamento o Allegati alla fattura).
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Fatturazicne Elettronica

Fatturazione Elettronica
Indicare - qualora risultassero mancanti - i dati della fattura

— Dati del documento

Progressivo: 57|

Tipologia: Parcella i
Modalita del pagamento:
Data scadenza del pagamento: |(17/08/2010 -

Cassa di previdenza

Genera XML di prova (non verra attribuito il progressivo)

v| Applica cassa di previdenza Studio assoc

Aliquota: 4.00| Tipologia:

iato

Cassa previdenza e assistenza geometri

Causale pagamento ritenuta d'acconto: -

? Bollo virtuale

Indietro || Avanti || Annulla |

Wizard Fatturazione H

ettronica

E' possibile modificare il formato del humero della fattura (che verra
indicato nel file XML generato) attraverso la funzione File | Tabelle |

Parcelle | Sezionali | Opzioni.
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Opzioni di esportazione fattura XML >

Indicare le opzioni per personalizzare il formato del numero di una fattura in fase di
esportazione in formato XML per ogni tipo di sezionale

Parcelle emesse | = ||Es, 12022
Fatture PA (PA) Anno contabile  w ||Sigla sezionale  « ||Es. 1/2022/PA
Salva Annulla

Al termine della procedura guidata, premendo il pulsante Fine verra
creato il file XML da trasmettere, una wlta firmato digitalmente, al
sistema di interscambio SDI.

| file vengono salvati automaticamente in una cartella (protocollo
digitale) denominata:

e PA-ANNO-NUMEROFATTURA (ad esempio PA-2022-00003), nel
caso di fatture verso la Pubblica amministrazione

¢ PR-ANNO-NUMEROFATTURA (ad esempio PR-2022-00016), nel
caso di fatture verso privati

Dal registro parcelle, o direttamente nel dettaglio di una parcella,
selezionare Fatturazione elettronica (disponibile nel popup menu
associato al tasto destro del mouse) per accedere ad ulteriori
funzionalita:

Esporta fattura in formato XML ..

Visualizza fattura da file XML ...

Visualizza cartella di archiviazione >

Invia fattura tramite PEC ...

Esposta fattura in formato XML
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Come gia mostrato in precedenza.

Visualizza fattura da file XML

La funziona permette di visualizzare - attraverso l'applicazione
predefinita dal sistema - il documento selezionato in ogni sua parte
per un ulteriore riesame.

Attraverso l'opzione Foglio di stile fattura elettronica, disponibile
attraverso la funzione Strumenti | Impostazioni generali | Dati
contabili dello studio & possibile scegliere "limpaginazione"” dei file
XML.

FATTURA ELETTRONICA

Dati relativi alla trasmissione
Identificateeo del trasmittente. ITOLCNRESED4GET4R
e}

Progressive di in

Formato Trasmissaone: FPA12

Codati A tranons destinatana AVODAV
E-mal dol frasmittento. deluca@geonetwork it

Dati del cedente / prestatore

Dati anagrafici

Identifcata fscals ai &ni (VA ITO0312850114

Codice fscala DLCNRESEDLGETAR

Noma: Enrico

Cognome: De luca

Titcio: Ingegnere

Albo professionale di appartenanza Albo dei Geometri
Provincia di competenza dellAlbo: TO

Numero scnzions allAlbo. 12345

D crizong alfAbo. 1995-08-25 (25 Giugno 1995)
Rogimae iscale: RFO1 (ordinano)

Dati della sede

Visualizza cartella di archiviazione

La funzione permette di selezionare ed aprire la cartella del disco
fisso dove € salvato il file XML generato per apporre, tramite
I'apposito software di gestione, la firma digitale al file XML o
gualsiasi altra operazione.

Invia fattura tramite PEC
La funzione permette l'invio del file .p7m appena creato al sistema
di interscambio (SDI). Sara necessario indicare (manualmente o
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attraverso la funzione Seleziona parametri standard) i dati del server
SMTP del fornitore del senizio di posta elettronica certificata ed il
proprio indirizzo e-mail.

Premendo il pulsante Invia verrd anche salvata una copia della e-
mail all'interno della cartella di archiviazione.
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14

141

Contabilita

Il modulo Contabilita fornisce gli strumenti necessari per la gestione
della contabilita dello studio attraverso registrazioni in partita doppia
0 in prima nota.

Le due diverse modalita di gestione (Contabilita ordinaria e Prima
nota) sono esclusive l'un l'altra, nel senso che non si possono
utilizzare contemporaneamente sullo stesso archivio.

L'utente dowa dunque scegliere con quale regime contabile lavorare
attraverso la funzione File | Tabelle | Contabilita | Selezione tipo di
contabilita.

Occorre tener presente che la Prima nota non gestisce il registro
dei movimenti cronologico, quindi passando dalla gestione della
Prima nota alla gestione della Contabilita ordinaria, in un archivio
gia esistente, non si troveranno tutte le registrazioni dei movimenti
effettuati nel registro dei movimenti cronologico.

Allo stesso modo, passando dalla gestione della Contabilita
ordinaria alla gestione della Prima nota, non si troveranno nel
registro di prima nota le registrazioni dei movimenti fatti in
precedenza.

Contabilita ordinaria

NOVA Studio Tecnico gestisce la Contabilita fiscale ordinaria in
partita doppia.

La tenuta dei conti in partita doppia permette una corretta gestione
contabile dello studio, cosa che & impossibile da ottenere con la
partita semplice.

Il programma genera automaticamente la maggior parte dei
movimenti contabili necessari, senza necessita di alcuna
conoscenza contabile approfondita.
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La pagina Contabilita ordinaria € suddivisa nelle seguenti sezioni:

Registro I.V.A. parcelle emesse
Registro I.V.A. acquisti

- Registro movimenti cronologico
- Registro cespiti ammortizzabili

14.1.1 Registro movimenti cronologico

Il registro dei movimenti cronologico contiene tutti i movimenti
contabili, generati automaticamente dal programma o inseriti
manualmente dall'utente, relativi ad un determinato anno contabile.

I singoli movimenti contabili possono essere modificati e cancellati
fintantoché non siano stati stampati in modo definitivo sul registro.

La stampa del registro awiene tramite la funzione Stampe | Stampa
registro cronologico dei movimenti.

@ Selezione anno contabile: 2008 =

Registro LY.A. parcelle emesse | Registro LY.A. acquisti  Registro movimenti cronologico | Registro cespiti ammortizzabili

1202/ 2008 Emissione parcella n. 1 del 12/02/2008 {BARACCHINI EMANLUELE) 150,00 —

16/02/2008  |Ricevimenko Fattura prot. n. 1 del 16/02/2008 {TELECOM ITALLA 5.P.4.) 93,90
16/02/2008  |Pagaka Fattura prot, n. 1 del 16/02/2008 (TELECOM ITALIA 5.P.A.) 93,90
16/02/2006  |Pagamento Fattura prot. n. 1 del 16/02/2005 (TELECOM ITALTA 5.P.A.) 93,90
20/02/2005 Incasso parcella n. 1 del 12/02/2008 (BARACCHINI EMANUELE) 150,00
20[02j2005 Incasso parcells n. 1 del 12/02/2008 (BARACCHINT EMANUELE) 150,00
25/02/ 2005 Emissione parcella n, 2 del 25/02/2008 (AZZARINI PAOLA) 936,00
25/02/2008  |Incasso parcella n. 2 del 25/02/2005 (AZZARINI PAOLAY 436,00
25/02/2008  |Incasso parcella n. 2 del 25/02/2005 (AZZARINI PAOLAY 436,00
09/03(2008  |Versamento in banca 1.000,00
15032008 |Emissione parcella n, 3 del 15/03/2008 (FERRETTI SILVANA) 1,500,00
15/03/2008  |Incasso parcella n. 3 del 150032008 (FERRETTI SILYANA) 1,500,00
15/03/2008  |Incasso parcella n. 3 del 15/03/2008 (FERRETTI SILYANA)

Registro movimenti cronologico

E' comunque possibile annullare la stampa definitiva di uno o pit
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movimenti, tramite la funzione Annulla flag "stampato” attivabile dal
attivabile con il tasto destro del mouse oppure tramite il menu
operativo.

14.1.1.1 Inserimento di un movimento

E possibile inserire un movimento contabile nel registro dei
movimenti cronologico in modo manuale utilizzando i seguenti
comandi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
del mouse oppure tramite il menu operativo.

Dettaglio movimento contabile [NUOVOT 2
Diata di registrazione: || Descrizione del movimento: | NUovo movimento

Conferma Annudla

Nuovo movimento libero

E inoltre possibile utilizzare la funzione Movimento guidato per
facilitare l'inserimento dei movimenti piu comuni.

I movimenti contabili guidati disponibili sono:
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14.1.1.2

14.1.1.3

- Prelevamento da banca

- Versamento in banca

- Prelevamento personale

- Apporto personale

- Pagamento ritenute d'acconto

- Pagamento spese non fatturate

Registrazione movimento guydato m

Data di registrazione: |[02/03/2008 -

Descrizione del movimenko: |'u'ersament-:- in banca |

Banca in cui si effettua il versamento: ||01.02.01 Cassa di Risparmio di La Spezia -

Irnpotto versato: 1.000,00

Zonferma Annulla ‘

Esempio di movimento guidato
Cancellazione di un movimento

Per cancellare un record dal registro dei movimenti cronologico &
possibile utilizzare i seguenti metodi:

- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "meno" rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

ATTENZIONE. La cancellazione di record dal registro dei
movimenti cronologico potrebbe portare ad errori nel
bilancio contabile.

Chiusura e apertura dei conti

Per effettuare i movimenti di chiusura e apertura dei conti €
necessario utilizzare le relative funzioni del popup menu attivabile
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14.1.2

con il tasto destro del mouse oppure tramite il menu operativo dalla
pagina Registro movimenti cronologico.

Chiusura dei conti.

La chiusura dei conti per I'anno contabile in corso pud essere
effettuata scegliendo la funzione Chiusura dei conti dal menu
operativo.

Questa funzione chiude I'esercizio contabile selezionato al
momento ed effettua la chiusura dei conti di fine anno generando i
saldi che dowanno poi essere utilizzati come riporto per I'anno
seguente.

Apertura dei conti.

Per effettuare la riapertura dei conti di inizio anno si puo utilizzare la
funzione Apertura dei conti attivabile dal menu operativo.

In automatico il programma effettuera i movimenti di apertura
dell'anno corrente in base ai movimenti di chiusura dell'anno
precedente.

Registro cespiti ammortizzabili

Il Registro cespiti ammortizzabili permette la completa gestione dei
beni ammortizzabili in carico ad uno studio tecnico.

Per inserire nuovi cespiti nel registro & possibile utilizzare i consueti
comandi del menu Modifica, le combinazioni di tasti CTRL+INS e
CTRL+CANC o i pulsanti della barra degli strumenti.

Per ogni cespite & necessario definire:

- la descrizione;

- il fornitore;

- i dati della fattura di acquisto;

- la percentuale annuale di ammortamento;
- l'eventuale anno di vendita.

© 2022 Geo Network srl



Contabilita 161

14.1.3

Dascrizione: Plotter HP DesignJet S004+

Fattura di acquisto: =
Fornitore: Mondo Uficia

Data del documento: | 18/01/2006 = | Numero del documento: | 24

Importo; 2.015,00

Ammortamento:

Percenbuale di ammortamento: 12,50

Importo accankonato: 629, 70|| Impart residuo: 1.365,30

Anno di vendta: E

Dettaglio cespite

Nelle caselle Importo accantonato ed Importo residuo sono
immediatamente \isibili i relativi totali.

Tramite la funzione del popup menu Inserisci annualita, attivabile
con il tasto destro del mouse oppure tramite il menu operativo &
possibile inserire le annualita di ammortamento degli anni
precedenti.

Per generare invece tutte le annualita di ammortamento per tutti i
cespiti non ancora venduti e non ancora completamente
ammortizzati, dal registro cespiti ammortizzabili, € possibile
utilizzare la funzione Inserisci annualita per tutti i cespiti.

La stampa del Registro awiene tramite la funzione Stampe |
Stampa registro cespiti ammortizzabili.

Piano dei conti

Il Piano dei conti & un archivio contenente tutti i conti che possono
essere movimentati ed & suddiviso in:

- Attivita

- Passivita

Componenti negativi di reddito (costi)
Componenti positivi di reddito (ricav)

Un secondo livello & costituito dai Mastri (ad es. Compensi a terzi,
Spese auto e rappresentanza, Spese generali ecc.). Ogni Mastro &

© 2022 Geo Network srl



162 NOVA Studio Tecnico

suddiviso in Conti (per le Spese Generali, ad es., Spese
telefoniche, Spese telefono cellulare, Spese telefax, Spese energia
elettrica, Acqua ecc.).

Per accedere al piano dei conti, utilizzare la funzione File | Tabelle |
Contabilita | Piano dei Conti.

Ogni conto ha un codice a tre livelli, che lo identifica univocamente,
del tipo:

03.03.06

La prima coppia di cifre identifica il gruppo (01 - Attivita, 02 -
Passivita, 03 - Costi, 04 - Ricaw).

La seconda coppia di cifre identifica il mastro e la terza coppia di
cifre identifica il conto.

Il codice puo essere utilizzato in fase di inserimento dei movimenti
contabili per identificare uno specifico conto (in alternativa &
comungue sempre possibile aprire una finestra di ricerca).
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Piano dei’cont’ E
=1 lai conti D ettagl | af ~0Nnto 5 ynat

= [ o1 ATTIVITA' T
=B 01.01 LIGUIDITA' 01.01.01

[ T
[ 01.01.02 Valori bolati
# [ 01.02 BANCHE
* [ 01.03 IMMOBILIZZAZION]
2 E 01.04 CREDITI DIVERS]
* [ 01.05 CLIENTI
[E oz passmvrra
[l 03 COMPONENTI NEGATIVI DI REDLITO
[E} 04 COMPONENTI POSITIVI DI REDOITO
[} 05 CoNTI D'ORDINE

Cassa

-0

Piano dei conti
Per ogni conto & possibile definire:

- una percentuale di detraibilita I.V.A.;
- una colonna del Registro Cronologico per il riepilogo finale.

Il programma viene fornito con un piano dei conti gia predisposto.
Naturalmente € possibile inserire nuovi mastri (categorie) e nuowvi
conti da parte dell’'utente, con i pulsanti Inserisci Mastro e Inserisci
Conto.

Fanno eccezione alcuni conti “di sistema”, necessari al programma
per un corretto funzionamento (ad esempio le Banche vanno
sempre raggruppate sotto il mastro 01.02, la Cassa deve avere
codice 01.01.01 ecc.).

Si consiglia quindi di non modificare o cancellare i conti esistenti,
limitandosi ad aggiungere, ove necessario, cid di cui si necessita.

Con la funzione File | Tabelle | Contabilitd | Parametri, nella pagina
Contabilita & possibile definire alcuni conti standard per le varie
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14.2

operazioni.

Parametn

Contabilita

Conti predefiniti

| Compensi: ”04-01 a1 e ||Cum|:uensi professionali |
| Spese esenti ark, 15:”01-04-09 ||Pagamenti ) Terzi |
|Incassi: ||E|1-E|1-E|1 '"”Cassa |
| Acquisti; ”03-01 L1 e ||Cunsu|enze tecniche |
| Pagarmenti: ”DI-DI a1 e ”Cassa |
| Perdita d'esercizio: ||DZ-99-02 ||F‘eru:|ita d'esercizio |
| Utile d'esercizio: ||D2-99-E|1 ||thi|e d'esercizio |

Modalita di registrazione parcelle e fatture

[]pon utilizzare i conki COSTIRICAYI SOSPESI per | pagamentifincassi immediaki

Chiudi |

Conti predefiniti

Prima nota

In alternativa alla Contabilita ordinaria in partita doppia NOVA Studio
Tecnico consente di utilizzare la semplice gestione della Prima
nota con i relativi Registro I.V.A. parcelle emesse e Registro .V.A.
acquisti.

La pagina Prima nota é suddivisa nelle seguenti sezioni:
- Registro di prima nota

- Registro l.V.A. parcelle emesse
- Registro l.V.A. acquisti
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14.2.1 Registro di prima nota
Nel Registro di prima nota € possibile memorizzare nell’ordine:

- La data di registrazione;

- La descrizione del movimento;

- Il conto relativo alla Cassa;

- Tre conti relativi ad altrettante banche (Bancal... Banca3), la cui
descrizione € personalizzabile tramite il menu File | Tabelle |
Contabilita | Prima nota | Tabella banche

i\.’-'-'-_! Sebezione anno contable: 2008~

Registro di primanota  Registro LV.A, parcelle emesse | Registro LA, acquisti

| - [ =

01042008 Incasso parcella n,9 del 01/04/2008 (REFETTO FRANCESCO) 7.890,86
03/04/2005 | Tncassa parcella n.10 del 10/04/2003 (AZZARINI PACLA) 1.500,00

10§04/2008 Pagarmerito fatturs n. 130105 del 09/04/2008 (E.M.E.L. DISTRIEUZIONE 5.P.A.) -150,00
[Tl 7 2aomerto Fattura n.125 del 120472008 {(GEQ NETWORK SAL) -1.500,00

1.500,00 6,240,856

[«

Registro di primanota

Alla colonna Descrizione € associata una lista di descrizioni
standard precompilate che possono essere utilizzate per
wvelocizzare l'inserimento dei dati. Queste descrizioni possono
essere personalizzate dal menu File | Tabelle | Contabilita | Prima
nota | Tabella descrizioni.
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Si osseni che le colonne relative agli importi non sono in Dare/
Avere e quindi bisogna inserire delle cifre con valori negativi per
indicare un’uscita dal conto.

Nelle colonne degli importi (Cassa, Bancal ... Banca3) i numeri
negativi sono visualizzati in rosso, mentre un movimento che porta
la cassa in negativo (presunto errore) € visualizzato su sfondo
rosso.

14.2.1.1 Inserimento di un movimento

E possibile inserire un movimento contabile nel registro di prima
nota utilizzando i seguenti comandi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
del mouse oppure tramite il menu operativo

14.2.1.2 Cancellazione di un movimento

Per cancellare un record dal registro di prima nota & possibile
utilizzare i seguenti metodi:

- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "meno" rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

14.3 Funzioni comuni

14.3.1 Gestione anni contabili

La gestione degli anni contabili awiene tramite la funzione File |
Tabelle | Contabilita | Anni contabili e progressivi annuali.

Tramite la funzione del popup menu Appendi nuovo anno contabile,
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attivabile con il tasto destro del mouse é possibile inserire un
nuovo anno contabile.

Tabellarprogressivitannuali

2007 £ Z

Chiudi |

Gestione anni contabili

14.3.2 Registro l.V.A. parcelle emesse

Il Registro I.V.A. parcelle emesse permette di visualizzare I'elenco
delle parcelle e delle note di credito emesse ai clienti.

Le singole registrazioni possono essere modificate fintantoché non
siano state stampate in modo definitivo.

La stampa dei Registri awiene tramite la funzione Stampe | Stampa
registro |.V.A. parcelle emesse.

© 2022 Geo Network srl



168 NOVA Studio Tecnico

@ Selezions anno conkabde: | 2008 T

Registro LA, parcelle emesse  Registro LV.A. acquisti |

DN'W|—E .—'| h I.a. |Im Is“ =]
O e mmtns

|Percela emessa |FERRETTL SILVANA | 1.250,00] 1.500,00|
403/04{2008  Percels emessa |BLanco Lorewa | 1os0,00] 20800 1.498,00
S109/04/2008 | Parcella emessa |ALBERTI PAOLA | 208,00 4L80 249,60
6 09/04[2008  Parcela emessa ALEERTI PAOLA 104,00 20,80 224,80
7 09/04/2008  Parcella ermssa ALEERTI PAOLA 104,00 20,80 124,80
8/10/04/2008  |Parcells emesza |AZZARINI PAOLA | 10w 50,000 1.500,00
9 01/04/2008 | Parcells emassa |REPETTO FRANCESCO | esrs72| 131514 7.8%0,86

Registro IVA parcelle emesse
14.3.3 Registro I.V.A. acquisti

Il Registro I.V.A. acquisti permette di visualizzare I'elenco delle
fatture passive e note di credito ricewute dai fornitore.

Le singole registrazioni possono essere modificate fintantoché non
siano state stampate in modo definitivo.

La stampa dei Registri awiene tramite la funzione Stampe | Stampa
registro |.V.A. acquisti.
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14.3.3.1

si“":! Sebezione anno contable: 2008~
Registro LW.A. parcelle emesse  Registro LV.A. acquisti | Registro movimenti cronologico | Registro cespiti ammortizzabili

| M owans JUBER, i 'SEE | 1y | D | s Oy

1|1602/2005 10505552 14/02/2008 |Fattura passiva | TELECOM ITALTA 5.P.A, 78,25 15,65 93,90
2| 10f04/2008 1IUI0S 09/04/2008 |Fathira passiva |E.N.E.L. DISTRIBUZICHE. .. 150,00 150,00

3| 15/04/2008 125/ 12)04/2006 |Fakhura passiva  |[GEC NETWORK SRL

Registro IVA acquisti
Inserimento di una fattura passiva

E possibile inserire una nuova fattura passiva utilizzando i seguenti
comandi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
del mouse oppure tramite il menu operativo

- funzione del popup menu Importa fattura elettronica, attivabile

con il tasto destro del mouse oppure tramite il menu operativo

14.3.3.1.1 Importazione di una fattura elettronica

La funzione di lettura automatica delle fatture in formato XML -
disponibile tramite drag and drop sul Registro IVA acquisti o tramite
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il comando "Operazioni | Importa fattura elettronica" - inserisce
automaticamente il fornitore (se non presente in anagrafica) e
registra la fattura dando la possibilita di specificare le singole
contropartite per ogni riga.

E' prevista la possibilita di indicare una contropartita di "default" per
ciascun fornitore nella sezione Elenco soggetti attraverso il campo
"Dati contabili | Codice conto di default per le fatture passive in
formato elettronico”.

14.3.3.2 Compilazione di una fattura passiva in Contabilita ordinaria

Al momento della compilazione di una fattura passiva & necessario
specificare i seguenti dati:

- la ragione sociale del fornitore;

- la data di registrazione (o data di protocollo)

la data ed il numero del documento

'importo e la data dell’eventuale ritenuta di acconto da versare.

Il numero di protocollo compare automaticamente sulla fattura in
fase di registrazione.
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Farnitare: GEQ NMETWORK SRL aie

Diata di registrazione: 11]j04f2008 - Tatale imponibile: 120,00

Protocollo numero: 4 | Totale Iva: 24,00 {di cui 1. A, detraibile = 24,00)
Data del documento: 10/04f2008 - Totale non imponibile: 0,000 | Totale documento: 144,00
Mumero del documento: 150500 | Totale esente: 0,00 | Ritenuta d'scconto: 0,00
Data versamento R JA: Totale eschuso: 0,00 | Metto a pagare: 144,00

Canoni assistenza software 120,00 20 100,00 24,00 24,00

Registra | Annulla

Dettaglio fattura passiva

Nella griglia visualizzata nella finestra € necessario indicare tutti gli
importi presenti in fattura, suddividendoli per tipo di costo.

Ad esempio, in una fattura emessa da Geo Network (come
nellesempio della figura precedente) potrebbero essere presenti
conti quali Canoni assistenza software, Modulistica e/o Banche
dati.

Registrazione di una fattura passiva

Premendo il pulsante Registra, la fattura viene inserita nel Registro
I.V.A. acquisti e vengono automaticamente generati i movimenti
contabili.

Al momento della registrazione, & possibile indicare anche I'importo
pagato (e se il pagamento & awenuto tramite conto corrente
bancario o per cassa) e una scadenza per I'eventuale residuo.

Nel nostro esempio, supponendo che la fattura sia stata pagata per
intero, verranno generati i seguenti movimenti contabili:

© 2022 Geo Network srl



172 NOVA Studio Tecnico

Ricevimento fattura prot. n. 4 del 11/04/2008 (GEO NETWORK SRL)
Costi sospesi professionista DARE 144,00
GEO NETWORK SRL AVERE 144,00

Pagata fattura prot. n. 4 del 11/04/2008 (GEO NETWORK SRL)

Canoni assistenza softw are DARE 120,00
lva su acquisti DARE 24,00
Cassa AVERE 144,00

Pagamento fattura prot. n. 4 del 11/04/2008 (GEO NETWORK SRL)
GEO NETWORK SRL DARE 144,00
Costi sospesi professionista AVERE 144,00

In alternativa & possibile impostare il software in modo che, in caso
di pagamento contestuale alla registrazione della fattura, vengano
generati soltanto due movimenti senza che venga movimentato il
conto Costi sospesi professionista. Per farlo & necessario utilizzare
la funzione File | Tabelle | Contabilita | Parametri e selezionare la
casella "Non utilizzare i conti COSTI/RICAVI SOSPESI per i
pagamenti/incassi immediati”.
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| Parametn

Contabilita

Conti predefiniti

| Compensi: ”04-01 a1 e ||Cum|:uensi professionali |
| Spese esenti ark, 15:”01-04-09 ||Pagamenti ) Terzi |
|Incassi: ||E|1-E|1-E|1 '"”Cassa |
| Acquisti; ”03-01 L1 e ||Cunsu|enze tecniche |
| Pagarmenti: ”DI-DI a1 e ”Cassa |
| Perdita d'esercizio: ||DZ-99-02 ||F‘eru:|ita d'esercizio |
| Utile d'esercizio: ||D2-99-E|1 ||thi|e d'esercizio |

Modalita di registrazione parcelle e fatture

[]pon utilizzare i conki COSTIRICAYI SOSPESI per | pagamentifincassi immediaki

Chiudi |

Parametri

In questo caso saranno generati i seguenti movimenti:

Ricevimento fattura prot. n. 4 del 11/04/2008 (GEO NETWORK SRL)

Canoni assistenza softw are DARE 120,00
lva su acquisti DARE 24,00
GEO NETWORK SRL AVERE 144,00

Pagamento fattura prot. n. 4 del 11/04/2008 (GEO NETWORK SRL)
GEO NETWORK SRL DARE 144,00
Cassa AVERE 144,00
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14.3.3.3 Compilazione di una fattura passiva in Prima nota

Come nel caso di una fattura passiva in Contabilita ordinaria, al
momento della compilazione di una fattura passiva in Prima nota é
necessario specificare i seguenti dati:

- la ragione sociale del fornitore;

- la data di registrazione (o data di protocollo)

la data ed il numero del documento

importo e la data dell’eventuale ritenuta di acconto da versare.

Il numero di protocollo compare automaticamente sulla fattura in
fase di registrazione.

Dettaglio fattura passiva X

Farnitare: GEO NETWORK SRL oie
Data di registrazione: 1 1/04/2008 - Totale imponibile: 120,00
Protocollo numero: 4 | Totale Iva: 24,00
Data del documento: 10j04f2008 - Totale non impaonibile: 0,00 | Totale documento: 144,00
Numero del documenta: 20501 | Totale esente: 0,00 | Ritenuta d'acconto: 0,00

Tatale escluso: 0,000 | Metto a pagare: 144,00
Diata versamento RfA: Saldo:

Redqistra Anrulla

Dettaglio fattura passiva

A differenza di quanto awiene per la Contabilita ordinaria, al
momento della registrazione di una fattura passiva in Prima nota, &
sufficiente inserire il totale imponibile, il totale IVA, il totale non
imponibile, il totale esente ed il totale escluso, per far si che il
programma in automatico calcoli Iimporto netto a pagare.
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15 Oneri concessori

Il modulo Calcolo oneri concessori fornisce gli strumenti necessari
per ottemperare alla richiesta di autoliquidazione in caso di
presentazione di Denuncia di Inizio Attivita, permette di effettuare:

- il calcolo del costo di costruzione (D.M. 10/05/1977) e del relativo
contributo

- il calcolo degli oneri di urbanizzazione, secondo le diverse tabelle
regionali

15.1 Registro oneri

Il Registro oneri permette di visualizzare I'elenco dei calcoli degli
oneri di concessione presenti in archivio.

Ble  Modfica Stampe  Strumenti 7
SRRlealm s |& 0O R

gl Rueche sorcste

& Eloreco sogpets %

i Ricesca pertesniaie

OHOHZ08  ROMA Palszzng Via Thurtin b

& Agends
i R ittt
i Regebo de protocoll
W Gestiorn dele raorse
P Poaintema

= i Regiio pratiche
i3 Pratiche i corso
W} Pratiche soapese
W} Pratiche chase

#, Complasone moded

il Coeody ors

MICHELE CAGEOHE TWIVAS TUCIOAGEND HUM

Registro oneri

Per inserire un nuowo record nel registro oneri & possibile utilizzare i
seguenti metodi:
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- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un'icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro

del mouse.

Per cancellare un record dal registro oneri & possibile utilizzare i
seguenti metodi:

- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "meno" rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

Per accedere al dettaglio del calcolo degli oneri é possibile
utilizzare i seguenti metodi:

- tasto F2

- funzione del popup menu Visualizza dettagli, attivabile con il
tasto destro del mouse oppure tramite il menu operativo.

- doppio click con il tasto sinistro del mouse sul record del registro

15.2 Riepilogo del calcolo

Nella pagina Riepilogo del calcolo sono visibili i risultati dei calcoli e
dati generali quali descrizione e comune che verranno utilizzati per
le stampe.
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Riepilogo del calcolo | Calcolo supedfici | D Enazi onei di i i D inazi oneri di
Diaserizione del csleolo: | Palazzing Via Tibuting S4bis

Comune dellirmoble: Rama -
Onen 2

’V Onete di urbanizzazione: 22474200
Coslodi
| Dsteminazione automatical
Coto df cottiuzions: AFNBT04 Shquots 525 Tolde: 25.997.32

Riepilogo del calcolo

Selezionando la casella Determinazione automatica, in base alle
superfici e alle tipologie delle unita immobiliari, vengono
automaticamente effettuati i totali. In caso contrario si awa libero
accesso ad ogni risultato intermedio.

15.3 Calcolo superfici

La pagina Calcolo superfici € uno strumento utile per il calcolo delle
superfici fiscali (utili - di calpestio) delle singole unita immobiliari e
relativi accessori (Su e Snr).
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[ Rispitago del calcolo | Calcolo supefic | Determinazions oneri di uibanizzazione || Determinazions onedi di

| SUPERFICIE

| i RESIDENZIALE (SU)
i RESIDENZIALE (5U)

| % RESIDENZIALE [SU] App. Piono 1°-Irk 4 [ 115.00)
© RESIDENZALE (SU)  |App Piano 2+t 5 500

| £ RESIDEMZIALE (SU) |2pp. Piano 2" 1nk 6 .00
#; RESIDEMZIALE [SU) App. Piana 2°-1ne. 7 98.00)

| % FESIDENZIALE [SU] | App. Fiano 2+ It 8 [ 115,00
© RESIDENZALE (SU]  |App Fiano 3" It 3 9400

| % FESIDENZIALE [SU] | App. Fisno 3-Irk 10 [ 10400
#; RESIDEMZIALE [SU) App. Fiano 3' -1t 11 130,00

| % RESIDENZIALE (SNR] | Ceniiale teimica [ 16,00

| % RESIDENZIALE [SNR) | Canine | 133.00[=]

| Descrizione unity  |pp. Fiena 17 -Int 1

[Tiologaurds | RESIDENZIALE [SU)

| DESCRIZIONE VAND | FORMULA || SUPERFICIE |
|Cucina = 16.00
Camera 25474e3p00,02 1850
|Caera 4 | 16,00
| Seggiena |54 | 20,00
Bagro. |25 750

Calcolo superfici
Le unita immobiliari si suddividono nelle seguenti tipologie:
- Residenziale

SU: superfici utili
SNR: superfici non residenziali

A: Cantinole, soffitte, locali motore ascensore, cabine
idriche, lavatoi comuni, centrali termiche ed altri locali a
stretto senizio delle residenze

B: Autorimesse

C: Androni d'ingresso e porticati liberi

D: Logge e balconi

- Non residenziale

SU: superfici utili
SA: superfici accessori
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15.3.1

Attraverso la funzione presente nel menu principale Stampe |
Stampa calcolo delle superfici € inoltre possibile stampare un report
dettagliato del calcolo delle superfici per ogni singola unita

immobiliare.

‘s Calcolo superfici.PDF - Adobe Reader

Fie Modfica Vita Documento Strumeti Finestra 7 x
=i B[ ]iz | ® & e E' %] -
~
STAMPA CALCOLD DELLE SUPERFICI D40 Netw oot i
(2]
DESCRIZIONE | FORMULA | SUPERFICIE
App. Piano 1° - Int. 1
Cucina a4 16,00
Camers 254030, 18,50
Camern a4 16,00
Soggioma 54 20,00
Bagno 325 7,50
RESIDENZIALE - SU 78,00
App. Piano 1° - Int. 2
Cucina g V6,00
Camern 2444430, 18,50
Camers a4 16,00
54 20,00
Bagna 325 7.50
RESIDENZIALE - SU 78,00
App. Piang 1° - Int. 3
Cutina 4,5'5 250
Camers 5 20,00
Camers 56 30,00
Ripostiglio 3 6,00
Bagno a2 8,00
e 1,71 (442,70 11,50
RESIDENZIALE - SU 98,00
App. Piano 1° - Int. 4
Cucina 53 80
Camers 2*(4%a) 32,00
Camera a5 20,00
Ripostalio 2515 375
>3 6,00
Secondo Bagno 1,74 6,60
Soadoma 2.75.4+0.07 14,65
) RESIDENZIALE - SU 115,00
[
App. Piang 2° - Int. §
Cucina 4375 15,00
'b Camere %44} 32,00
Eagno 3323000 8,70
Ripostgio ¥2s 7.0 pa

Stam pa calcolo delle superfici

Inserimento di un record

Per inserire un'unita immobiliare & necessario posizionarsi
nell'elenco delle unita e utilizzare uno dei seguenti metodi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un'icona raffigurante un segno "pit" verde)
- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
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del mouse oppure tramite il menu operativo.

Dopo di che sara necessario specificare la tipologia dalla finestra
"Nuova unita immobiliare”.

Iritd immabiliare:;

Tipologia:

Nuova unitaimmobiliare

Per inserire un vano € necessario selezionare la relativa unita
dall'elenco e utilizzare uno dei seguenti metodi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
del mouse oppure tramite il menu operativo.

15.3.2 Cancellazione di un record

Per cancellare un'unita immobiliare o un vano ad essa collegato &
possibile utilizzare i seguenti metodi:

- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
un'icona raffigurante un segno "menao” rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

15.3.3 Duplicazione di un record

Per duplicare un'unita immobiliare o un vano ad essa collegato &
possibile utilizzare la funzione del popup menu Duplica, attivabile
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154

155

con il tasto destro del mouse oppure tramite il menu operativo.

Determinazione oneri di urbanizzazione

La pagina Determinazione oneri di urbanizzazione permette il
calcolo del wolume fiscale dell'edificio ed owiamente permette di
calcolare l'onere di urbanizzazione.

E' possibile calcolare il volume in automatico il volume selezionando
la casella Volume edificio ed indicando i valori relativi a lunghezza,
larghezza ed altezza. In caso contrario, deselezionando la casella,
sara possibile indicare manualmente il volume dell'edificio.

— Caleola valume fizcale dell'edificio

Lunghezza: m
Larghezza: m
Alezza: m

Yolume edificio; 4.200,00

Calcolo volume fiscale
Gli oneri di urbanizzazione vanno determinati moltiplicando la
cubatura della costruzione, per il prestabilito costo delle opere di
urbanizzazione incidente per ogni metro cubo.

— Calcolo onere urbanizzazione

Yolume fizcale: 4. 200,00 e
Orere totale [Up+]s): h351|E
Coefficiente di zana: 1.00

Tatale: 224,742 00 £

Calcolo onere urbanizzazione

Determinazione oneri di costruzione

La pagina Determinazione oneri di costruzione permette il calcolo
del costo di costruzione in base ai dati inseriti precedentemente
nella pagina Calcolo superfici.
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Come specificato precedente € possibile impostare tutti i dati
manualmente deselezionando I'apposita casella Determinazione
automatica presente nella pagina Riepilogo del calcolo.

Caleolo incrementi ~ Riepilogo

- Inciamento per supesficie utile abkable (art. 5]

foats @ | 400,00 0,377 = 400,00/ 1.060,00 ]

ds %5110 3 30000 0,263 = 300,00/ 1.060.00 5 1415
da111 2130 3 000 0340 = 350,00/ 1.060,00 15 5100
da 131 2160 o 30

oltre 160 o 50

Su 1.060.00 Totale il: 5515
- Supeifici per servizi o accessoi relativi alla parte residenziale (art. 2] 1 1 Inciemento per servizi ed accessor relativi alla pate residenziale [art. B]
ekl [ - 5
a || Canfincle. sofftte. locall motore ascensore. cabine idiche ecc. 150,00 fira 250 0
b || Autorimesse 150,00 da51a75 10
¢ || Aredioni dingreso & poiticali Bberi 50,00 da 762 100 20
d || Logge & balconi 50,00 clire 100 el
Sni 400,00 Totale i2:
per parlicolsi itiche [at 7)

Pl o ury ascensole per ogra scals se quedls serve meno di 25 plani sopiselewsll +10%

Scala di saivizio non prescilta da leggi e egolamenti o imposta da necessith di prevenazione di infortuni o di incendi +10%

Altezza Bbesa netla di piano supetiors 3 3m. o 2 quela minma prescitta da nome regolamerian +10%
W' Piscina coperla o stopeita quando sia & servizio & uno o pil edifici compiendent mend & 15 unith mmobdian +10%

alloggi di custodia a servizio di uno o pill ediici comprerdenti mena di 15 it immobdai +10%

Taotale i3 10,000

Calcolo incrementi

Il costo di costruzione dell'edificio si ottiene moltiplicando il costo di
costruzione dell'edilizia agevolata (maggiorato in base alla classe
dell'edificio) con la somma fra la Superficie complessiva
residenziale (SC) e la Superficie totale non residenziale.

A costo di costruzione dell'edilizia deliberato dal comune
agevolata

B | costo di costruzione maggiorato A x ( 1+ Maggiorazione /
100)

C costo di costruzione dell'edificio (Sc+St)xB
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| Calcolo incrementi  Riepilogo

 Supetfici esideriziah & relalivi servizi ed accassor [artico 2 & 3] Supeifici per attivit baistiche, icoli 2 @ 3] —
= e | e = — =
| Sulat3 | Supedicie e abitsble || | Sulat9 |

| Srelat 2] || Supsificie netts non resdenzisle || mm | salat? | Supesficie sccesson |l J’J-'Il_
| B0%Sne Supeificie ragguagiata | 24000 ||| EdxsSa Superficia 1apouaghata [ 18.00
| Sclatz | Supeicecomplessva | 130000 || | Stgaw2) | Superficie complessiva Il 148,00
- Touh

[ Totale 2631 || 18515 | A | Costodicostiuzione deledicia agevolate | 2737,

| Csesa deFadiicio: | | B Costodicasuione maggiorsto A x [1 +MA0D) | Hi%

[ M || % & maggiorazions di costo: || 1500 | C | Costo di costiuzione delfediicio (Sc+t) x B: | 49518704

Determinazione oneri di costruzione

Attraverso la funzione presente nel menu principale Stampe |

Stampa calcoli € inoltre possibile stampare un report dettagliato
della determinazione del costo di costruzione.
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DETERMINAZIONE COSTO COSTRUZIONE

Tabella 1 - Incransrto per supsrdicie uthe abitade (an. 5)

%
m ioggs | | Supsticl FRapponin rispeto al etk Iluvﬂd;
} tetale Su per clasai
) i ] [ Suptehcie
i ] (] LEEIET [L] )= &) x(5)
fino 2 68 3 400.00 0,377 = 400,00/ 1.060.00 ]
daggalil | 3 300.00 0263 = 300,00/ 1.080.00 3
daiila130 2 380.00 0,340 = 380,00/ 1.060.00 18
43 1312 180 0
ohre 160 50
5108000
Tabela 2 i pae Sevias 1 i ala pare #
resderciale {art. 2) Lmz-mhﬂm
acoessori pane
neta & i
Suﬁﬂ'?! residerzisle (ot )
Intarval o
5] (al variabiits del p?ﬂ“g %
Cantincle. softhe_oCal MOMre J30ENIOre. CabIng pprto Incrgmgn
8 icrche. lavates comury. cantral tereriche #d A 150.00 parcaniule | oomy =)
residanze {3001 50 )2 103
[ ﬂmm _ 150.00 i) 10 1]
©_Androni dingresso e porticati iben 0,00 ey % T
€ Logge @ balesrs 00 51275 0
e 200,00 da 762 100 20
oltre 100 30
i
{500/ S0 % 100 = 2774 0,000
: Tabeta - increments per paricolar +
{armcol 2 e 3) e = caranecistohe (art 7)
Ipotasi
£ Daramnnazone T et e .9
roonTe N
(7 {18} 18 e
T_] Suian 9) | Superice usle abtasde | 108000 [L:: [ ";3
| Sopertcia ettancn
2 | S d) " 4000 1 X 10
3 | omow | Soperide 24000 2 20 =
z

Stampa determinazione oneri di costruzmne

© 2022 Geo Network srl




Capitolo




Calcolo imposte 187

16 Calcolo imposte

Il modulo Calcolo imposte fornisce gli strumenti necessari per
calcolare le imposte inerenti a trasferimenti immobiliari secondo le
ultime disposizioni di legge.

16.1 Registro calcolo imposte

Il Registro calcolo imposte permette di visualizzare l'elenco dei
calcoli presenti in archivio.

T2 NOVA Studio Tecnico (WG]
Ble  Modfica Stanpe  Srumenti 7
BReaB &0 R
@ Ebrco soppets =
gl Rucetche svarcatn a <
Q Rescocatennie [ | -

& Agends
i R ittt
WY Fregte de protocol
W Gestiorn dele raorse
P Powaintema

= i Regiio pratiche
i3 Pratiche i comso
i Pratiche scapese
W Pratiche chiuse

il Trathesimendi immotdbari

MICHELE CAGEOHE TWIVAS TUCIOAGEND

=
£

Registro calcolo imposte

Per inserire un nuowo record nel registro calcolo imposte € possibile
utilizzare i seguenti metodi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un'icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS
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16.2

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
del mouse.

Per cancellare un record dal registro calcolo imposte & possibile
utilizzare i seguenti metodi:

- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "meno" rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

Per accedere al dettaglio del calcolo € possibile utilizzare i seguenti
metodi:

- tasto F2

- funzione del popup menu Visualizza dettagli, attivabile con il
tasto destro del mouse oppure tramite il menu operativo.

- doppio click con il tasto sinistro del mouse sul record del registro

Trasferimenti immobiliari
1. Tipologie di immobili

Per meglio capire le modalita e le diverse casistiche di
applicazione dell'imposizione indiretta sugli immobili (IVA ed
imposta di registro) & necessario procedere ad una preliminare
distinzione degli immobili in due grandi categorie:

1) immobili abitativ;
2) immobili strumentali per natura.
Questa suddivisione sara utile per rendere di piu facile

comprensione il non semplice sistema di tassazione indiretta
esistente nella normativa attuale.

Sono definiti immobili abitativi tutti gli immobili destinati
all'uso di civile abitazione: questi sono compresi nella categoria
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catastale A (A/1, A/2, ecc.) ad eccezione degli A/10 che sono uffici
e quindi da ascriversi alla sezione degli immobili strumentali per
natura.

Gli immobili strumentali per natura sono, in via residuale, tutti
quelli non abitativi, owerosia, quelli inseriti nelle categorie catastali
B (unita immobiliari per uso alloggi collettivi), C (unita immobiliari a
destinazione ordinaria commerciale e varia), D (immobili a
destinazione speciale), E (immobili a destinazione particolare)
nonché, si ribadisce, nella categoria A/10 (uffici e studi privati a
condizione che la destinazione sia prevista dalla licenza edilizia o
concessione edilizia anche in sanatoria).

2. Regime di imposta

A seconda delle caratteristiche dell’immobile e delle parti
contraenti, I'acquirente pud essere tenuto al pagamento
dell’imposta di registro o, in via alternativa, dell'lVA.

La recente riforma operata in materia di compravendite
immobiliari dal D.L. n. 223/2006, conwertito in legge n. 248/2006, ha
modificato la disciplina della tassazione alternativa IVA - Registro
prevedendo la distinzione, ai fini della applicazione dell'imposta, tra
imprese non costruttrici ed imprese costruttrici, assoggettando solo
le seconde al regime IVA e, anche quest’ultime, solo nel caso
immobile venduto sia stato costruito o ristrutturato da meno di
guattro anni.

In linea generale, infatti, un atto di compravendita &
assoggettato ad IVA se il venditore € un soggetto IVA. In tal caso la
cessione di un fabbricato strumentale per natura & sempre soggetta
ad IVA, mentre la vendita di un fabbricato abitativo & soggetto ad
IVA solamente quando € posta in essere da imprese costruttrici o
da imprese che hanno eseguito gli interventi di cui all'art. 31 della
legge n. 457/78 (interventi di recupero).

Cio premesso, queste, nel dettaglio, le aliquote delle imposte
dowute dall'acquirente in caso di compravendite di immobili
abitativi:
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a) nel caso in cui il venditore sia un privato o un’impresa non
costruttrice o0, ancora, un’impresa costruttrice (o
ristrutturatrice dell'immobile in oggetto) che ha ultimato i
lavori da piu di quattro anni, I'atto di compravendita sara
soggetto ad imposta di registro con aliquota del 7% (oltre
alle imposte ipotecaria per il 2% e catastale per I'1%);

b) nel caso in cui, invece, il venditore sia una impresa
costruttrice o ristrutturatrice e I'immobile oggetto del
contratto sia stato ultimato o ristrutturato entro gli ultimi 4
anni, I'acquirente dowa versare I'IVA pari al 10% (20% se
trattasi di fabbricato di lusso) e 'imposta di registro in
misura fissa pari ad € 168,00.

In caso invece di compravendite di immobili strumentali
con il "Decreto Bersani" € stato sancito che sono, in generale,
esenti da IVA le cessioni di fabbricati strumentali (censiti nelle
categorie catastali B, C, D, E, ed A/10) che, per le loro
caratteristiche, non sono suscettibili di diversa utilizzazione senza
radicali trasformazioni, con I'esclusione di:

- cessioni immobiliari effettuate dalle imprese costruttrici
degli stessi o dalle imprese che su di essi hanno
eseguito interventi di restauro e risanamento
consenvativo, ristrutturazione edilizia e ristrutturazione
urbanistica entro quattro anni dalla data di ultimazione
della costruzione o dell'intervento;

- cessioni effettuate nei confronti di soggetti passivi IVA
che swlgono in via esclusiva o prevalente attivita per le
quali hanno diritto alla detrazione di imposta in
percentuale pari o inferiore al 25%;

- cessioni effettuate nei confronti di cessionari che non
agiscono nell'esercizio di imprese, arti e professioni;

- cessioni per le quali il cedente, nel relativo atto, abbia
espressamente manifestato I'opzione per I'imposizione
IVA.

Per quanto riguarda quest’ultimo caso, owero le cessioni per
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le quali il cedente abbia optato per I'assoggettamento ad IVA del
trasferimento, si segnala inoltre una recente modifica nel regime
impositivo che trae origine dall'art. 17, comma 5, DPR n. 633/72 e
dalla Direttiva n. 2006/69/CE. In sostanza con I'entrata in vigore il 1
ottobre 2007 del Decreto del Ministero del’Economia e delle
Finanze datato 25 Maggio 2007 I'applicazione del sistema del
“reverse charge” (inversione contabile) & stato esteso ad alcune
ipotesi di vendita di fabbricati o porzioni di fabbricati strumentali per
natura.

I meccanismo dell’inversione contabile (“reverse charge”) per
le compravendite di immobili strumentali per natura, infatti, & stato
esteso all'ipotesi in cui il cedente abbia optato per
I'assoggettamento ad IVA. In questa eventualita, il versamento
dell'lVA non verra pit eseguito dal cedente ma direttamente
dall’acquirente, il quale quindi & tenuto non solo al pagamento ma
anche al versamento dell'imposta.

In pratica, con questo meccanismo, il cedente fatturera
all'acquirente il corrispettivo dowto per la vendita dell'immobile
senza addebito dell'lVA e con l'indicazione della norma che lo
esenta dall’applicazione dellimposta (art. 17, comma 5 del DPR
633/1972) mentre I'acquirente integrera la fattura ricewita con
l'indicazione della aliquota e della relativa imposta, con i connessi
obblighi formali di registrazione della stessa sia nel registro dei
corrispettivi che in quello degli acquisti.

Si segnala infine che restano comunqgue escluse da questo
meccanismo le altre cessioni di immobili strumentali assoggettate
ad IVA (e non per opzione del cedente) ossia:

- le cessioni poste in essere dall'impresa costruttrice o da
quella che ha eseguito interventi di incisivo recupero,
entro 4 anni dall’'ultimazione dei lavori;

- le cessioni effettuate nei confronti di soggetti passivi IVA
con “pro-rata” pari od inferiore al 25%

- le cessioni effettuate nei confronti di soggetti non
esercenti attivitd d'impresa, arti o professioni
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Negli altri casi, invece, la cessione di immobili strumentali & esente
IVA.

3. Base imponibile per il calcolo delle imposte

Per effettuare in concreto il calcolo delle imposte dowte &
necessario stabilire la base imponibile su cui applicare I'aliquota per
I'imposta proporzionale.

In generale, la base imponibile dell'imposta di registro (e delle
altre imposte immobiliari) & costituita dal valore che le parti hanno
dichiarato nell’atto, oppure, dal corrispettivo che le parti stesse
abbiano pattuito. Esisteva poi, ai sensi del T.U. sullimposta di
registro, un valore minimo dichiarabile, costituito dal valore
catastale dell'immobile. Prima delle recenti modifiche, in caso di
dichiarazione di detto valore minimo in atto, erano inibiti i poteri di
accertamento dell’Agenzia delle Entrate che, quindi, non poteva
effettuare verifiche su quel determinato trasferimento. Poiché pero,
al fine di corrispondere meno imposte, le parti contraenti tendono
sempre a dichiarare negli atti di disposizione di beni immobili un
prezzo di molto inferiore a quello pattuito (spesso pari allo stesso
valore catastale, owero, il minimo dichiarabile), il legislatore ha
deciso di intervenire per limitare questo costume.

Un primo intervento in tal senso & andato ad incidere sulle
cessioni immobiliari distinguendo I'importo che deve essere
dichiarato a seconda della natura delle parti contraenti.

La legge finanziaria 2006 ha, infatti, previsto che la base
imponibile per le imposte ipo-catastali in caso di cessioni di
immobili ad uso abitativo e relative pertinenze poste in essere tra
privati, possa essere data dal valore catastale dell'immobile, a
prescindere dal prezzo/valore dichiarato nell’atto. Cio per rendere
irrilevante 'ammontare del prezzo/valore dichiarato, cosi da evitare il
pit possibile dichiarazioni di prezzo o di valore fittizie negli atti
notarili.

Si sottolinea come i privati, per poter liquidare le imposte di
registro e ipo-catastali sul valore catastale, debbano dichiararne
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I'intenzione all’interno dell’atto del notaio potendo cosi usufruire
anche del correlato sconto del 20% sull’'onorario notarile (che,
essendo calcolato sul valore/prezzo dichiarato nell’atto sarebbe di
ammontare molto piu elevato in caso di dichiarazione dell’intero
prezzo pattuito).

Al contrario, per le cessioni di immobili strumentali e,
comungue, per tutte le cessioni in cui una delle parti contraenti &
un'impresa (a prescindere dal fatto che la cessione sia soggetta o
meno ad IVA), cosi come per i privati che non dichiarano di voler
applicare il criterio recentemente introdotto, la base imponibile per il
calcolo delle imposte di registro e ipo-catastali restava, almeno fino
alla Finanziaria 2007, come meglio si vedra in seguito, quella
tradizionale del valore/prezzo dichiarato nell’atto.

Un secondo intervento del legislatore in materia ha, come
si & anticipato, fatto decadere il limite al potere di accertamento
dell’Agenzia delle Entrate previsto in caso di dichiarazione in atti del
valore catastale dell'immobile.

La legge n. 248/2006 di conversione del decreto
“Bersani” (D.L. n. 223/2006), infatti, ha stabilito che non si applica il
meccanismo della cd. valutazione “automatica” o “catastale” alle
cessioni di immobili e loro pertinenze diverse da quelle di cui alla
legge finanziaria 2006, owero, le cessioni di immobili abitativi tra
privati per le quali le imposte si calcolano sul valore catastale a
prescindere dal prezzo/valore dichiarato in atto.

Per tutte le altre cessioni, dunque, viene meno il limite
all'accertamento da parte dell’Agenzia e, di conseguenza, il
significato del valore minimo dichiarabile; pertanto, dalla data di
entrata in vigore della legge n. 248/2006, viene ripristinato
I'accertamento del valore della base imponibile quale regola
generale, con la possibilita, da parte dell’Agenzia, di effettuare
controlli su tutti gli atti di trasferimento prowedendo, in caso ritenga
che il valore venale del bene in oggetto sia superiore a quello
dichiarato, alla rettifica ed alla liquidazione della maggiore imposta,
gravata anche di interessi e sanzione.
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Con la legge finanziaria 2007, infine, la regola del prezzo/
valore, introdotta con la legge finanziaria 2006 per le compravendite
di immobili di civile abitazione tra privati, viene estesa a tutte le
compravendite di abitazioni e relative pertinenze soggette
all'imposta di registro, nelle quali la parte acquirente sia una
persona fisica che non agisca nell’esercizio di attivita commerciali,
artistiche o professionali, chiunque sia il venditore (vale a dire
persona fisica o persona giuridica), a condizione che I'acquirente
eserciti 'opzione di wlersi awalere della suddetta regola.

Recentemente, proprio in conseguenza del venir meno, ai
sensi della legge n. 248/2007, del limite agli accertamenti da parte
dell’Agenzia delle Entrate & stato emanato il Prowedimento del
Direttore dell’Agenzia delle Entrate 27 luglio 2007 con cui le Entrate
hanno woluto specificare i criteri per la definizione del cd. “valore
normale” dei fabbricati, owero, quel valore che risulta determinante
in sede di accertamento.

L’Agenzia in particolare stabilisce che il “valore normale” dei
fabbricati ceduti, valore che I'’Agenzia deve prendere a riferimento
per 'accertamento della corretta liquidazione delle imposte, deve
essere determinato assumendo, quale base di riferimento, le
guotazioni dell'Osservatorio del Mercato Immobiliare dell’Agenzia
del Territorio (OMI) rilevate nel periodo di stipula del rogito o
precedentemente nel caso in cui sia stato pattuito il prezzo di
cessione dei fabbricati mediante atto avente data certa quale, ad
esempio, un preliminare registrato.

La banca dati dell’Osservatorio fornisce infatti, le quotazioni
minime e massime (espresse in euro al metro quadro) riferibili ad
ogni specifico fabbricato, in funzione della relativa zona omogenea
di censimento e in base allo stato conservativo dell'immobile
stesso.

© 2022 Geo Network srl



Calcolo imposte 195

16.2.1 Compravendita di immobile abitativo

Compravendita di immobile abitativo | Comprawendita diimmobile strumentale | Compravendita di terreni | Donazione

Guida [F1]
v Agevolazioni prima casa
Immobile ceduto da impresa costruttrice {o ristrutturatrice) entro
quattro anni dalla sua castruzions (o ristrutburazione)
Imrnobile culturale vincolata
Imrnokile con caratteristiche di lusso
Yalore imponibile: 150 000,00, Calcolo del valore catastale  Calcolo del valore normale

Imposte e tasze da pagare:

Imposta di registra: A4 500,00 | 1WA
Imposta ipatecaria: 168.00 | Tasza ipotecaria: 55,00
Imposta catastale: 168.00 | Imposta di bollo: 230,00

Tatale: 5121.00

Compravendita di immobile abitativo
16.2.1.1 Agevolazioni prima casa

1. Principi fondamentali

L’agewolazione per la “prima casa” € prevista per gli atti con
cui, a titolo oneroso o gratuito, si trasferisca ad un soggetto che ne
usufruird quale prima casa di residenza la proprieta, la nuda
proprieta, I'usufrutto, I'uso e I'usufrutto relativi ad una unita
immobiliare che non sia qualificabile come abitazione di lusso.

| requisiti per poter usufruire delle agewolazioni in oggetto
sono le seguenti:

* innanzi tutto deve trattarsi di abitazione non di lusso
(owero non rientrante in una delle 8 categorie elencate
nel decreto ministeriale del 2 agosto 1969);

e immobile poi deve trovarsi nel Comune in culi
'acquirente abbia o, comunque, trasferisca, entro 18
mesi, la propria residenza, o nel quale swlga la propria
attivita lavorativa (inteso come centro dei propri interessi
e affari, quindi valgono, a tal fine, anche le attivita di
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studio, wlontariato e sportive, anche se non remunerate).
Per gli italiani che si siano trasferiti all'estero per motivi
di lavoro, 'immobile dewve trovarsi nel Comune dowe ha la
sede o esercita I'attivita il datore di lavoro. Per i cittadini
italiani emigrati all'estero ed iscritti all’AIRE, I'abitazione
dewe essere la prima casa, owungue essa si trovi
nell’ambito del territorio nazionale. Il requisito della
residenza non é richiesto, tuttavia, al personale delle
forze Armate e di Polizia. Con decorrenza 1 gennaio
2001, infatti, la legge 21.11.2000 n. 342 ha previsto che,
per il personale in senizio permanente nelle Forze
Armate e nella Polizia ad ordinamento sia militare che
civile, non & necessario il possesso di tale condizione
per accedere alle agewolazioni per I'acquisto
dell’immobile;

e nell'atto di acquisto (o nel preliminare di compravendita) il
compratore deve dichiarare espressamente di voler
stabilire la propria residenza nel Comune in cui ha
proceduto all’acquisto; di non essere gia titolare, in via
esclusiva, o in comunione con il coniuge, di diritti di
proprieta, usufrutto, uso o abitazione, di altra casa di
abitazione sita nel Comune dowe si trova I'immobile
acquistato;

e di non essere titolare, neppure in comproprieta o in
regime di comunione legale, in tutto il territorio nazionale,
di diritti di proprieta, anche nuda, o di diritti reali di
godimento, su altra abitazione acquistata dall’acquirente
stesso o dal coniuge con le agewlazioni previste per
'acquisto della prima casa.

Sussistendo le condizioni di cui sopra, I'agewlazione sulla
applicazione dell’aliquota spetta anche per I'acquisto delle
pertinenze dell'immobile, anche se effettuato con atto separato.
Tale agewlazione spetta, comunque, limitatamente all'acquisto di
una pertinenza per ognuna di queste categorie catastali:

- C/2 (magazzini e/o locali di deposito)
- CI6 (box)
- CJ7 (tettoie chiuse o aperte) destinate a senizio della
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casa di abitazione in questione.

In virtu dell’agevolazione in oggetto, I'acquirente beneficia di
un’aliquota di registro del 3% o di IVA del 4% e corrisponde le
imposte ipotecaria e catastale in misura fissa. Il pagamento delle
imposte ipotecaria e catastale in misura fissa (equivalente al
minimo d'imposta di € 168,00) & possibile anche se I'acquisto
awiene per successione o donazione (in questo caso, con apposita
dichiarazione, dowra rendere nota l'intenzione di usufruire del
beneficio).

Dal 1° gennaio 1999 in caso di trasferimento, anche a titolo
gratuito (donazione), di abitazioni acquistate usufruendo delle
agewlazioni previste per la prima casa, € possibile usufruire di un
credito d'imposta. Questo, pero, solamente nel caso in cui il
contribuente, entro un anno dall’alienazione acquisti un’altra casa
sempre col rispetto dei requisiti previsti per I'acquisto della prima
casa. Il credito d'imposta spetta in misura pari all'imposta di
registro o dell'IVA corrisposta sul primo acquisto e non puo,
comungue, essere superiore all'imposta di registro o al'lVA dowta
per il nuovo acquisto.

Per poter usufruire delle agewolazioni relative al riacquisto
della prima casa, & necessario che sussistano i seguenti
presupposti:

e acquisto della prima casa;

e alienazione (a titolo gratuito od oneroso) successiva al 1°
gennaio 1999 della prima casa;

e entro un anno dall’alienazione della precedente prima
casa, riacquisto, a qualsiasi titolo, di altro immobile
“prima casa’”;

¢ |'immobile che sia stato riacquistato come prima casa
deve essere adibito ad abitazione principale.

2. Decadenza delle agevolazioni

Qualora I'Ufficio delle Entrate accerti la mendacita della
dichiarazione dell'acquirente in ordine ai requisiti sugli immobili o il
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16.2.1.2

16.2.1.3

richiedente non proweda a stabilire entro 18 mesi la residenza,
I’Agenzia stessa prowede al recupero delle imposte ordinarie di
registro e ipo-catastali, interessi di mora oltre alla sanzione del 30%
dell'importo recuperato.

Immobile ceduto da impresa costruttrice (o ristrutturatrice)
entro quattro anni dalla sua costruzione (o ristrutturazione)

Nel caso in cui il venditore sia una impresa costruttrice o
ristrutturatrice e limmobile oggetto del contratto sia stato ultimato o
ristrutturato entro gli ultimi 4 anni, I'acquirente dowa versare I'lVA
pari al 10% (20% se trattasi di fabbricato di lusso o0 4% se trattasi
di "prima casa") e I'imposta di registro, ipotecaria e catastale in
misura fissa pari ad € 168,00.

Immobile culturale vincolato

Ai trasferimenti a titolo oneroso di immobili individuati dal
D.Lgs. n. 42/2004 si applica, in generale, I'aliquota del 3%. E’
opportuno pero distinguere tra due diverse ipotesi:

- il vincolo sui beni esiste gia e I'acquirente dewe indicarlo
in atto e chiedere I'esercizio della eventuale prelazione
della amministrazione competente per i beni culturali e
ambientali entro 30 giorni. In tal caso I'atto di
compravendita scontera I'imposta in misura fissa,
essendo un atto a condizione sospensiva; trascorso tale
periodo si procedera al rogito definitivo;

- il vincolo non é stato ancora imposto: I'acquirente deve
presentare, contestualmente all’atto da registrare, una
attestazione rilasciata dall’autorita competente per i beni
culturali ed ambientali dalla quale risulti che € in corso la
procedura di sottoposizione dei beni al vincolo. Se entro
due anni dalla data di registrazione dell'atto non viene
prodotta idonea documentazione attestante I'awenuto
assoggettamento al vincolo, I'agewlazione verra revocata.

Vi sono poi delle cause di decadenza con recupero
dell'imposta ordinaria oltre interessi di mora ex art. 55 DPR n.
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131/86 e la sanzione del 30% sulla minore imposta pagata. In
particolare:

a)

b)

c)

alienazione totale o parziale dell'immobile prima
dell’adempimento degli obblighi relativi alla
conservazione e protezione;

mutamento di destinazione d’'uso senza preventiva
autorizzazione dell'autorita per beni culturali ed
ambiente;

mancato assolvimento degli obblighi di legge per
consentire I'esercizio del diritto di prelazione da parte
dello Stato sul'immobile oggetto di trasferimento.

16.2.1.4 Immobile con caratteristiche di lusso

In base alla definizione di cui al D.M. del 2 agosto 1969, si
considerano abitazioni di lusso:

le abitazioni realizzate su aree destinate dagli strumenti
urbanistici a ville, parco privato o a costruzioni qualificate
come di lusso;

abitazioni realizzate su aree destinate dagli strumenti
urbanistici a case unifamiliari con la prescrizione di lotti
non inferiori a 3000 mq, escluse le zone agricole;
abitazioni inserite in fabbricati con cubatura superiore a
2000 m cubi, su lotti nei quali la cubatura realizzata sia
inferiore a 25 metri cubi v.p.p. per ogni 100 mq di
superficie assenita,;

abitazioni unifamiliari dotate di piscina di almeno 80 mq o
di campi da tennis drenati di superficie non inferiore a 650
ma;

case composte da uno o pit vani costituenti unico
alloggio padronale di superficie complessiva superiore a
mq 200 e aventi come pertinenza un’area scoperta
superiore a sei wlte I'area coperta,;

singole unita immobiliari aventi superficie utile
complessiva superiore a mq 240;

abitazioni facenti parte o costituenti fabbricati esistenti su
aree destinate ad edilizia residenziale, laddowe il valore
del terreno coperto e di pertinenza superi di una wvolta e
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mezzo il costo della sola costruzione;
8. case o singole unitd immobiliari che abbiano piu di 4 tra
le caratteristiche sottoindicate:

- superficie utile complessiva superiore a 160 mq;

- terrazze a livello coperte e scoperte e balconi: nel caso
in cui la loro superficie utile complessiva superi i 65 mq
a senizio di una singola unita immobiliare urbana;

- ascensori: quando Vi sia piu di un ascensore per ogni
scala, ogni ascensore in piu conta per una
caratteristica se la scala serve meno di 7 piani
sopraelevati;

- scala di senizio nel caso in cui non sia imposta da
leggi o regolamenti, o dall'esigenza di prevenire
infortuni o incendi;

- montacarichi o ascensori di senizio: nel caso in cui
servano meno di 4 piani;

- scala principale: con pareti rivestite di materiali per
un’altezza superiore a 170 cm. di media o quando le
pareti siano rivestite di materiali lavorati in modo
pregiato;

- altezza libera netta del piano superiore a 3,30 m.,
salvo che dai regolamenti edilizi siano previste altezze
minime superiori;

- porte d'ingresso qualora siano in legno pregiato o
scolpito o lavorato;

- infissi in legno pregiato o lavorato quando la loro
superficie complessiva sia superiore al 50% della
superficie totale;

- pavimenti eseguiti su una superficie complessiva
superiore al 50% della superficie utile totale
dell’appartamento e siano eseguiti con materiale
pregiato o lavorato;

- pareti quando per piu del 30% della loro superficie
complessiva siano eseguite con materiali pregiati o
lavorati;

- soffitti se a cassettoni o decorati o dipinti;

- piscina se coperta o scoperta, in muratura, quando sia
posta al servizio di un edificio o di un complesso di
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edifici che comprenda meno di 15 unita;

- campi da tennis: quando siano posti al senizio di un
edificio o complesso di edifici che comprendano meno
di 15 unita.

16.2.1.5 Valore imponibile

La base imponibile per le compravendite di abitazioni e
relative pertinenze soggette all'imposta di registro, nelle quali la
parte acquirente sia una persona fisica che non agisca
nell’esercizio di attivita commerciali, artistiche o professionali,
chiunque sia il venditore (vale a dire persona fisica o persona
giuridica), ed a condizione che I'acquirente eserciti I'opzione di
wolersi awalere della regola del prezzo/valore, € data dal valore
catastale dell’immobile, a prescindere dal prezzo/valore
dichiarato nell’atto.

Per tutte le altre cessioni la base imponibile & data dal
valore dichiarato in atto dalle parti ed & soggetto ad accertamento
da parte dell'Agenzia delle Entrate che deve prendere a riferimento il
cosiddetto Valore normale, determinato tramite le quotazioni
dell'Ossenvatorio del Mercato Immobiliare dell'’Agenzia del Territorio
(OMI) rilevate nel periodo di stipula del rogito o precedentemente nel
caso in cui sia stato pattuito il prezzo di cessione dei fabbricati
mediante atto avente data certa quale, ad esempio, un preliminare
registrato.
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16.2.2 Compravendita di immobile strumentale

Compravendita di immobile abitativo | Comprawendita diimmobile strumentale | Compravendita di terreni | Donazione

Guida [F1]
+) Esente da LY.A,
Ly.A. al 10%
LY.A. al 20%

Fabbricato pertinenziale prima casa

Yalore imponibile: 150000,00)  Calcolo del valore normale

Imposte e tasze da pagare:

Imposta di registra: 10500,00 | |44
Imposta ipatecaria: 4 500,00 | Tasza ipotecaria: 55,00
Imposta catastale: 1 500,00 | Imposta di bollo: 230,00

Tatale: 16 785,00

Compravenditadi immobile strumentale
16.2.2.1 Regime I.V.A.

Le compravendite di immobili strumentali (censiti nelle categorie
catastali B, C, D, E, ed A/10) sono, in generale, esenti da IVA (e
quindi soggette ad imposta di registro) con I'esclusione di:

- cessioni immobiliari effettuate dalle imprese costruttrici
degli stessi o dalle imprese che su di essi hanno
eseguito interventi di restauro e risanamento
consenvativo, ristrutturazione edilizia e ristrutturazione
urbanistica entro quattro anni dalla data di ultimazione
della costruzione o dell’intervento;

- cessioni effettuate nei confronti di soggetti passivi IVA
che swlgono in via esclusiva o prevalente attivita per le
quali hanno diritto alla detrazione di imposta in
percentuale pari o inferiore al 25%;

- cessioni effettuate nei confronti di cessionari che non
agiscono nell'esercizio di imprese, arti e professioni;
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- cessioni per le quali il cedente, nel relativo atto, abbia
espressamente manifestato I'opzione per I'imposizione
IVA.

16.2.2.2 Fabbricato pertinenziale prima casa

| fabbricati a destinazione abitativa sono soggetti ad un
regime fiscale proprio che li distingue da altre tipologie di fabbricati.
Il regime fiscale del bene principale si estende alle pertinenze,
anche se identificate catastalmente con categorie proprie dei beni
strumentali per natura (es. box e locali di deposito, rientranti nelle
categorie C/6 e C/2).

Perché assuma rilevanza il vincolo pertinenziale devono
ricorrere sia il requisito oggettivo che quello soggettivo. E'
necessario che il vincolo stesso sia evidenziato nell'atto di
cessione.

L' operazione avente ad oggetto la pertinenza mantiene
autonoma rilevanza sotto il profilo del trattamento fiscale in concreto
applicabile. Pertanto la cessione della pertinenza pud essere
soggetta a registro a fronte di una cessione contestuale o separata
dell'unita principale soggetta ad IVA e \iceversa.

Le agewlazioni prima casa (IVA o Registro) spettano per
l'acquisto, anche se con atto separato, delle pertinenze
dell'immobile agewlato, ricomprendendosi tra le pertinenze,
limitatamente ad una per ciascuna categoria, le unita immobiliari
classificate o classificabili nelle categorie catastali C/2, C/6 e C/7.
(Circolare 1° marzo 2007 n. 12/E)

16.2.2.3 Valore imponibile

La base imponibile & data dal valore dichiarato in atto dalle parti
ed é soggetto ad accertamento da parte dell'Agenzia delle Entrate
che deve prendere a riferimento il cosiddetto Valore normale,
determinato tramite le quotazioni dell'Ossenvatorio del Mercato
Immobiliare dell'’Agenzia del Territorio (OMI) rilevate nel periodo di
stipula del rogito o precedentemente nel caso in cui sia stato
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pattuito il prezzo di cessione dei fabbricati mediante atto avente
data certa quale, ad esempio, un preliminare registrato.

16.2.3 Compravendita di terreno

Compravendita di immobile abitativa | Compravendita di immabile strumentale | Campravendita di terreni | Donazione

Guida [F1]

| Terrenao edificabile

Compravendita soggetta ad LY. A,

Yalore imponibile: 150 000,00 Calcolo del valore catastale

Imposte e tazse da pagare:

Imposta di registro: 12 000,00  |v.A4:
Imposta ipotecaria: 3 000,00 | Tassa ipotecania; 55,00
Imposta catastale; 1 500,00 | Imposta di bollo: 230,00

Tatale: 16 785,00

Compravenditaditerreno
16.2.3.1 Terreno edificabile

Indicare se si tratta di terreno suscettibile di utilizzazione
edificatoria (imposta di registro pari all"8 per cento).

16.2.3.2 Compravendita soggetta ad I.V.A.
Indicare se si tratta di compravendita soggetta ad I.V.A.
16.2.3.3 Valore imponibile

La base imponibile & data dal valore dichiarato in atto dalle parti
ed & soggetto ad accertamento da parte dell'Agenzia delle Entrate.
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16.2.4 Donazione

Compravendita di immobile abitativo | Comprawendita diimmobile strumentale | Compravendita di terreni | Donazione

Guida [F1]

v Agevolazioni prima casa
~Grado di parentela:

+ Coniuge o parente in linea retta
Fratello o sorela

Altro parente fino al Iv grado, affine in linea retta o affine in linea collaterale fino al 3* grado
Altro soggetto

Yalore quoka: 150 000,00 Calcolo del valore catastale
— Imposte e tasse da pagare:
Imposta di donazione:
Imposta ipatecaria: 168.00 | Tasza ipotecaria: 55,00
Imposta catastale: 168.00 | Imposta di bollo: 230,00
Tatale: £21.00
Donazione

16.2.4.1 Agevolazioni prima casa

Nel caso la parte donataria richieda le agewolazioni prima
casa, I'imposta ipotecaria e catastale sara dowuta nella misura
fissa di € 168,00.

16.2.4.2 Grado di parentela

Le aliquote e le soglie di esenzione relative allimposta di
donazione sono differenziate in base al grado di parentela
intercorrente tra donante e donatario.

| parametri di calcolo attualmente in vigore sono:

- coniuge e parenti in linea retta, 4% dell'imponibile, con
soglia di esenzione pari a € 1.000.000

- fratelli e sorelle, 6% dellimponibile, con soglia di esenzione
pari a € 100.000

- parenti fino al quarto grado, affini in linea retta ed affini in
linea collaterale fino al terzo grado, 6% dellimponibile

- altri soggetti, 8% dell'imponibile
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In caso di donatari portatori di handicap grave, & previsto
l'innalzamento della soglia di esenzione a € 1.500.000.

16.2.4.3 Valore quota

La base imponibile per le donazioni di immobili & data dal relativo
valore catastale.
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17

17.1

Repertorio telematico

Il modulo Repertorio telematico permette di ottemperare all'obbligo
della conservazione dei documenti originali cartacei a seguito di:

- trasmissione telematica del modello unico informatico catastale,
regolato dall'art. 3 del prowedimento Agenzia del Territorio 22 marzo
2005 (DOCFA) e dall'art. 4 del prowedimento Agenzia del Territorio
22 dicembre 2006 (PREGEO);

- richiesta di planimetria ai sensi dell"art. 3 del prowedimento
Agenzia del Territorio 16 settembre 2010 (prot. 47477).

Repertorio telematico

La pagina Repertorio telematico permette di visualizzare I'elenco
delle pratiche presenti in archivio suddivise fra quelle presentate al
catasto urbano (tramite DOCFA), quelle presentate al catasto
terreni (tramite PREGEO) e le richieste di planimetria.
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T HOVA Studio Tecnica
Bl Modfics Rampe  Stumenti 1

ARReaB |00
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P —— | o] | :
. m T0A0010/LA SPEDA, fgl 8,m 79,00,
OMOfZ0D| 1200/ Berscl Gasana MICHA COSTRTIONE s
0000312010 120120 Porr Marsgrazia MUCHA COSTRUTIONE A 0T AAICCUE KIS T 2 BT
@ hgerds .
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W Fregate dapotocok
M Geatiorn dele raore

ERTIONE 002009 LERIC, fgl 3. n 170, b, 12
SINE. Prot, SPOSSL4ES 13

OGS0 OHE00S Tecca Mareo

VRIAZIC a = F
@ Postatema COOSIIO0S|  2SIOTIO0N Msets Sebaisang ;g?wa‘mu DIFSHST . IO (LR SPERR A 8. v BOLL w
[ N e e EVISionE, AT s, S o e
= i Regabo praiiche
i Prafiche in corso
W} Pratiche soapese
W Pratiche chune

il Reperiono DOCFA
il Fiepertonio FREGED

Flepestoin |slematicn LAMBERTO CAGeonet\DEMD HUM

Repertorio telematico

Per inserire un nuovo record nel repertorio telematico & possibile
utilizzare i seguenti metodi:

- pulsante appendi della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "piu" verde)

- funzione del menu principale Modifica | Appendi

- combinazione di tasti CTRL + INS

- funzione del popup menu Appendi, attivabile con il tasto destro
del mouse

- funzione "Importa dati da Ricewta di registrazione" (per DOCFA),
"Importa dati da Attestato di approvazione" (per PREGEO) oppure
"Importa dati da file di richiesta (XML)";

- Drag & Drop di una ricewta di registrazione (per DOCFA), di un
attestato di approvazione (per PREGEOQ) oppure di un file di
richiesta in formato XML (per le planimetrie).

Per cancellare un record dal repertorio telematico é possibile
utilizzare i seguenti metodi:
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- pulsante elimina della barra degli strumenti (contraddistinto da
un‘icona raffigurante un segno "meno" rosso)

- funzione del menu principale Modifica | Elimina

- combinazione di tasti CTRL + CANC

- funzione del popup menu Elimina, attivabile con il tasto destro del
mouse oppure tramite il menu operativo.

ATTENZIONE. Verranno eliminati anche tutti i documenti digitali
memorizzati nella cartella corrispondente al numero di repertorio.

Per accedere al dettaglio del repertorio & possibile utilizzare i
seguenti metodi:

- tasto F2

- funzione del popup menu Visualizza dettagli, attivabile con il
tasto destro del mouse oppure tramite il menu operativo.

- doppio click con il tasto sinistro del mouse sul record del registro

17.2  Dettaglio repertorio

Ogni singolo repertorio viene identificato dai seguenti dati:
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Dettaglio record repertorio telematico

Murnero di repertario: | 000052003 A firma dic | LAMBERTO -
Intestazione ditta:
rFY
Galli alberto {GLLLRT44T15A3734) D
Tipo atto: || WARIAZICOME w || Data hasmissione: ||[1906/2009 -
Cauzale: DIVISIONE, AMPLIAMENTO -
Data e protocollo di approvazione: ||[22106/2009 * || SPO382572
Codice di rizcontro; oo0zmzhed
r Duati cataskali:
Ufficia pravinciale dic ||L& SPEZIA -
Comung & provincia: | 3arzana - |5P
Indirizza: | (VIA MAZZINI n. &4
rY
1 5 19 156
2 C 19 156 101
3 C 19 156 102
4 C 19 156 103 [»]
Protocollo digitale | Documenti da allegare | Mote ed altri dati
[~ = % | Compressione immagine: | U 4
f_\d 3 p gine: |
0000000027, 0000000027, 0000000027... ROT_00000...
Stampa ‘ Chiudi |

Dettaglio repertorio

- Numero di repertorio: viene assegnato automaticamente dal
software sulla base dell'ultimo numero assegnato e della data di
trasmissione. Per modificare la numerazione & possibile:

- cliccare sul relativo campo per attribuire direttamente un
numero al singolo repertorio
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- incrementare o decrementare l'ultimo numero assegnato
tramite le funzioni File | Tabelle | Progressivi ...

- A firma di: il professionista che ha firmato la pratica, i cui dati
sono memorizzati nell'elenco soggetti, sezione Utenti, pagina
Dati professionista. Il programma propone in automatico l'utente
correntemente collegato.

- Intestazione ditta: possono essere inseriti tutti i comproprietari
e/o firmatari della pratica, ciascuno con la propria qualita. Per
compilare questa sezione € possibile utilizzare i comandi
associati al tasto destro del mouse (Appendi/Inserisci da archivio
soggetti e Appendi nuovo soggetto). Nel caso di importazione
dati da ricevuta/attestato questa sezione verra compilata
automaticamente solo nel caso di denuncia di nuova costruzione.

- Tipo atto: & possibile specificare VARIAZIONE o NUOVA
COSTRUZIONE (per DOCFA) oppure TIPO FRAZIONAMENTO,
TIPO MAPPALE, TIPO FRAZIONAMENTO E MAPPALE o TIPO
PARTICELLARE (per PREGEO). Questo dato viene
automaticamente desunto in caso di importazione dati da
ricevuta/attestato.

- Data di trasmissione: deve essere specificata la data in cui
stata trasmessa telematicamente la pratica. L'anno specificato
verra utilizzato per la composizione del humero di repertorio.
Questo dato viene automaticamente desunto in caso di
importazione dati da ricevuta/attestato se & presente all'interno
della medesima cartella la Ricewta di Trasmissione (file
identificato normalmente dal prefisso RDT_).

- Causale: puo essere specificata la causale (normalmente solo
per le pratiche DOCFA) selezionandola dal menu a tendina o
digitandola direttamente. Il contenuto del menu a tendine é
personalizzabile tramite la funzione File | Tabelle | Repertorio
telematico | Tabella causali. Questo dato viene automaticamente
desunto in caso di importazione dati da ricevuta/attestato.

- Data e protocollo di approvazione: questi dati vengono
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automaticamente desunti in caso di importazione dati da
ricevuta/attestato.

- Codice di riscontro: questo dato viene automaticamente
desunto in caso di importazione dati da ricevuta/attestato.

- Dati catastali: in questa sezione & possibile specificare tutti i
dati dellimmobile in oggetto compresi fogli, numeri e subalterni.
Per inserire manualmente i dati & possibile utilizzare i comandi
associati al tasto destro del mouse. Tutti i dati catastali vengono
automaticamente desunti in caso di importazione dati da
ricevuta/attestato.

- Protocollo digitale: Una delle grandi potenzialita di NOVA
Studio Tecnico & quella di poter gestire la protocollazione digitale
dei documenti, ossia di poter memorizzare - per ciascun
protocollo - uno o piu file di qualsiasi tipo in maniera del tutto
trasparente. E' addirittura possibile scannerizzare direttamente
dallinterno del programma un documento cartaceo per renderlo
digitale.

Per inserire uno o piu file all'interno dell'area di protocollazione é
possibile utilizzare i pulsanti:

- Apri Risorse del Computer (quindi trascinare i file o le cartelle
desiderate tramite il Drag & Drop)

- Acquisizione documento da scanner (quindi dopo aver
selezionato l'origine, seguire le istruzione del software di
scannerizzazione). E' possibile indicare la compressione
dellimmagine acquisita tramite I'apposito controllo.

| documenti possono essere automaticamente copiati all'interno
del protocollo digitale in caso di importazione dati da ricevuta/
attestato.

- Documenti da allegare: questa sezione deve essere compilata
esclusivamente al fine della stampa della copertina. E' possibile
prelevare i documenti tipici da una tabella personalizzabile tramite
la funzione File | Tabelle | Repertorio telematico | Tabella
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documenti.

- Note ed altri dati: questa sezione contiene le eventuali note al
repertorio e la data di stampa della dichiarazione per la
committenza.

17.3 Inserimento da ricevuta/attestato in PDF

La funzione importazione dati da ricewita/attestato consente di
ricavare tutti i dati necessari per la registrazione di un repertorio
direttamente dal file PDF prodotto dall'’Agenzia del Territorio.

Importazione dati da ricevuta di registrazione

Tipo atto: | MARIAZIONE Data bragmizsione: || 19/06/2009
Cauzale: DIVISIONE, AMPLIAMENTO

Data & protocolla di approvazione: | 22/08/2009 SPO3gERT2

Codice di riscontro: 0002M 2MHE4

Ufficio provinciale dic ||L& SPEZ1A

Comune e provincia; || SARZana Sp
Indirizzo: W4 MAZZINI N, B4
FY
2 C 19 156 10
3 C 19 156 102
4 C 19 156 103[=]

| 00000000278852260RG. pdf

| 00000000273352260RP. pdf
NCAO30.PDF

| RDT_0000000027335226_0FK. pdf

[].4 Annulla

Importazione dati daricevuta/attestato
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Tali dati sono contenuti:

- per DOCFA all'interno della ricewta di registrazione e della
ricewta di trasmissione. Questi file sono normalmente
denominati con la seguente struttura:

- xxXDRG.PDF, dove xxx €& il numero assegnato dall'’AdT (ad
esempio 0000000027885227DRG.PDF) per quanto riguarda la
ricewuta di registrazione

- RDT_xxx_OK, dove xxx €& il numero assegnato dall'’AdT (ad
esempio RDT_0000000027885226_OK) per quanto riguarda la
ricewuta di trasmissione

- per PREGEO allinterno dell'attestato di approvazione e della
ricewta di trasmissione

- xxXPRG.PDF, dove xxx €& il numero assegnato dall'’AdT (ad
esempio 0000000027885227PRG.PDF) per quanto riguarda
l'attestato di approvazione

- RDT_xxx_OK, dove xxx €& il numero assegnato dall'’AdT (ad
esempio RDT_0000000027885226_OK) per quanto riguarda la
ricewuta di trasmissione

E' quindi indispensabile, ai fini di una corretta importazione, che i
due file risiedano nella medesima cartella.

NOTA BENE: i files di cui sopra sono normalmente contenuti
nella cartella di installazione del software Firma & Verifica,
all'interno della sottocartella Verificati (normalmente C:
\Programmi\FirmaVerifica2.1\verificati).

La cartella predefinita di ricerca & impostabile tramite la funzione
Strumenti | Impostazioni generali | Altre preferenze, campo
Cartella predefinita ricevute PDF DOCFA e PREGEO.

Essi possono essere comungue scaricati da Sister accedendo
alla propria area personale, aprendo i dettagli di una pratica
approvata e salvando ciascuna ricewta tramite il comando
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17.4

17.5

"Salva oggetto con nome" accessibile con il tasto destro
del mouse (attenzione: aprendo il file direttamente all'interno del
browser, il nome assegnato non corrispondera con quanto sopra
specificato).

Oltre ai dati di repertorio & possibile trasferire allinterno del
protocollo digitale le ricewte e tutti gli altri documenti necessari al
completamento della pratica. Sara cura dell'utente selezionare quali
documenti importare (il software di default seleziona le quattro
ricewute AdT e propone tutti gli altri documenti contenuti nella
cartella).

E' quindi fortemente consigliato - ai soli fini del protocollo digitale -
suddividere i lavori da importare in sottocartelle.

Inserimento da richiesta di planimetria

La funzione importazione dati da richiesta di planimetria consente di
ricavare tutti i dati necessari per la registrazione di un repertorio
direttamente dal file XML prodotto da Sister (prima dell'applicazione
della firma digitale).

Oltre ai dati di repertorio & possibile trasferire all'interno del
protocollo digitale la richiesta stessa e tutte le planimetrie
scaricate. Sara cura dell'utente selezionare quali documenti
importare (il software di default seleziona tutti i documenti contenuti
nella cartella).

E' quindi fortemente consigliato - ai soli fini del protocollo digitale -
suddividere i lavori da importare in sottocartelle.

Rinumera progressivi repertorio
Questa funzione - disponibile nel popup menu associato al tasto
destro del mouse o nel menu Operativo - permette la rinumerazione

dellintero repertorio in ordine cronologico.

La funzione sowrascrive i progressivi attualmente memorizzati e non
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e reversibile; si consiglia pertanto di effettuare un backup completo
dei dati attraverso l'apposita procedura (Backup archivio dati).

17.6  Stamparepertorio

La funzione, disponibile all'interno del menu stampe oppure tramite
il relativo pulsante della barra degli strumenti, consente di stampare
il repertorio completo comprensivo dei seguenti dati:

- numero di repertorio

- data di trasmissione

- ditta

- tipo atto

- data approvazione

- protocollo approvazione
- dati catastali

17.7  Stampa copertina pratica

La funzione, disponibile all'interno del dettaglio repertorio tramite il
pulsante stampa, consente di stampare una pagina in formato A4
contenente tutti i dati riepilogativi specificati.

Le righe di intestazione ed il logo stampato sono personalizzabili
tramite la funzione Strumenti | Impostazioni generali alle pagine
Dati dello studio e Logo dello studio.
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17.8
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# Pasta intema

f
i

I Prafiche in come
I3 Pratiche scapese
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Fle Modfica Veta Documenks Stumenk Frestra 7

o &l

@ e |~~F el

Immiobile Sito in 1z,
Comune di Sarzana [SP)
VA MAZZINI n. 64

DICHIARAZIONE DI VARIAZIONE i,
DIVISIONE, AMPLIAMENTO

Approvato in data 22/06/2009 con prot. SP0382572
Numer o repetons ieematico DOCFA-DO005-2000
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E
LAMBERTO CAGeonet'DEMO NUM

Stampa copertina pratica

Stampa dichiarazione per committenza

La funzione, disponibile all'interno del dettaglio repertorio tramite il
pulsante stampa, consente di stampare una dichiarazione, non
obbligatoria ai sensi di legge, ma comunqgue prova dell'awenuta
consegna dei documenti e dei relativi allegati alla committenza.

© 2022 Geo Network srl



Repertorio telematico 219

17.9

T HOVA Studio Tecnico

I Agencda

0 Frubica el DICHIARAZIONE 2,
i Frigabs des prctocol g rivey - v

) Geatiors dele mone

i Posta intema UFFICIO PROVINCIALE DI LA SPEZIA =N
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i Prafiche in conso - GALLI ALBERTO, nato a Arcola (SP) # 15121544, codice fiscale GLL LRT 44T15 A373A, in
WY Pratich saapeae 13 propnetano ’ )
WY Pratiche chiuse sk g

ha presentato, tramée invio felematico a cura del professionsta Geometra RIGHETTI

Aepestorio tslomation % LAMBERTO, iscritio allAlbo del Geometri della Provincia di Lerici al n* 152, con studio in Lerici
il Repertoo DOCFA {5€): VIl Darta 36,
il Repertona PREGED per Nimmobile S0 in Comune di: _Sarzana (SP)
| Modicardf 5 | p—
distinio al Calasto Fabbricati con il fogho 19, n. 156, sub, 101, 102, 103
e 12 DICHIARAZIONE DI VARIAZIONE per “DIVISIONE, AMPLIAMENTO" redatta con procedura
DOCFA
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T Rgtota ks 2290 209
profocodo; SPO3825T2
Codice of Résconiro documentazione firmata: DODZNZNGA
i |
LAMEERTO C\Geonet\DEMD UM

Stampadichiarazione per committenza

Stampa dell'incarico professionale

La funzione, disponibile all'interno del dettaglio repertorio-planimetrie
tramite il pulsante stampa, consente di stampare un disciplinare di
incarico professionale semplificato, obbligatorio ai sensi di legge,
che dewve essere firmato dal committente e conservato in originale
per cinque anni (ai sensi dell'art. 3, comma 3, del Prowedimento
Agenzia del Territorio, prot. 47477 del 16 settembre 2010).
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18

18.1

Altre funzioni

Gestione utenti

La funzione Gestione utenti & utilizzabile solo ed esclusivamente
dall'utente amministratore dell'archivio.

Tramite il popup menu Dettaglio utente associato all'elenco utenti &
possibile:

- inserire nuovi utenti (funzione Nuovo utente)

- eliminare utenti (funzione Elimina utente)

- azzerare la password di un utente esistente (funzione Azzera
password)

Inoltre € modificare il Nome utente (login) del record selezionato
facendo doppio click sull'etichetta Nome utente (login).

Diritti di accesso

Tramite il popup menu Diritti di accesso € possibile modificare i
diritti di accesso a specifiche funzioni del programma.

Tutte le funzioni possono venire abilitate e/o limitate in base al
seguente schema:

V | Visualizzazione
M | Modifica ed inserimento

C |Cancellazione

In particolare, le seguenti funzioni seguono le regole standard dello
schema sopra illustrato:

- Elenco soggetti
- Dati contabili soggetti
- Rubrica uffici
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- Gestione delle risorse

- Registro azioni

- Registro protocolli

- Ricerca ipertestuale

- Gestione pratiche

- Gestione parcelle

- Gestione contabilita

- Gestione oneri concessori

- Gestione analisi economica pratica

Mentre i seguenti diritti funzionano in modo leggermente differente:

- Imputazione prestazioni nell'iter. Con i tre flag disattivati, non
sono visibili le spese e prestazioni; con tutti e tre i flag attivati &
possibile effettuare qualungue operazione; con il flag visualizza e/
o il flag modifica, non sara possibile visualizzare gli importi delle
prestazioni;

- Gestione agenda altri utenti. E' sufficiente possedere anche
soltanto il solo diritto di visualizzazione per poter effettuare
modifiche e cancellazioni.

Nell'esempio sottostante I'utente ANDREA ha i diritti di
visualizzazione, maodifica ed inserimento per tutte le funzioni del
programma, ma non non possiede i diritti di cancellazione.
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18.2

[ Gestione utenty

Mome ukente (login): ”ANDREA

MATTED =
MICHELE Cognome: Compagnoni

Marme: Andrea

Sessol MASCHILE -

Gruppo poska: | STUDIC -

~ Diritti di accesso

-
) H [} [}

Elenco soggetki

Dati contabili soggetti

Rubrica uffici

Gestione delle risorse

Registro azioni

KUY
KUY
Oojoo|gooio

Registro protocoli hd

Conferma

i

Gestione utenti

Tabelle di sistema
Tramite il menu File | Tabelle & possibile modificare:

- Progressivi
- Comuni e C.A.P.
- Categorie

La tabella dei progressivi, permette di gestire Il'attribuzione
automatica del codice ai soggetti ed alle risorse (attrezzature,
software e biblioteca).

| Tabella progressivi{ultimo numero attriburio)

| SOGGETTI Bl I soFtware I =
 ATTREZZATURE I 1 % | BIBLIOTECA I =
' PROTOCOLLI IN I z 2 | PROTOCOLLI OUT I 52
'PRATICHE INCORSO | 5 7 | PRATICHESTORICO || =

Chiudi |

Tabelladei progressivi
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La tabella dei Comuni e C.A.P. consente, nel caso in cui vengano
istituiti nuovi comuni o vengano variati i Codici di Awiamento
Postale di comuni gia esistenti, di aggiornare direttamente i dati.

( abella’ comunn e COATF 1
Ricerca:
e,
Abano Terme PL: 35031
A003 Abbadia Alpina TO 10060
A004 Abbadia Cerreto Lo 26834
A00s Abbadis Lariana LC 23821
A006 Abbadia San Salvatore 51 53021
Aoz Abbadia Sopra Adda O 22080
anaz Abbasanta R 02071
AO0S Abbateggio FE 65020
A009 abbazia FU
a010 Abbiategrasso MI 20031
a011 Abbiatequazzone W 1040
A01Z Abetone FT 51021
A013 Abriola Fz 5010
A014 Acate Rig o701l IE'

Tabelladei Comunie C.A.P.

La tabella delle categorie contiene le diverse diciture (stringhe di
descrizione) utilizzate all'interno dei campi di tipo selezione nei vari
punti del software. Da questa funzione é possibile aggiungere o
eliminare tali diciture.

© 2022 Geo Network srl



Altre funzioni 225

18.3

‘Tabella categorie x

= g Gestione delle risorse ANTIVIRUS
= [B ATTREZZATURE C4D [
[} ubicazione COMPUTI METRICI
[} produttare DICHIARAZIONI DI SUCCESSIONE
i [ Tipologia GESTIONE STUDIO
RIS ELBLI.I.IEZECA SISTEMA OPERATIVO
azione
[0 auvtore
[} edtore
nl Argomenta
= [ soFTwarE
O irstallate in
[} produttore
[ Tipologia
=i hgenda e To-Do-list
O Categorie

Chiudi

Tabelladelle categorie

Importazione dati

Oltre alla gia citata funzione di inserimento soggetti, & possibile
procedere allinserimento automatico di soggetti attraverso le varie
funzioni di importazione.

Queste sono accessibili attraverso il menu "Strumenti |
Importazione soggetti”.

Importazione da file database (dbf, db, mdb).

Per limportazione da file database € sufficiente associare i campi
dati di NOVA Studio Tecnico con i campi dati del file originale e
indicare la tipologia di soggetto (Es. Indicando Cliente, tutti i
soggetti verranno contrassegnati come CLIENTI).
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I Importazione sogoet database

COGNOME-RAGSOC

Campo comzpondente nel file selezionato

HNOME

CODICEUTENTE

$AUTOINCS

NATURA

"PERSONA FISICA"

APERTURA

TITOLO

LDINAS

PDINAS

DDINAS

SESS0

CALCCODICE

"Trug"

CODFIS

Importa soggett come: ” Cliente

hd |

Impaorta | Annulla

Importazione da file database (dbf, db, mdb)

Importazione da file di testo (txt, csv).
Per l'importazione da file di testo & necessario indicare la tipologia
di file: campi delimitati o a larghezza fissa e la riga del file da cui si
wuole iniziare ad importare i soggetti. Nel caso di file con campi a
larghezza fissa & necessario indicare anche il numero di colonne

(Figura 1).
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Impnrtaziune guidata testo W

Mome file; | C:A\Documents and SettingshMichele AngelattihDezkiophclient tat

~ Tipo dati originali;

Sceqliers il tipo di fle che meglio =i adatta ai dati:

(D elimitati - Con campi separati da caratten quali wirgole o tabulazioni

(" Larghezza fisza - Con campi alineati in colonne e separati da spazi

Irizia ad importare alla riga; MHurmero colonne:

~ Antepriria dati:

1 Baldini  Annamaria Wiale indipendenza 16h M0 Trevisa T
2|Caruso  Carmine  Via Mazzini 110 33051  Barcellona Pozzo di Gotto
3|Fosgsi Maro  Via Marconi R2 3000 Yenezia WE
4 Sikvagri b azzimiliano Wiale Tiburtina E 0omo Roma RM
Awanti > Annulla
Figural

Selezionando Delimitati € necessario indicare il carattere
delimitatore e l'eventuale qualificatore di testo (Figura 2).
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( mportazione guidata testo W

Mome file; | C:A\Documents and SettingshMichele AngelattihDezkiophclient tat
It questa finestra di dialogo & possibile impostare | delimitaton contenuti nei dati,
L'anteprima moztra come @ prezsenta il testo,
~ Delimitatori:
+ Tabulazione Funto & virgola Altro
Yirgola Spazio
Qualificatore di tegte: ||MESSUND hd
~ Antepriria dati:
B aldimi Annarnaria Wiale indipendenza 160 Foio
Caruszo Carmine ia Mazzini 110 33051
Rossi b ario ‘ia Marconi h2 30010
Silvagni b azzimiliaro Wiale Tiburtina E aaoro
Kl | []
<4 |Indietra | i Annulla ‘
Figura 2

Selezionando Larghezza fissa € necessario indicare la dimensione

di ogni singolo campo dati (Figura 3).
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Impnrtaziune guidata testo W
Mome file; ||C:ADocuments and Settingsi\Michele AngelottivD ezktophclienti bt
Indicare la dimenzione dei campi del file di onigine
FY
CakPO1 g
CamMPO2 14
CAMPO3 200 |
CAMPO4 3
CAMPOS 7[+]
~ Antepriria dati:
Annamaia Visle indipendenz
Caruszo Carmine ia Mazzini 110 33051
Rossi b ario ‘ia Marconi h2 30010
Silvagni b azzimiliaro Wiale Tiburtina E aaoro
Kl | []
<4 |Indietra | Awanti > ‘ Annulla ‘
Figura 3

In ogni caso, successivamente € necessario associare i campi dati
di NOVA Studio Tecnico con i campi dati del file originale e indicare
la tipologia di soggetto (Es. Indicando Cliente, tutti i soggetti
verranno contrassegnati come CLIENTI) (Figura 4).
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MPportdZIone gurgata testo m

Mome file; | C:A\Documents and SettingshMichele AngelattihDezkiophclient tat
Selezionare I'associazione di campi
Baldini COGMOME-RAGSOC
Annamana MOME
Wiale indipendenza IDIRES
16b MCWICODIRES
30mo CAPDIRES
Trevizo LDIRES
T FOIRES -
Importa zoggetti come: || Cliente -
<4 |Indietra Firme: Annulla
Figura4

Importazione da blocco degli appunti.

Per l'importazione dal blocco degli appunti & sufficiente copiare in
memoria gli elenchi desiderati e successivamente awiare la
funzione. Seguire quindi la solita procedura dellimportazione da file
di testo.

18.4  Esportazione dati in formato XLS

Attraverso la funzione Esporta elenco in formato Excel & possibile
generare un file XLS contenente i dati della griglia visualizzate. Il file
generato € altresi compatibile con Microsoft Excel che con
OpenOffice Calc.

Tale funzione é associata al Menu Operativo (ed al tasto destro del
mouse) allinterno delle seguenti pagine:

- elenco soggetti
- agenda (visualizzazione ad elenco)
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18.5

- registro protocolli

- registro fatture

- registro pratiche

- contabilita e prima nota

i Elenco sopgetti - OpenOffice.org Calc ! z
Bl Modfica Yisuskzza [nserisd Fgrmato  Sumenti Dot Fipestra 2 x
B CHeRFESR VR ARB-¢d 00 ANH Qv HOBQA ]
& [aa v ] 6 CS ExamE LRELE EEO-5- 2
Ha ¥ fm = = |
A B i D E F Tal

[l Codic Cognome (o ragione sociale] Nome: Teletono )
2 | 1 Albeili Pacls Terirn 0 0113336043

3 2 Albeti Tonmimaso Lerici SP

4 3 Amato Fistio Sarzana SP 0875235116

5 4 Angelatti Cristing Sarzany SP (1874734285

L 5 hzzariva Pacls Serdio 50 03424384267

7 | E Banacchini Emarnsse ihosta AD O1ES3673126

8 7 Bawbieni Ciro Mapok A 0814310036

9 8 Bangzo Andkea Gerava GE 0105634440

10 9 Batile Clascha Lenca SP

1n | 11 Basi Fiippo Sordio 50 (3428552965

12 10 Bassi Giacomo Sondrio 50 3421337873

13 | 12 Baudone: Ainkorio Lenci 5P (MEF77Erss

14 | 13 Bedini Biagio Carara M5 (5654536325

15 | 14 Benedelli Camelo Firenze Fl (559603860

] 15 Besraidi Giuseppe: {Asta AD 01653848874

17 | 16 Bemardra Giiorvanni Aosta A0 (ES7228361

18 | 17 Beilels \snanda Teiir 0 0113023074

195 | 18 Beatol Fhetio Torino T0 0115298565

20 20 Bianchi Lamberto Lesici SP o
4 v\ Elenco soggetti / - & B T s
Tabeda 11 Pagettyls_Elenco soggetti 100% STD = Somma=

Esempio di esportazione in XLS dell'elenco dei soggetti

Gestione multi archivio

Con NOVA Studio Tecnico € possibile gestire un numero illimitato
di archivi per permettere, all'interno del medesimo studio, di tenere
elenchi di soggetti e contabilita separate per ciascun professionista
operante.

Sara quindi possibile avere, ad esempio, un archivio per il Geometra
Rossi ed un archivio per I'lngegner Bianchi ciascuno con i proprio
dati ed utenti.

Un'altra possibilita offerta da questa funzionalita & quella di tenere
archivi separati memorizzati completamente su dispositivi portatili
(es. Pendrive USB o Harddisk portatile).
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18.6

Gli archivi di NOVA Studio Tecnico sono delle cartelle di windows
che contengono diverse tabelle in formato DBISAM fra loro
relazionate per formare un vero e proprio database; la creazione di
tali cartelle awiene tramite la funzione del menu "File | Creazione
guidata archivi ...".

Backup archivio dati

Con NOVA Studio Tecnico € possibile effettuare periodici backup
dell'archivio dati utilizzando le funzioni del menu Backup archivio
dati e Backup archivio dati e protocolli disponibili nel menu File.

La funzione Backup archivio dati crea un unico file compresso di
tutto il database in uso, mentre la funzione Backup archivio dati e
protocolli crea un unico file compresso di tutto il database e dei file
protocollati.

Per poter utilizzare la funzione di backup & necessario eseguire
NOVA Studio Tecnico, ma non effettuare il login utente.

O Creamumen achviodst .. wlllf |

Bachup archedodat .,

[ Creanuovo archivio daki ...

Backup archivio dati ...

Backup archivio dati & protocalli ...

Ripristino archivio dati ...

E‘L Esci

Login wtonte

Corneasione f
A
Heetm FC toever

Auchivc: CAGEONE T\NOVASTUDICNDE MO
o utenbs: MICHELE
Posswend I Login

HuM

Backup archivi
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18.7

18.8

La funzione Ripristino archivio dati, permette invece di ripristinare un
backup fatto in precedenza. E' necessario awiare la funzione,
selezionare il file di backup e selezionare quindi la cartella in cui

scompattare i file.

Database browser

La funzione Database Browser é accessibile tramite I'apposita
funzione del menu Strumenti.

Con questa funzione & possibile aprire i singoli file database
utilizzati dal programma ed inserire, modificare ed eliminare tutti i

dati presenti.

Si consiglia di utilizzare questa funzione solamente dietro
consiglio degli addetti all'assistenza tecnica Geo Network.

Vatabase Browser

COGNOME-RAGSOC MOME ad
M| 2lberti Paola
| aberi Tommaso
N Amata Pietra
B Angelotti Crigtina
: Angelott Michele
Azzarini Paola
| Baracchini Emanusle
| Barbiei Cira
" |Baruzzo Andrea
| [Basie Claudia
B Bazzi Filippo
: Bassi Giacomo ) |
“
<] B
Chiudi

Ricerca aggiornamenti su internet

Database browser

La funzione di Ricerca aggiornamenti su internet consente di
verificare la disponibilita di eventuali aggiornamenti.
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E' utile ricordare che il computer deve essere collegato ad internet
ed eventuali firewall dowanno essere impostati per consentire ad
NOVA Studio Tecnico di utilizzare la connessione di rete.

g Benvenuti nella funzione di auto aggiornamento -
o,
-
ei Autollpdate utiizzerd la connessione ad internet per vernficare la ﬁ

dizponibilita di eventuali zervice pack.

Premere Avanti per visualizzare gl aggiornarmenti dizponibili & | relative novita.

Avanti »» Annulla

Ricerca aggiornamenti su internet

E' possibile impostare una frequenza di aggiornamento automatica
attraverso la funzione Strumenti | Impostazioni generali ... | Altre
preferenze.

Nel campo Frequenza update possono essere specificati i valori:

- Mai

- Settimanale
- Mensile

- Trimestrale

Il valore di default, al momento dellinstallazione del software, &
Mensile.
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18.9  ApriTicket di assistenza tecnica

NOVA Studio Tecnico permette di richiedere assistenza tecnica
relativa a problemi riscontrati con il software o nella redazione della

pratica, attraverso il menu ? | Assistenza tecnica | Apri ticket di
assistenza tecnica.

Nella prima schermata potremo inserire la descrizione dettagliata
del problema riscontrato.

Creazione ticket di assistenza tecnica

Descrizione assistenza
Descrivers in maniera dettagliata il problema riscontrate

e-mail di contatto: assistenza@geonetworkit

Primaschermata Assistenza Tecnica

Premendo in seguito il tasto Avanti, se verra ritenuto necessario,
sara possibile allegare uno o piu file che possano essere d'aiuto per
la risoluzione del problema riscontrato.
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18.10

Creazione ticket di assistenza tecnica *

| Allega file in caso di problemi di validazione del file xml allegare SEMPRE |a pratica .deasx)
Cualora 1o si ritenga necessario, allegare uno o pid file che pessana essere o aiuto per a risoluzione del problema, Le pratiche .deasx (nuove
modello si trovano nella cartella &g

| ==
i

—_——
Trascinare i file qui per allegarii al ticket. E anche possibile aggiungere file usando Ia funzione Aggiungi [Ctrl+Ins) associata
al tasto destro del meuse, oppure il relative pulsante della toalbar

| Indietra “ Iwia || annulla

Secondaschermata Assistenza Tecnica

A segquito dell' Invio della richiesta di assistenza bisognera
attendere la risposta, di norma via mail, del Centro di assistenza
tecnica.

Trasmissione telematica

La funzionalita permette di esportare su file I'elenco dei clienti e dei
fornitori da trasmettere telematicamente.

dellelenco clienti'e farnitors

Dali contribuente  Clienti  Fomibori Riepilogo totali
|Nohra: |PERSOMAFISICA =]

|Dati PossonaFisica |
[ Cogrome: [Bngelot [ Mome: | Michele ]
Luege di nascita: La Spezia * SP | Datadinascka [18/04/1973 w  Sessar | MASCHILE -
[ViCodce fucde | NGLMHLTIOISEAEHT | Pattola: | ] - '
| Dati Possona Giaidica |
Regone socide: |

|Sede legalex || | |

Crea File Chiudi

Trasmissione telematica
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19 Linguaggio C.A.T.

NOVA Studio Tecnico permette di comporre documenti a partire da
un modello (o testo base) contenente parti fisse e parti variabili.

Le parti variabili sono espresse con comandi che fanno parte del
linguaggio C.A.T. (Composizione Automatica Testi).

Insieme al programma vengono fornite decine di modelli, per la
stampa delle parcelle, degli awisi di parcella, della Denuncia di
Inizio dell’Attivita, della Richiesta di permesso di costruire, della
Richiesta di occupazioni di suolo pubblico ecc.

Questi modelli possono essere modificati direttamente dall’'utente
utilizzando I'elaboratore di testi Scriba, attivabile con la funzione
Strumenti | Modifica testi base.

19.1 Inserimento di oggetti C.A.T. nei modelli

Gli oggetti C.A.T. (comandi, variabili ecc.) possono essere digitati
direttamente all'interno del modello.

Nel seguito del capitolo esamineremo la sintassi dei comandi
C.A.T., fornendo qualche esempio di utilizzo.

Essendo un vero e proprio linguaggio di programmazione, sebbene
orientato alla gestione dei documenti, il suo utilizzo presuppone la
conoscenza di alcuni principi fondamentali di informatica
(principalmente comandi condizionali, cicli e variabili).

Inoltre, & assolutamente indispensabile seguire con assoluta
precisione le regole sintattiche esposte, in particolar modo per
guanto riguarda gli identificatori di comando e gli spazi necessatri
alla definizione del comando stesso.
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19.2

19.21

19.2.2

A nostro awiso, il modo migliore per prendere dimestichezza con il
linguaggio, € quello di duplicare uno dei testi base forniti con il
programma ed inserire dei comandi di prova, verificandone “sul
campo” il funzionamento,

Nel caso wvogliate realizzare dei testi base relativi a documenti di
interesse generale, la nostra societa é disponibile a prendere in
esame la possibilita di inserirli nel programma.

Vi invitiamo quindi a farci pervenire le vostre richieste al riguardo
(preferibilmente via e-mail all'indirizzo assistenza@geonetwork.it).

Sintassi del linguaggio C.A.T.

Identificativo Testo C.AT.

Il testo base deve sempre iniziare con l'identificatore #TESTOCAT#
(entro i primi 20 caratteri).

Comandi di tipo Campo

Sintassi: (TABELLA.CAMPO)

Inserisce nel testo composto il contenuto del campo Campo
contenuto nella tabella Tabella.

Un comando di tipo Campo & sempre di tipo elementare, owero non
puo essere composto da altri comandi o variabili, mentre pud
essere contenuto in altri comandi/variabili.

Alcuni esempi:
(JPRATICHE.COMUNEIMMOBILE])

Inserisce nel testo composto il contenuto del campo
Comunelmmobile presente nella tabella Pratiche.
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19.2.3

(]SOGGETTI.LDINAS])
Inserisce nel testo composto il contenuto del campo LdiNas (Luogo
di nascita) presente nella tabella Soggetti.

(]SOGGETTI.COGNOME-RAGSOC])

Inserisce nel testo composto il contenuto del campo Cognome-
RagSoc (Cognome o Ragione Sociale) presente nella tabella
Soggetti.

Comandi di tipo Variabile

Sintassi: ("NOMEVARIABILE")

Le variabili C.A.T. possono essere definite solo dall’interno di
Scriba, con la funzione Inserisci | Oggetto Cat | Definizione
variabile ...

Una variabile ha le seguenti proprieta:

- Nome: il nome della variabile (per richiamarla all'interno del testo
dowa essere utilizzata la sintassi ("NOMEVARIABILE").

- Categoria: la categoria di appartenenza della variabile (ad es.
soggetti, immobili ecc.).

- Definizione: contiene il testo che verra interpretato. Il testo
risultante dall'interpretazione verra quindi inserito nel documento
composto.

- Colore: indica il colore in cui deve essere scritto il testo. Se woto
si utilizzera il colore di default per quel documento.

- Data estesa: indica se utilizzare o meno il formato data esteso.

- Grassetto: indica se scrivere il testo in grassetto.

- ltalico: indica se scrivere il testo in italico (corsivo).

- Sottolineato: indica se scrivere il testo in sottolineato.

- Richiedi valore: se la casella € abilitata, il comando fara apparire
una finestra di richiesta valore, avente come titolo il contenuto di
guesto campo.

Un paio di esempi:
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19.2.4

1) La variabile DATI-CATASTALI & cosi definita:

("CATASTO-PARTITAN(CATASTO-FOGLION('CATASTO-
MAPPALEN(MMOBILE-UBICAZIONEN(MMOBILE-ZONA-
CENSUARIAN(NMMOBILE-CLASSEN(MMOBILE-
CONSISTENZAN("RENDITA-CATASTALE")

Al momento dell'interpretazione della definizione, verranno
interpretate tutte le variabili contenute nella definizione stessa.

Ad esempio, ("CATASTO-PARTITAN é cosi definita:

(#SE# [(IMMOBILLPARTITA|) 1><] [, PARTITA (|
IMMOBILLPARTITA] [] #)

che significa: se il campo PARTITA della tabella IMMOBILI non &
wuoto, inserisci il testo “, partita IMMOBILI.PARTITA” altrimenti non
inserire nulla.

Alla fine dell’interpretazione, il testo risultante dalla variabile DATI-
CATASTALI sara del tipo:
, partita 1234, foglio 26, mappale 123, sub. 1 ecc.

2) La variabile DIA-INIZIO-LAVORI & definita come una variabile di
richiesta. Al momento dell’'interpretazione del testo base, verra
visualizzata una finestra in cui inserire la risposta alla domanda
“Data di Inizio Lavori:”.

Il testo proposto all'interno della finestra di richiesta & quello inserito
come definizione della variabile e cioé: “trascorsi venti dalla data di
deposito della presente”.

Comandi di tipo Se

OPERATORI DI CONFRONTO

I>> non finisce per
>> finisce per
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<< non inizia per
<< inizia per
I>< non & woto
>< E woto
i< non contiene
< Contiene
<> diverso da
<= minore uguale a
>= maggiore uguale a
< minore di
> maggiore di
= uguale a

Sintassi: (#SE# [condizione] [testo-true] [testo-false]#)
La [condizione] deve contenere:

[PARTE-SINISTRA OPERATORE-DI-CONFRONTO
PARTE-DESTRA]

Attenzione: non deve esserci alcun spazio dopo la parentesi quadra
aperta e prima della parentesi quadra chiusa.

La [condizione] di un comando SE, deve essere di tipo semplice.
Owero non composta da piu condizioni unite con altri operatori. In
pratica pud contenere un solo operatore.

Un esempio:

(#SE# [(|SOGGETTI.SESSO|) = MASCHILE] [NATO ] [NATA ] #)

Il significato del comando é: se il contenuto del campo Sesso della

tabella Soggetti & “MASCHILE”, inserire “nato a”, altrimenti inserire
“nata a”.
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19.2.5

Comandi di tipo Tabella

Sintassi:
(&TABELLA.NOMEARCHIVIO& [FILTRO] [BORDO]
[NOMECAMPO|TITOLO|DIM (MM)|ALLINEA|TOTALE]&)

Inserisce all'interno del testo una tabella contenente tutti i record
dell’archivio NOMEARCHIVIO, che soddisfano la condizione inserita
in FILTRO.

Il singolo componente di una definizione di colonna pud essere a
sua wlta un comando. Ad esempio:

(&TABELLA.ANAGRAFE& [COGNOME|("TITOLO1M|30|SINISTRA|
NO] &).

Se tutti i parametri [TITOLO] sono wioti (=" ) non viene stampata
una riga di intestazione. Se c’é la riga di intestazione ma il
parametro [TITOLO] di una colonna & woto, il titolo di questa
colonna rimane woto.

Il titolo della colonna ha sempre lo stesso allineamento della
colonna.

Il parametro ALLINEA pud assumere i seguenti valori SINISTRA,
DESTRA, CENTRO, GIUSTIFICATO. Se il parametro viene
impostato ad un altro valore, I'allineamento sara quello di default
(SINISTRA).

Esempio: (TABELLA.SOGGETTI& [COGNOME = ‘ROSSI1] [1]
[COGNOME-RAGSOC|COGNOME|30|SINISTRA|NO] [NOME|
Nome|30|SINISTRA|NO] &)

Il parametro TITOLO é di tipo booleano (logico), ed assume il valore
vero nei seguenti casi: VERO; SI; Si; TRUE; S; Y; YES; T.

Inserira una tabella del tipo:

COGNOME NOME
Rossi Paolo
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Rossi Sandra

19.2.6 Comandi di tipo Ciclo

Sintassi:

(*CICLO.NOMEARCHIVIO* [CHAR_SEP] [CHAR_SEP_LAST]
[CHAR_FINE]

[ACAPOQ] [FILTRQ] [TESTO]*)

Esempio:

(*CICLO.PARTI* [, ][ e ][] [NO] [FIRMATARIO = TRUE]
[("NOMINATIVO-SOGGETTON]*)

Inserisce tutti i nominativi delle parti firmatarie, separati da una
virgola. Fra il penultimo e I'ultimo nominativo, verra inserita una “e”.

Testo risultante di esempio:
“Paolo Rossi, Verdi Giuseppe e Bianchi Marcello”
In questo comando nessun parametro pud essere omesso.

Tra il nome dell’archivio e I'asterisco che lo segue non dewvono
esserci spazi woti (*CICLO.NOMEARCHIVIO* ...

Il parametro a capo € di tipo booleano, ed assume il valore vero nei
seguenti casi: VERO; SI; Si; TRUE; S; Y; YES; T.

Tutti i parametri del comando possono contenere altri comandi in
maniera NON esplicita. Eventuali sottocomandi devono essere
inclusi in altrettante variabili.

Il parametro FILTRO, specifica il filtro da usare per la tabella
NomeArchivio, se il record corrente soddisfa la condizione scrive il
testo, altrimenti passa al record successivo.
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19.2.7

19.3

Comandi di tipo Contarecord

Sintassi:
(°CONTARECORD.NOMEARCHIVIO® [FILTRO] °)

Esempio:

(°CONTARECORD.SOGGETTI° [COGNOME = ‘ROSSI°)
Scrive un numero che corrisponde ai record dell’archivio specificato
che soddisfano la condizione filtro.

Se il parametro filtro & wioto, conta tutti i record.
Nessun parametro pud essere omesso.
Il parametro filtro pud essere rappresentato da una variabile.

Semantica del linguaggio C.A.T.

In questo capitolo verra analizzato il significato delle variabili C.A.T.
predefinite e fornite insieme a NOVA Studio Tecnico.

Per creare un testo C.A.T. & necessario selezionare la voce
Gestione modelli (testi base) dal menu File. Si aprira I'editor di
testo Scriba fornito col programma. E’ doveroso che ogni
documento C.A.T. cominci con la dicitura #TESTOCAT# che puo
essere digitata oppure inserita tramite il cammino Oggetto CAT |
Identificativo testo CAT percorribile dal menu attivabile col tasto
destro del mouse.

Le variabili proposte sono raggruppate per categoria, vale a dire che
per esempio nel sottomenu Soggetti si troveranno tutte le variabili
che hanno a che fare con i soggetti come per esempio
DATIANAGRAFICI il cui inserimento causa la stampa (qualora ci
siano) dei dati dei legali rappresentanti e dei dati anagrafici del
soggetto che rappresentano.

Nel seguito verra presentato un elenco organizzato per categoria di
tutte le variabili gia esistenti e direttamente inseribili nel testo. Le
categorie proposte sono le seguenti:
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- COSTANTI

- DOMANDE

- FATTURE

- IMMOBILI

- PRATICA EDILIZIA

- PRATICHE

- SOGGETTI

- STUDIO

Si rammenta che per inserire una variabile CAT si puo procedere in

vari modi:

- Attraverso il menu Inserisci | Oggetto CAT | Variabili e
selezionando la categoria che interessa e poi da questa il nome
della variabile.

- Utilizzando il menu attivabile col tasto destro del mouse e
percorrendo il cammino Oggetto CAT | Variabili. Da qui &
possibile selezionare la categoria che interessa e poi da questa il
nome della variabile.

- Attraverso il menu Inserisci | Oggetto CAT | Definizione variabile.
Si aprira a video la finestra Definizione Variabili che é divisa in
due parti. Nella parte sinistra & presente una struttura ad albero
dove si puo selezionare la categoria e vedere tutte le variabili in
essa contenute. Nella parte destra della finestra verra visualizzata
la definizione della variabile selezionata nella struttura ad albero.
Per inserire la variabile nel testo basta selezionarla dall’albero,
premere il pulsante Inserisci e chiudere la finestra tramite
I'apposito pulsante Chiudi.

Si ricorda inoltre che una wolta costruito un documento C.A.T. pud

essere utilizzato tramite la funzione Stampe | Documenti |

Selezione da modello.

19.3.1 Costanti

INTERVENTO: inserisce nel documento la parola “intervento:”.

PROPRIETARIO-A: inserisce nel documento la parola “proprietario”
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19.3.2

0 “proprietaria” a seconda del sesso del soggetto che risultera
essere selezionato al momento della composizione.

Domande

A questa categoria appartengono tutte quelle variabili il cui valore
viene richiesto all’'utente durante la fase di composizione. Per
alcune di esse verra proposto un valore predefinito.

Segue I'elenco delle variabili appartenenti a questa categoria con la
relativa richiesta che compare a video e I'eventuale valore
predefinito.

A-PARTIRE-DAL: Viene formulata la domanda: “A far data dal?".
Non ha nessun valore predefinito.

ABITATA-DA: Viene formulata la domanda: “Abitata da?”.
Non ha nessun valore predefinito.

AREA-CANTIERE-TEMPORANEO: Viene formulata la domanda:
“Area cantiere temporaneo?”.
Ha come valore predefinito la parola: Sl.

AUTORIZZAZIONE-PER: Viene formulata la domanda:
“Autorizzazione di?".
Ha come valore predefinito la parola: ABITABILITA'.

CAPARRA-DI-LIRE: Viene formulata la domanda: “Caparra
confirmatoria e inizio pagamento, euro?”.
Non ha nessun valore predefinito.

CARICO-SCARICO: Viene formulata la domanda: “Carico o scarico
materiali?”.
Ha come valore predefinito la parola: Sl.

COD-UTENZA-ACQUA: Viene formulata la domanda: “Codiceutenza
acqua?”.
Non ha nessun valore predefinito.
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COMPETENZA-FORO-DI: Viene formulata la domanda:
“Competenza esclusiva convenuta nel Foro di?”.
Non ha nessun valore predefinito.

DATA-ATTESA-DEPOSITO: Viene formulata la domanda: “Data
attestato deposito?”.
Non ha nessun valore predefinito.

DATA-MORTE-DEFUNTO: Viene formulata la domanda: “Data della
morte del defunto?”.
Non ha nessun valore predefinito.

DATA-OPERAZIONI-TRACCIAMENTO: Viene formulata la
domanda: “Data operazioni tracciamento e stesura del verbale?”.
Non ha nessun valore predefinito.

DENUNCIA-ULTIMAZIONE-LAVORI: Viene formulata la domanda:
“Data della denuncia di ultimazione dei lavori?”.
Non ha nessun valore predefinito.

DIA-INIZIO-LAVORI: Viene formulata la domanda: “Che i lavori
saranno iniziati”.

Ha come valore predefinito la frase: “trascorsi giorni venti dalla data
di deposito della presente”.

DISTA-UBBLICA-RETE-SCARICO: Viene formulata la domanda:
“Distanza dalla pubblica rete di scarico?”.
Ha come valore predefinito la quantita: ml 150.

DURATA-GG: Viene formulata la domanda: “Per la durata di
giorni?”.
Non ha nessun valore predefinito.

INCARICO-ALIQUOTA-SPESE: Viene formulata la domanda:
“Percentuale spese valutabili in?”.
Ha come valore predefinito il simbolo: %.

INCARICO-ANTICIPO-SPESE: Viene formulata la domanda:
“Anticipo spese ricewto, LIRE?”.
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Non ha nessun valore predefinito.

INCARICO-COMPENSO-FORFETTARIO: Viene formulata la
domanda: “Compenso forfetario pari a LIRE?”. Non ha nessun valore
predefinito.

INSTALLAZIONE-PONTEGGI: Viene formulata la domanda:
“Installazione ponteggi?”.
Ha come valore predefinito la parola: Sl.

INTERESSE-RITARDO: Viene formulata la domanda: “Interesse (%)
da corrispondere per ritardo pagamento?”.
Ha come valore predefinito la parola: sei.

INTEST-CONTATORE-ACQUA: Viene formulata la domanda:
“Intestatario contatore acqua?”.
Non ha nessun valore predefinito.

MESE-DI: Viene formulata la domanda: “Mese del canone versato
contestualmente al contratto?”.
Ha come valore predefinito la parola: gennaio.

MESI-DI: Viene formulata la domanda: “Abitazione utilizzabile nel
mese/i di?".
Ha come valore predefinito la frase:"luglio, agosto e settembre”.

MESI-PREAVVISO: Viene formulata la domanda: “Mesi di preawiso
per rescissione contratto?”.
Ha come valore predefinito la parola: uno.

NUM-PRATICA-C-A: Viene formulata la domanda: “Numero pratica
C.A.?"
Non ha nessun valore predefinito.

ORA-INIZIO-OPERAZ-TRACCIAMENTO: Viene formulata la
domanda: “Ora inizio operazioni tracciamento e stesura verbale?”.
Non ha nessun valore predefinito.

PRATICA-RICHIESTA-PREGRESSO: Viene formulata la domanda:
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“Documentazione necessaria per?”.
Non ha nessun valore predefinito.

RETE-SCARICO-SITA-IN: Viene formulata la domanda: “Pubblica
rete di scarico situata in?".
Non ha nessun valore predefinito.

SUPERFICIE-DA-OCCUPARE: Viene formulata la domanda:
“Superficie da occupare (ml.valore x ml.valore)?”.
Ha come valore predefinito la frase: “ml. x ml. (pari a mqg. )"

TIPO-MANUTENZIONE: Viene formulata la richiesta: “Inserire il tipo
di manutenzione”.
Ha come valore predefinito la frase: “manutenzione straordinaria”.

19.3.3 Fatture

NOMECASSAPREVIDENZA: inserisce nel testo la frase
“Contributo cassa nazionale di previdenza [aliquota]% su [onorario
netto]”.

NOMEINPS: inserisce nel testo la frase “Contributo INPS
[aliquota]% su [onorario netto]”.

NOMETIPOIVA: inserisce nel testo la frase “I.V.A. [aliquota]% su
[imponibile]”.

RITENUTAACCONTO: Inserisce nel testo la frase “Ritenuta
d'acconto [aliquota]% su [imponibile cassa]”.

In fase di composizione le diciture tra le parentesi quadrate delle
sopraccitate variabili verranno sostituite dai corrispondenti valori
appartenenti alla fattura che risultera essere selezionata.

ANNOTAZIONI-FATTURA: inserisce nel testo la parola
“Annotazioni:” a cui seguono, nel capoverso successiv, le
annotazioni scritte nella fattura che risultera essere selezionata al
momento della composizione.
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19.34

NETTO-A-PAGARE-BOLD: inserisce nel testo il valore scritto in
grassetto del totale della fattura che risultera essere selezionata al
momento della composizione.

OGGETTO-FATTURA: Inserisce nel testo la parola “Oggetto:” a cui
segue, nel capoverso successivo, I'oggetto della fattura che
risultera essere selezionata al momento della composizione.

Immobili

Al fine di ottenere una corretta composizione, qualora si utilizzino
una o piu variabili di questa categoria € necessario procedere alla
composizione mantenendo aperta la pratica desiderata.

CATASTO-FOGLIO: Inserisce nel testo la frase “, foglio n. [numero
foglio]”.

CATASTO-MAPPALE: Inserisce nel testo la frase “, mappale n.
[numero mappale], sub. [numero subalterno]”.

CATASTO-PARTITA: Inserisce nel testo la frase “, partita [numero
partita]”.

CATASTO-SEZIONE: Inserisce nel testo la frase “, sezione n.
[numero sezione]”.

CATASTO-SUB: Inserisce nel testo la frase “ sub. [numero
subalterno]”.

DATI-CATASTALI:Per gli immobili appartenenti al NCEU viene
inserita nel testo la frase “, partita [valore partita], foglio n. [numero
foglio], mappale [numero mappale] sub. [numero subalterno],
[ubicazione], zona censuaria [numero zona], classe [valore classe],
di vani [numero vani], mg [numero metri quadri] mc [numero metri
cubi], RCL [valore RCL]".

Per gli immobili appartenenti al NCT viene inserita nel testo la frase
“, partita [valore partita], foglio n. [numero foglio], mappale [numero
mappale] sub. [numero subalterno], [ubicazione], zona censuaria
[numero zona], classe [valore classe], di ettari [numero ettari], RDL
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[valore RDL], RCL [valore RCL]".

DATI-CATASTALI-BREVI: inserisce nel testo la frase ” foglio n.
[numero foglio], mappale [numero mappale] sub. [numero
subalterno]”.

IMMOBILE-CLASSE: Inserisce nel testo la frase “, classe [numero
classe]”.

IMMOBILE-CONSISTENZA: Per gli immobili appartenenti aINCEU

viene inserita nel testo la frase “, di vani [numero vani] mqg [numero

metri quadri] mc [numero metri cubi]”.

Per gli immobili appartenenti al NCT viene inserita nel testo la frase
“, di ettari [numero ettari]”.

IMMOBILE-ETTARI-CATASTO: Inserisce nel testo la frase “ettari
[numero ettari]”.

IMMOBILE-MC-CATASTO: Inserisce nel testo la frase “mc. [numero
metri cubi]”.

IMMOBILE-MQ-CATASTO: Inserisce nel testo la frase “mq.
[numero metri quadri]”.

IMMOBILE-PROVINCIA: Inserisce nel testo la frase “([sigla
provincia])”.

IMMOBILE-RAL: Inserisce nel testo la frase “, RAL. [numero RAL]”
IMMOBILE-RCL: Inserisce nel testo la frase “, RCL. [numero RCL]".
IMMOBILE-RDL: Inserisce nel testo la frase “, RDL. [numero RDL]".

IMMOBILE-SITO: Inserisce nel testo la frase “sita in Comune di
[nome comune] ([sigla provincia]),”.

IMMOBILE-UBICAZIONE: Inserisce nel testo la frase “,
[ubicazione]”.
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IMMOBILE-VANI-CATASTO: Inserisce nel testo la frase “vani
[numero vani]”.

IMMOBILE-ZONA-CENSUARIA: Inserisce nel testo la frase “,
[numero zona]”.

RENDITA-CATASTALE: Per gli immobili appartenenti al NCEU
viene inserita nel testo la frase “, RCL. [numero RCL]".

Per gli immobili appartenenti al NCT viene inserita nel testo la frase
“, RDL. [numero RDL], RAL.[numero RAL]".

In fase di composizione - per ognuna delle sopraccitate variabili - le
diciture tra le parentesi quadrate verranno sostituite dai
corrispondenti dati appartenenti alla specifica della sottopagina Dati
catastali che risultera essere selezionata nella pratica aperta.

ELENCO-DATI-PROPRIETARI: Inserisce nel testo I'elenco dei dati
anagrafici dei soggetti inseriti nelle Parti della pratica il cui valore
del campo in qualita di & stato impostato come comproprietario/a
oppure proprietario/a.

Per ogni persona fisica viene introdotta nel testo una frase simile
alla seguente: “- [dati del legale rappresentante] di [nominativo
soggetto], nato (oppure nata a seconda del caso) a [luogo di
nascita] ([sigla provincia]) il giorno [data di nascita], residente in
[comune residenza] ([sigla provincia]), [indirizzo] n. [numero civico],
codice fiscale [codice fiscale], in qualita di [qualita]”.

Per ogni persona giuridica invece viene introdotta nel testo una frase
simile alla seguente: “- [dati del legale rappresentante] di [ragione
sociale], con sede in [comune sede legale] ([sigla provincia]),
[indirizzo] n. [numero civico], iscritta al Tribunale di [valore] al
numero [numero], in qualita di [qualita]”.

Il nominativo di ogni soggetto viene scritto in grassetto.

Ogni elemento dell’elenco viene inserito all'inizio di una nuova riga
ed & contraddistinto da un trattino (-). Gli elementi sono separati da
virgola ad eccezione degli ultimi due che sono separati dalla lettera

“e”.
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ELENCO-DATI-PROPRIETARI-BREVE: Inserisce nel testo I'elenco
dei dati anagrafici dei soggetti inseriti nelle Parti della pratica il cui
valore del campo in qualita di & stato impostato come
comproprietario/oppure proprietario/a.

Per ogni persona fisica viene introdotta nel testo una frase simile
alla seguente: “- [dati del legale rappresentante] di [nominativo
soggetto], nato (oppure nata a seconda del caso) a [luogo di
nascita] ([sigla provincia]) il giorno [data di nascita], residente in
[comune residenza] ([sigla provincia]), [indirizzo] n. [numero civico],
codice fiscale [codice fiscale]”.

Per ogni persona giuridica invece viene introdotta nel testo una frase
simile alla seguente: “ - [dati del legale rappresentante] di [ragione
sociale], con sede in [comune sede legale] ([sigla provincia]),
[indirizzo] n. [numero civico], iscritta al Tribunale di [valore] al
numero [numero]”.

Il nominativo di ogni soggetto viene scritto in grassetto.

Ogni elemento dell’elenco viene inserito all'inizio di una nuova riga
ed & contraddistinto da un trattino (-). Gli elementi sono separati da
virgola ad eccezione degli ultimi due che sono separati dalla lettera

g

Per ciascuna delle due variabili sopraccitate Il nominativo di ogni
soggetto viene scritto in grassetto. Ogni elemento dell’elenco viene
inserito all'inizio di una nuova riga ed é contraddistinto da un trattino
(-). Gli elementi sono separati da virgola ad eccezione degli ultimi
due che sono separati dalla lettera “e”.

In fase di composizione inoltre le diciture tra le parentesi quadrate
verranno sostituite dai corrispondenti dati appartenenti alla pratica
che risultera essere aperta.

CONTA-PROPRIETARI: Inserisce nel testo il numero dei soggetti
inseriti nelle Parti della pratica il cui valore del campo in qualita di
risulta essere impostato a proprietario o proprietaria.

DATI-PROPRIETARI-BREVI: Inserisce nel testo I'elenco (cognome
e nome o ragione sociale) di tutti i soggetti registrati nelle Parti
della pratica il cui valore del campo in qualita di & stato impostato a
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proprietario/a o comproprietario/a. | nominativi dell’elenco vengono
separati da \irgola, ad eccezione degli ultimi due che sono separati
dalla lettera “e”.

ELENCO-DATI-CATASTALI: Inserisce nel del testo i dati catastali di
tutte le specifiche inserite nella sottopagina Dati catastali della
pratica attiva. Per ogni specifica vengono riportati i dati associati
alla variabile DATI-CATASTALLI; i dati delle varie specifiche vengono
separati da \irgola, ad eccezione degli ultimi due che sono separati
dalla lettera “e”.

ELENCO-DATI-CATASTALI-BREVI: Inserisce nel del testo i dati
catastali di tutte le specifiche inserite nella sottopagina Dati
catastali della pratica attiva. Per ogni specifica vengono riportati i
dati associati alla variabile DATI-CATASTALI-BREVI; i dati delle
varie specifiche vengono separati da virgola, ad eccezione degli
ultimi due che sono separati dalla lettera “e”.

IMMOBILE-FRAZIONE: Inserisce nel testo la frase “frazione di
[nome frazione],”.

In fase di composizione le diciture tra le parentesi quadrate verranno
sostituite dai corrispondenti dati appartenenti all’'immobile relativo
alla pratica attiva.

NUMERO-IMMOBILI: Inserisce nel testo il numero delle specifiche
inserite nella sottopagina Dati catastali della pratica attiva.

NUMERO-IMMOBILI-NCT: Inserisce nel testo il numero delle
specifiche inserite nella sottopagina Dati catastali della pratica
attiva il cui valore del campo catasto € stato impostato a NCT.

NUMERO-PROPRIETARI: Inserisce nel testo il numero dei soggetti
inseriti nella pagina Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di & stato impostato come proprietario/a oppure a
comproprietario/a.
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19.3.5

Pratica edilizia

Al fine di ottenere una corretta composizione, qualora si utilizzino
una o piu variabili di questa categoria & necessario procedere alla
composizione mantenendo aperta la pratica desiderata.

ESTREMI-ATTESTATO-DEPOSITO: Inserisce nel testo la frase
“[ufficio di presentazione], Difesa del Suolo, Senizio Zone
Sismiche, rilasciato in data [data rilascio], pratica numero [numero],
protocollo n. [numero] del [data]”.

ESTREMI-PRATICA-EDILIZIA: Inserisce nel testo la frase “[tipo
pratica] n. [Conc./Aut.] rilasciata in data [data rilascio], Pratica
Edilizia prot. n. [numero ] del [data]”.

INTERVENTI-DIA: Inserisce nel testo I'elenco delle descrizioni degli
interventi DIA che presentano il segno di spunta nel relativo riqguadro
della pagina Pratiche edilizie della pratica che risulta essere attiva.
Per ogni intenvento selezionato viene inserita nel testo la frase “-
Lettera [lettera selezionata], [descrizione intervento]”.

Ogni elemento dell’elenco viene scritto all'inizio di una nuova riga ed
€ contraddistinto da un trattino (-). Gli elementi sono separati da
punto e virgola ad eccezione degli ultimi due che sono separati
dalla lettera “e”. Dopo l'ultima descrizione viene inserito un punto.

In fase di composizione - per ognuna delle sopraccitate variabili - le
diciture tra le parentesi quadrate verranno sostituite dai
corrispondenti dati appartenenti alla specifica di pratica edilizia che
risultera essere selezionata nella pratica attiva.

CONTA-PRAT-EDILIZIE: Inserisce nel testo il numero di pratiche
edilizie inserite nella relativa pagina della pratica attiva.

DOMANDA-DATA-PROT-LETTERA: Questa variabile &€ associata
alla richiesta di un dato che verra posta all’utente in fase di
composizione: “Inserire data e protocollo della richiesta doc. int.”.
Se il valore richiesto sara fornito dall’'utente, esso verra stampato
nel documento, altrimenti, in sua vece verra stampata la frase
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19.3.6

predefinita “con lettera in data”.

PRATICHE-OPERE-STRU: Per ogni pratica edilizia inserisce nel
testo i dati della variabile ESTREMI-ATTESTATO-DEPOSITO.

Ogni elemento dell’elenco viene scritto all’inizio di una nuova riga ed
e contraddistinto da un trattino (-). Gli elementi sono separati da
virgola ad eccezione degli ultimi due che sono separati dalla lettera
“e”. Dopo l'ultima descrizione viene inserito un punto e virgola.

Pratiche

DESCRIZIONE-IMMOBILE: Inserisce nel testo la frase “sito in
[comune], [localitd], [indirizzo], piano [tipo piano], adibito ad uso
[destinazione d'uso]”.

DESCRIZIONE-IMMOBILE-BREVE: Inserisce nel testo la frase
“[comune], [localita], [indirizzo]”.

DESCRIZIONE-IMMOBILE-OLD: Inserisce nel testo la frase “sito in
[comune], [localitd], [indirizzo], piano [tipo piano], adibito ad uso
[destinazione d'uso]”.

ELENCO-DATI-FIRMATARI: Inserisce nel testo I'elenco dei dati
anagrafici dei soggetti inseriti nelle Parti della pratica in cui & stato
posto il segno di spunta nel campo Soggetto firmatario dei
documenti.

Per ogni persona fisica viene introdotta nel testo una frase simile
alla seguente: “- [dati del legale rappresentante] di [nominativo
soggetto], nato (oppure nata a seconda del caso) a [luogo di
nascita] ([sigla provincia]) il giorno [data di nascita], residente in
[comune residenza] ([sigla provincia]), [indirizzo] n. [numero civico],
codice fiscale [codice fiscale], in qualita di [qualita]”.

Per ogni persona giuridica invece viene introdotta nel testo una frase
simile alla seguente: “- [dati del legale rappresentante] di [ragione
sociale], con sede in [comune sede legale] ([sigla provincia]),
[indirizzo] n. [numero civico], iscritta al Tribunale di [valore] al
numero [numero], in qualita di [qualita]”.
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Il nominativo di ogni soggetto firmatario viene scritto in grassetto.

Ogni elemento dell’elenco viene inserito all'inizio di una nuova riga
ed & contraddistinto da un trattino (-). Gli elementi sono separati da
virgola ad eccezione degli ultimi due che sono separati dalla lettera

“e”.

ELENCO-DATI-PARTI: Inserisce nel testo I'elenco dei dati
anagrafici di tutti i soggetti inseriti nelle Parti della pratica.

Per ogni persona fisica viene introdotta nel testo una frase simile
alla seguente: “- [dati del legale rappresentante] di [nominativo
soggetto], nato (oppure nata a seconda del caso) a [luogo di
nascita] ([sigla provincia]) il giorno [data di nascita], residente in
[comune residenza] ([sigla provincia]), [indirizzo] n. [numero civico],
codice fiscale [codice fiscale], in qualita di [qualita]”.

Per ogni persona giuridica invece viene introdotta nel testo una frase
simile alla seguente: “ - [dati del legale rappresentante] di [ragione
sociale], con sede in [comune sede legale] ([sigla provincia]),
[indirizzo] n. [numero civico], iscritta al Tribunale di [valore] al
numero [numero], in qualita di [qualita]”.

Il nominativo di ogni soggetto viene scritto in grassetto.

Ogni elemento dell’elenco viene inserito all'inizio di una nuova riga
ed & contraddistinto da un trattino (-). Gli elementi sono separati da
virgola ad eccezione degli ultimi due che sono separati dalla lettera
“e”. Dopo l'ultimo elemento viene inserito il punto.

ELENCO-OPERE: Inserisce nel testo I'elenco delle descrizioni
delle opere associate alla specifica di pratica edilizia selezionata
allinterno della pratica attiva.

Per ogni opera viene introdotta nel testo la seguente frase: *
[descrizione opera]”.

Ogni elemento dell’elenco viene inserito all'inizio di una nuova riga
ed & contraddistinto da un trattino (-). Gli elementi sono separati da
punto e virgola.
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IN-QUALITA-PARTI: Inserisce nel testo la frase “, in qualita di
[qualita]”.

INDIRIZZO-IMMOBILE: Inserisce nel testo la frase “, [indirizzo
immobile]”.

PIANO-IMMOBILE: Inserisce nel testo la frase “, piano [tipo piano]”.

PRECEDENTI-PROPRIETARI: Inserisce nel testo la frase “Dati
anagrafici dei precedenti proprietari: [dati anagrafici precedenti
proprietari]”.

In fase di composizione - per ognuna delle sopraccitate variabili -le
diciture tra le parentesi quadrate verranno sostituite dai
corrispondenti dati appartenenti alla pratica che risultera essere
aperta.

LISTA-SESSO-CONDUTTORI: Inserisce nel testo una lista
indicante il sesso dei soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva
il cui valore del campo in qualita di & stato impostato a conduttore.

LISTA-SESSO-FIRMATARI: Inserisce nel testo una lista indicante il
sesso dei soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva in cui &
stato posto il segno di spunta nel campo Soggetto firmatario dei
documenti.

LISTA-SESSO-LOCATORI: Inserisce nel testo una lista indicante il
sesso dei soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore
del campo in qualita di & stato impostato a locatore.

LISTA-SESSO-PARTI: Inserisce nel testo una lista indicante il
sesso di tutti i soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva.

LISTA-SESSO-PROPRIETARI: Inserisce nel testo una lista
indicante il sesso dei soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva
il cui valore del campo in qualita di & stato impostato come
proprietario/a oppure comproprietario/a.

Per ognuna delle variabili lista sopraccitate, gli elementi della lista
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vengono scritti di seguito, in stampatello e senza lasciare spazio.

CONTA-CONDUTTORI: Inserisce nel testo il numero dei soggetti
inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo in
qualita di & stato impostato a conduttore.

CONTA-LOCATORI: Inserisce nel testo il numero dei soggetti
inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo in
qualita di & stato impostato a locatore.

DOMANDA-DATA-FINE-LAVORI: Questa variabile &€ associata alla
richiesta di un dato che verra posta all’'utente in fase di
composizione. La domanda associata alla variabile & la seguente:
“Inserire la data di fine dei lavori”. Non possiede un valore
predefinito.

DOMANDA-DATA-INIZIO-LAVORI: Questa variabile € associata alla
richiesta di un dato che verra posta all’'utente in fase di
composizione. La domanda associata alla variabile & la seguente:
“Inserire la data di inizio dei lavori prevista:”. Come valore predefinito
ha la parola: “odierna”.

ELENCO-DATI-FIRMATARI-BREVE: Inserisce nel testo I'elenco dei
nominativi dei soggetti inseriti nelle Parti della pratica in cui € stato
posto il segno di spunta nel campo Soggetto firmatario dei
documenti.

Ogni nominativo dell’'elenco viene scritto in grassetto e inserito
all'inizio di una nuova riga. Gli elementi sono separati da \irgola ad
eccezione degli ultimi due che sono separati dalla lettera “e”.

FIRMA-DL-STRU: Inserisce nel testo il nominativo (cognome, nome)
del professionista incaricato della D.L. strutturale.

FIRMA-PROGETTISTA-ARCH: Inserisce nel testo il nominativo
(cognome, nome) del professionista scelto come progettista
architettonico.

FIRMA-PROGETTISTA-STRU: Inserisce nel testo il nominativo

© 2022 Geo Network srl



Linguaggio C.A.T. 261

19.3.7

(cognome, nome) del professionista scelto come progettista
strutturale.

FIRME-INTESTATARI: Inserisce nel testo I'elenco dei nominativi
(cognome, nome o ragione sociale) dei soggetti inseriti nelle Parti
della pratica in cui & stato posto il segno di spunta nel campo
Soggetto firmatario dei documenti.

| nominativi vengono stampati uno sotto 'altro saltando una riga.

FIRME-PROPRIETARI: Inserisce nel testo I'elenco dei nominativi
(cognome, nome o ragione sociale) dei soggetti inseriti nelle Parti
della pratica il cui valore del campo in qualita di & stato impostato a
proprietario/a oppure a comproprietario/a.

| nominativi vengono stampati uno sotto 'altro saltando una riga.

NOMI-FIRMATARI: Inserisce nel testo I'elenco dei nominativi
(cognome, nome o ragione sociale) dei soggetti inseriti nelle Parti
della pratica in cui & stato posto il segno di spunta nel campo
Soggetto firmatario dei documenti.

I nominativi vengono stampati di seguito e sono separati da virgola
ad eccezione degli ultimi due che sono separati dalla lettera “e”.

NUMERO-FIRMATARI: Inserisce nel testo il numero dei soggetti
inseriti nelle Parti della pratica attiva in cui & stato posto il segno di
spunta nel campo Soggetto firmatario dei documenti.

NUMERO-PARTI: Inserisce nel testo il numero dei soggetti inseriti
nelle Parti della pratica attiva.

PRECEDENTI-PROPRIETARI-TITOLO: Inserisce nel testo la frase
“Dati anagrafici dei precedenti proprietari:”.

Soggetti

DATI-ANAG-LEG-RAP: Inserisce nel testo i dati anagrafici del
legale rappresentante del soggetto che risulta essere selezionato.
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Se il soggetto rappresentato € una persona fisica viene introdotta
nel testo la frase seguente: “- [dati del legale rappresentante] di
[nominativo soggetto], nato (oppure nata a seconda del caso) a
[luogo di nascita] ([sigla provincia]) il giorno [data di nascita],
residente in [comune residenza] ([sigla provincial), [indirizzo] n.
[numero civico], codice fiscale [codice fiscale]”.

Se il soggetto rappresentato € una persona giuridica invece viene
introdotta nel testo la frase: “- [dati del legale rappresentante] di
[ragione sociale], con sede in [comune sede legale] ([sigla
provincial), [indirizzo] n. [numero civico], iscritta al Tribunale di
[valore] al numero [numero]”.

Il nominativo del soggetto (cognome nome o ragione sociale) viene
scritto in grassetto.

INDIRIZZO: Inserisce nel testo la frase “[indirizzo] [numero civico]”.

Nel caso in cui il soggetto selezionato sia una persona fisica i dati
associati saranno quelli di residenza, invece nel caso in cui il
soggetto selezionato sia una persona giuridica i dati associati
saranno quelli relativi alla sede legale.

SOGGETTO-COD-FISCALE: Inserisce nel testo la frase “codice
fiscale cliente: [codice fiscale]”.

DATI-ANAGRAFICI: Inserisce nel testo i dati anagrafici del soggetto
che risulta essere selezionato.

Se il soggetto € una persona fisica viene introdotta nel testo la frase
seguente: “- [dati del legale rappresentante] di [nominativo
soggetto], nato (oppure nata a seconda del caso) a [luogo di
nascita] ([sigla provincia]) il giorno [data di nascita], residente in
[comune residenza] ([sigla provincia]), [indirizzo] n. [numero civico],
codice fiscale [codice fiscale]”.

Se il soggetto € una persona giuridica invece viene introdotta nel
testo la frase: “- [dati del legale rappresentante] di [ragione sociale],
con sede in [comune sede legale] ([sigla provincia]), [indirizzo] n.
[numero civico], iscritta al Tribunale di [valore] al numero [numero]”.

Il nominativo del soggetto (cognome nome o ragione sociale) viene

© 2022 Geo Network srl



Linguaggio C.A.T. 263

scritto in grassetto.

SOGGETTO-P-IVA: Inserisce nel testo la frase “Partita I.V.A.
cliente:[partita IVA]".

In fase di composizione - per ognuna delle sopraccitate variabili - le
diciture tra le parentesi quadrate verranno sostituite dai
corrispondenti dati appartenenti al soggetto che risultera essere
selezionato.

DATA-NASCITA: Inserisce nel testo la frase “il giorno [data
nascita]”.

DATA-NASCITA-ESTESA: Inserisce nel testo la frase “[data
nascita]”.

DATI-ANAGRAFICI-PF: Inserisce nel testo la frase "[nominativo
soggetto], nato (oppure nata a seconda del caso) a [luogo di
nascita] ([sigla provincia]) il giorno [data di nascita], residente in
[comune residenza] ([sigla provincia]), [indirizzo] n. [numero civico],
codice fiscale [codice fiscale]”.

Il nominativo del soggetto (cognome nome) viene scritto in
grassetto.

DATI-NASCITA: Inserisce nel testo la frase “nato (o nata a seconda
del caso) a [luogo di nascita] ([sigla provincia]) il giorno [data di
nascita]”.

INDIRIZZO-RESIDENZA: Inserisce nel testo la frase “, [indirizzo] n.
[numero civico]”.

LUOGO-DI-RESIDENZA: Inserisce nel testo la frase “residente in
[luogo residenza] ([provincial), [indirizzo] n. [numero civico]”.

LUOGO-NASCITA: Inserisce nel testo la frase “a [luogo nascita]
([provincia])”.

In fase di composizione - per ognuna delle sopraccitate variabili - Il
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mese della data di nascita verra scritto in lettere e le diciture tra le
parentesi quadrate verranno sostituite dai corrispondenti dati
appartenenti al soggetto persona fisica che risultera essere
selezionato.

DATI-ANAGRAFICI-PG: Inserisce nel testo la frase [ragione
sociale], con sede in [comune sede legale] ([sigla provincia]),
[indirizzo] n. [numero civico], iscritta al Tribunale di [valore] al
numero [numero]”.

Il nominativo del soggetto (cognome nome) viene scritto in
grassetto.

INDIRIZZO-SEDE-LEGALE: Inserisce nel testo la frase “, [indirizzo]
n. [numero civico]”.

LUOGO-SEDE-LEGALE: Inserisce nel testo la frase “con sede in
[comune] ([provincial), [indirizzo] n. [numero civico]”.

TRIBUNALE-ISCRIZIONE: Inserisce nel testo la frase “iscritta al
Tribunale di [valore] al numero [N. Reg. Imp.]".

TRIBUNALE-NUMERO: Inserisce nel testo la frase “ al numero [N.
Reg. Imp.]".

In fase di composizione - per ognuna delle sopraccitate variabili - le
diciture tra le parentesi quadrate verranno sostituite dai
corrispondenti dati appartenenti al soggetto persona giuridica che
risultera essere selezionato.

AL-AI-SIG-FEMMINILE: Viene analizzato il numero dei soggetti
femminili inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del
campo in qualita di e stato impostato a conduttore. Se tale valore é
maggiore di uno viene inserita nel testo la frase “alle signore”, se é
uguale a uno viene inserita nel testo la frase “alla signora”.

AL-AI-SIG-FIRMATARI-FEMMINILE: Viene analizzato il numero dei
soggetti femminili inseriti nelle Parti della pratica attiva in cui & stato
posto il segno di spunta nel campo Soggetto firmatario dei
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documenti. Se tale valore &€ maggiore di uno viene inserita nel testo
la frase “alle signore”, se € uguale a uno viene inserita nel testo la
frase “alla signora”.

AL-AI-SIG-FIRMATARI-MASCHILE: Viene analizzato il numero dei
soggetti maschili inseriti nelle Parti della pratica attiva in cui & stato
posto il segno di spunta nel campo Soggetto firmatario dei
documenti. Se tale valore &€ maggiore di uno viene inserita nel testo
la frase “ai signori”, se &€ uguale a uno viene inserita nel testo la
frase “al signor”.

AL-AI-SIG-MASCHILE: Viene analizzato il numero dei soggetti
maschili inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di é stato impostato a conduttore. Se tale valore &
maggiore di uno viene inserita nel testo la frase “ai signori”, se é
uguale a uno viene inserita nel testo la frase “al signor”.

AL-AI-SIG-MASCHILE-OLD: Viene analizzato il numero dei soggetti
maschili inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di é stato impostato a conduttore. Se tale valore &
maggiore di uno viene inserita nel testo la frase “ai signori”, se &
uguale a uno viene inserita nel testo la frase “al signore”.

ALLEGA: Viene analizzato il numero dei soggetti inseriti nelle Parti
della pratica attiva in cui & stato posto il segno di spunta nel campo
Soggetto firmatario dei documenti. Se tale valore & maggiore di uno
viene inserita nel testo la parola“A LL E G A N O” se é uguale a
uno viene inserita la parola “A L L E G A"

CALCOLO-PRIMO-FIRMATARIO: Inserisce nel testo il nominativo
(cognome nome oppure ragione sociale) del soggetto che risulta
essere selezionato.

CALCOLO-PRIMO-FIRMATARIO-ANAGR: Inserisce nel testo i dati
anagrafici del soggetto inserito nelle Parti della pratica attiva che
risulta essere selezionato.

Se si tratta di una persona fisica viene introdotta nel testo una frase
simile alla seguente: “- [dati del legale rappresentante] di
[nominativo soggetto], nato (oppure nata a seconda del caso) a
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[luogo di nascita] ([sigla provincia]) il giorno [data di nascita],
residente in [comune residenza] ([sigla provincial), [indirizzo] n.
[numero civico], codice fiscale [codice fiscale], in qualita di
[qualita]”.

Per le persone giuridiche invece viene introdotta nel testo una frase
simile alla seguente: “- [dati del legale rappresentante] di [ragione
sociale], con sede in [comune sede legale] ([sigla provincia]),
[indirizzo] n. [numero civico], iscritta al Tribunale di [valore] al
numero [numero], in qualita di [qualita]”.

Il nominativo del soggetto (cognome nome o ragione sociale) viene
scritto in grassetto.

In fase di composizione le diciture tra le parentesi quadrate verranno
sostituite dai corrispondenti dati appartenenti alla pratica che
risultera essere aperta.

Nel caso in cui al momento della composizione non risulti aperta
alcuna pratica, verranno inseriti i dati (disponibili nella sezione
anagrafica) del soggetto selezionato nell’elenco anagrafico.

CALCOLO-SESSO-FIRMATARIO: Inserisce nel testo la frase “lI
sottoscritto” oppure “La sottoscritta” a seconda del sesso del
soggetto che risulta essere selezionato.

CAP-CITTA-PROV: Se il soggetto che risulta essere selezionato é
una persona fisica, viene inserita la frase associata alla variabile
CAP-CITTA-PROV-PF, se si tratta di una persona giuridica viene
inserita la frase associata alla variabile CAP-CITTA-PROV-PG.

CAP-CITTA-PROV-PF: Inserisce nel testo la frase “[cap] [citta]
([provincia])”.

In fase di composizione le diciture tra le parentesi quadrate verranno
sostituite dai corrispondenti dati di residenza inseriti nella sezione
anagrafica.

CAP-CITTA-PROV-PG: Inserisce nel testo la frase “[cap] [cittd]
([provincia])”.
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In fase di composizione le diciture tra le parentesi quadrate verranno
sostituite dai corrispondenti dati di sede legale inseriti nella sezione
anagrafica.

CHIEDE: Se al momento della composizione esiste una pratica
aperta, viene analizzato il numero dei soggetti inseriti nelle Parti
della pratica attiva in cui € stato posto il segno di spunta nel campo
Soggetto firmatario dei documenti. Se tale valore & maggiore di uno
viene inserita nel testo la parola “C HI1 E D O N O” se é uguale a
uno viene inserita la parola“CHIE D E”.

Se invece al momento della composizione non esiste una pratica
aperta, viene inserita la parola “C H1 E D O N O” oppure la parola
“C HIE D E” a seconda del nhumero di soggetti che risultano
essere selezionati nella sezione anagrafica.

COMUNICA: Se al momento della composizione esiste una pratica
aperta, viene analizzato il numero dei soggetti inseriti nelle Parti
della pratica attiva in cui € stato posto il segno di spunta nel campo
Soggetto firmatario dei documenti. Se tale valore & maggiore di uno
viene inserita nel testo la parola“C O M UNI1C A N O” se & uguale
a uno iene inserita la parola“COMUN I C A"

Se invece al momento della composizione non esiste una pratica
aperta, viene inserita la parola “C O M UNI1C A N O” oppure la
parola “C O M U N I C A” a seconda del numero di soggetti che
risultano essere selezionati nella sezione anagrafica.

DAL-I-SIG-PROPRIETARIO-F: Se al momento della composizione
esiste una pratica aperta, viene analizzato il numero dei soggetti
inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo in
qualita di & stato impostato a proprietario/a oppure comproprietario/
a. Se tale valore & maggiore di uno viene inserita nel testo la frase
“dalle signore” se € uguale a uno viene inserita la frase “dalla
signora”.

Se invece al momento della composizione non esiste una pratica
aperta, viene inserita la frase “dalle signore” oppure la frase “dalla
signora” a seconda del numero di soggetti che risultano essere
selezionati nella sezione anagrafica.

© 2022 Geo Network srl



268

NOVA Studio Tecnico

DAL-I-SIG-PROPRIETARIO-M: Se al momento della composizione
esiste una pratica aperta, viene analizzato il numero dei soggetti
inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo in
qualita di & stato impostato a proprietario/a oppure comproprietario/
a. Se tale valore & maggiore di uno viene inserita nel testo la frase
“dai signori” se & uguale a uno viene inserita la frase “dal signor”.
Se invece al momento della composizione non esiste una pratica
aperta, viene inserita la frase “dai signori” oppure la frase “dal
signor” a seconda del numero di soggetti che risultano essere
selezionati nella sezione anagrafica.

DATI-ANAG-PARTI: Inserisce nel testo I'elenco dei dati anagrafici di
tutti i soggetti inseriti nelle Parti della pratica.

Per ogni persona fisica viene introdotta nel testo una frase simile
alla seguente: “- [dati del legale rappresentante] di [nominativo
soggetto], nato (oppure nata a seconda del caso) a [luogo di
nascita] ([sigla provincia]) il giorno [data di nascita], residente in
[comune residenza] ([sigla provincia]), [indirizzo] n. [numero civico],
codice fiscale [codice fiscale]”.

Per ogni persona giuridica invece viene introdotta nel testo una frase
simile alla seguente: “- [dati del legale rappresentante] di [ragione
sociale], con sede in [comune sede legale] ([sigla provincia]),
[indirizzo] n. [numero civico], iscritta al Tribunale di [valore] al
numero [numero]”.

Il nominativo di ogni soggetto viene scritto in grassetto.

Ogni elemento dell’elenco viene inserito all'inizio di una nuova riga
ed & contraddistinto da un trattino (-). Gli elementi sono separati da
virgola ad eccezione degli ultimi due che sono separati dalla lettera

g

In fase di composizione le diciture tra le parentesi quadrate verranno
sostituite dai corrispondenti dati appartenenti alla pratica che
risultera essere aperta.

DENUNCIA: Se al momento della composizione esiste una pratica
aperta, viene analizzato il numero dei soggetti inseriti nelle Parti
della pratica attiva in cui & stato posto il segno di spunta nel campo
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Soggetto firmatario dei documenti. Se tale valore & maggiore di uno
viene inserita nel testo la parola“D E NUN C 1 A N O” se é uguale
a uno viene inserita la parola“D E NUN C | A",

Se invece al momento della composizione non esiste una pratica
aperta, viene inserita la parola“D E N U N C 1 A N O” oppure la
parola “D E N U N C | A” a seconda del numero di soggetti che
risultano essere selezionati nella sezione anagrafica.

DICHIARA: Se al momento della composizione esiste una pratica
aperta, viene analizzato il numero dei soggetti inseriti nelle Parti
della pratica attiva in cui € stato posto il segno di spunta nel campo
Soggetto firmatario dei documenti. Se tale valore & maggiore di uno
viene inserita nel testo la parola“DICH I A R A N O” se & uguale a
uno viene inserita la parola“DICHIA R A”.

Se invece al momento della composizione non esiste una pratica
aperta, viene inserita la parola“D 1 C HI A R A N O” oppure la
parola“D I C HI A R A” a seconda del numero di soggetti che
risultano essere selezionati nella sezione anagrafica.

FIRMA-SOGGETTO: Inserisce nel testo il nominativo (cognome
nome o ragione sociale) del soggetto che risulta essere
selezionato.

I-PROPRIETARI: Viene analizzato il sesso dei soggetti inseriti nelle
Parti della pratica attiva il cui valore del campo in qualita di & stato
impostato a proprietario/a oppure comproprietario/a Se esiste un
soggetto maschile viene introdotto nel testo il valore associato alla
variabile I-PROPRIETARI-MASCHILE altrimenti viene introdotto nel
testo il valore associato alla variabile -PROPRIETARI-FEMMINILE.

I-PROPRIETARI-FEMMINILE: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di & stato impostato a proprietario/a oppure
comproprietario/a. Se tale valore & maggiore di uno viene inserita
nel testo la parola “proprietarie” se & uguale a uno viene inserita la
parola “proprietaria”.

I-PROPRIETARI-FEMMINILE-OLD: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva in cui & stato posto il
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segno di spunta nel campo Soggetto firmatario dei documenti. Se
tale valore & maggiore di uno viene inserita nel testo la parola
“proprietarie” se € uguale a uno viene inserita la parola “proprietaria”.

I-PROPRIETARI-MASCHILE: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di & stato impostato a proprietario/a oppure
comproprietario/a. Se tale valore & maggiore di uno viene inserita
nel testo la parola “proprietari” se & uguale a uno viene inserita la
parola “proprietario”.

I-PROPRIETARI-MASCHILE-OLD: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva in cui & stato posto il
segno di spunta nel campo Soggetto firmatario dei documenti. Se
tale valore & maggiore di uno viene inserita nel testo la parola
“proprietari” se & uguale a uno viene inserita la parola “proprietario”.

I-PROPRIETARI-OLD: Viene analizzato il sesso dei soggetti inseriti
nelle Parti della pratica attiva in cui € stato posto il segno di spunta
nel campo Soggetto firmatario dei documenti. Se esiste un
soggetto maschile viene introdotto nel testo il valore associato alla
variabile I-PROPRIETARI-MASCHILE altrimenti viene introdotto nel
testo il valore associato alla variabile -PROPRIETARI-FEMMINILE.

I-RICHIEDENTI-PROPRIETARI: Viene analizzato il sesso dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di & stato impostato a proprietario/a oppure
comproprietario/a Se esiste un soggetto maschile viene introdotto
nel testo il valore associato alla variabile I-RICHIEDENTI-
PROPRIETARI-M altrimenti viene introdotto nel testo il valore
associato alla variabile I-RICHIEDENTI-PROPRIETARI-F.

I-RICHIEDENTI-PROPRIETARI-F: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di & stato impostato a proprietario/a oppure
comproprietario/a. Se tale valore & maggiore di uno viene inserita
nel testo la frase “Le richiedenti” se & uguale a uno viene inserita la
frase “La richiedente”.
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I-RICHIEDENTI-PROPRIETARI-M: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di & stato impostato a proprietario/a oppure
comproprietario/a. Se tale valore & maggiore di uno viene inserita
nel testo la frase “l richiedenti” se & uguale a uno viene inserita la
frase “ll richiedente”.

[-SOTTOSCRITTI: Viene analizzato il sesso dei soggetti inseriti
nelle Parti della pratica attiva in cui € stato posto il segno di spunta
nel campo Soggetto firmatario dei documenti. Se esiste un
soggetto maschile viene introdotto nel testo il valore associato alla
variabile I-SOTTOSCRITTI-MASCHILE altrimenti viene introdotto nel
testo il valore associato alla variabile -SOTTOSCRITTI-FEMMINILE.

I-SOTTOSCRITTI-FEMMINILE: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva in cui & stato posto il
segno di spunta nel campo Soggetto firmatario dei documenti. Se
tale valore & maggiore di uno viene inserita nel testo la frase “Le
sottoscritte” se & uguale a uno viene inserita la frase “La
sottoscritta”.

I-SOTTOSCRITTI-MASCHILE: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva in cui & stato posto il
segno di spunta nel campo Soggetto firmatario dei documenti. Se
tale valore & maggiore di uno viene inserita nel testo la frase “|
sottoscritti” se & uguale a uno viene inserita la frase “Il sottoscritto”.

[-SOTTOSCRITTI-PARTI:Viene analizzato il sesso dei soggetti
inseriti nelle Parti della pratica attiva. Se esiste un soggetto
maschile viene introdotto nel testo il valore associato alla variabile I-
SOTTOSCRITTI-PARTI-M altrimenti viene introdotto nel testo il
valore associato alla variabile - SOTTOSCRITTI-PARTI-F.

[-SOTTOSCRITTI-PARTI-F: Viene analizzato il numero dei soggetti
inseriti nelle Parti della pratica attiva. Se tale valore &€ maggiore di

uno viene inserita nel testo la frase “Le sottoscritte” se & uguale a
uno viene inserita la frase “La sottoscritta”.

[-SOTTOSCRITTI-PARTI-M: Viene analizzato il numero dei soggetti
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inseriti nelle Parti della pratica attiva. Se tale valore &€ maggiore di
uno viene inserita nel testo la frase “l sottoscritti” se & uguale a uno
viene inserita la frase “Il sottoscritto”.

I-SOTTOSCRITTI-PRIMO-FIRMATARI: Inserisce nel testo la frase “Il
sottoscritto” oppure la frase “La sottoscritta” a seconda del sesso
del soggetto che risulta essere selezionato.

[-SOTTOSCRITTI-PROPRIETARI: Viene analizzato il sesso dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di & stato impostato a proprietario/a oppure
comproprietario/a. Se esiste un soggetto maschile viene introdotto
nel testo il valore associato alla variabile -SOTTOSCRITTI-
PROPRIETARI-M altrimenti viene introdotto nel testo il valore
associato alla variabile I-SOTTOSCRITTI-PROPRIETARI-F.

I-SOTTOSCRITTI-PROPRIETARI-F: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di & stato impostato a proprietario/a oppure
comproprietario/a. Se tale valore & maggiore di uno viene inserita
nel testo la frase “Le sottoscritte” se & uguale a uno viene inserita la
frase “La sottoscritta”.

[-SOTTOSCRITTI-PROPRIETARI-M: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di & stato impostato a proprietario/a oppure
comproprietario/a. Se tale valore & maggiore di uno viene inserita
nel testo la frase “| sottoscritti” se & uguale a uno viene inserita la
frase “Il sottoscritto”.

I-TITOLARI: Viene analizzato il numero dei soggetti inseriti nelle
Parti della pratica attiva in cui e stato posto il segno di spunta nel
campo Soggetto firmatario dei documenti. Se tale valore & maggiore
di uno viene inserita nel testo la parola “titolari” se & uguale a uno
viene inserita la parola “titolare”.

IL-I-COMMITTENTE: Viene analizzato il sesso dei soggetti inseriti
nelle Parti della pratica attiva. Se esiste un soggetto maschile viene
introdotto nel testo il valore associato alla variabile LE-PARTI-
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COMMITTENTI-MASC altrimenti viene introdotto nel testo il valore
associato alla variabile LE-PARTI-COMMITTENTI-FEMM.

IL--SIG-FEMMINILE-LOCATORI: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di é stato impostato a locatore. Se tale valore & maggiore
di uno viene inserita nel testo la frase “Le signore” se & uguale a
uno viene inserita la frase “La signora”.

IL-I-SIG-MASCHILE-LOCATORI: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva il cui valore del campo
in qualita di é stato impostato a locatore. Se tale valore & maggiore
di uno viene inserita nel testo la frase “l signori” se & uguale a uno
viene inserita la frase “Il signore”.

LE-PARTI-COMMITTENTI-FEMM: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva. Se tale valore é
maggiore di uno viene inserita nel testo la frase “le committenti” se
€ uguale a uno viene inserita la frase “la committente”.

LE-PARTI-COMMITTENTI-MASC: Viene analizzato il numero dei
soggetti inseriti nelle Parti della pratica attiva. Se tale valore é
maggiore di uno viene inserita nel testo la frase “i committenti” se é
uguale a uno viene inserita la frase “il committente”.

NATO-MASCHILE-FEMMINILE: Inserisce nel testo la parola “nato”
oppure “nata” a seconda del sesso del soggetto persona fisica che
risultera essere selezionato al momento della composizione.

NOME-SOGGETTO: Inserisce nel testo il nome del soggetto
persona fisica che risultera essere selezionato al momento della
composizione.

NOMINATIVO-SOGGETTO: Inserisce nel testo il nominativo
(cognome nome oppure ragione sociale) del soggetto che risultera
essere selezionato al momento della composizione.

NOMINATIVO-SOGGETTO-A-CAPO: Inserisce nel testo |l
nominativo (cognome nome oppure ragione sociale) del soggetto
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19.3.8

che risultera essere selezionato al momento della composizione. A
tale dato seguiranno due righe wote.

NOMINATIVO-SOGGETTO-BOLD: Inserisce nel testo il nominativo
scritto in grassetto (cognome nome oppure ragione sociale) del
soggetto che risultera essere selezionato al momento della
composizione.

PRECISA: Viene analizzato il numero dei soggetti inseriti nelle
Parti della pratica attiva in cui € stato posto il segno di spunta nel
campo Soggetto firmatario dei documenti. Se tale valore & maggiore
di uno viene inserita nel testo la parola“P RECIS AN O"se &
uguale a uno viene inserita la parola“P RE C 1S A”.

PRESENTA: Viene analizzato il numero dei soggetti inseriti nelle
Parti della pratica attiva in cui € stato posto il segno di spunta nel
campo Soggetto firmatario dei documenti. Se tale valore & maggiore
di uno viene inserita nel testo laparola“P RESENTANO"se é
uguale a uno viene inserita la parola“P RE S E N TA”".

PROVINCIA-DI-NASCITA: Inserisce nel testo la sigla tra parentesi
tonde della provincia di nascita del soggetto persona fisica che
risultera essere selezionato al momento della composizione.

PROVINCIA-DI-RESIDENZA: Inserisce nel testo la sigla tra
parentesi tonde della provincia di residenza del soggetto persona
fisica che risultera essere selezionato al momento della
composizione.

PROVINCIA-SEDE-LEGALE: Inserisce nel testo la sigla tra
parentesi tonde della provincia di sede legale del soggetto persona
giuridica che risulterd essere selezionato al momento della
composizione.

Studio

Le informazioni associate alle variabili appartenenti a questa
categoria riguardano i dati professionali dell’'utente che viene
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selezionato per poter accedere al programma.

DATI-PROFESSIONISTA: Inserisce nel testo la frase “[titolo
professionale] [nominativo], nato (oppure nata a seconda dei casi) a
[luogo nascita] ([provincia]) il giorno [data nascita], residente in
[luogo residenza] ([provincial), [indirizzo], codice fiscale [codice
fiscale], iscritto all’[iscrizione albo] al n. [numero iscrizione], con
studio in [sede studio] ([provincia]), [indirizzo]".

Il titolo professionale e il nominativo dell’utente vengono scritti in
grassetto.
I mese della data di nascita viene scritto in lettere.

INTESTAZIONE-ELABORATI: Inserisce nel testo la frase “[indirizzo
studio] - [sede studio] ([provincia])

tel. [telefono studio] - fax [numero fax]

e-mail: [e-mail]

Cod. Fisc. [codice fiscale]

P.ta L.V.A. [partita iva]”.

INTESTAZIONE-ELABORATI-BREVE: Inserisce nel testo la frase
“[indirizzo studio] - [sede studio] ([provincia]) tel. [telefono studio] -
fax [numero fax] e-mail: [e-mail]”.

PROF-DATA-NASCITA: Inserisce nel testo la frase “il giorno [data
nascita]”.

I mese della data di nascita viene scritto in lettere.

In fase di composizione le diciture tra le parentesi quadrate verranno
sostituite dai dati associati all’'utente che & stato scelto al momento
dell’awio del programma.

PROF-DATI-ALBO: Inserisce nel testo la frase “iscritto
all’liscrizione albo] al n. [numero iscrizione]”.

PROF-DATI-NASCITA: Inserisce nel testo la frase “nato (o nata a
seconda del caso) a [luogo nascita] ([provincia]) il giorno [data
nascita]”.
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I mese della data di nascita viene scritto in lettere.

PROF-DATI-STUDIO: Inserisce nel testo la frase “[indirizzo studio] -
[sede studio] ([provincial)”.

PROF-INDIRIZZO-RESIDENZA: Inserisce nel testo la frase
[indirizzo residenza]”.

PROF-INDIRIZZO-STUDIO: Inserisce nel testo la frase “, [indirizzo
studio]”.

PROF-LUOGO-DI-RESIDENZA: Inserisce nel testo la frase
“residente in [luogo residenza] ([provincial), [indirizzo residenza]”.

PROF-LUOGO-DI-NASCITA: Inserisce nel testo la frase “a [luogo
nascita] ([provincia])”.

PROF-LUOGO-STUDIO: Inserisce nel testo la frase “con studio in
[sede studio] ([provincial), [indirizzo studio]”.

PROF-NUM-ALBO: Inserisce nel testo la frase “ al n. [numero
albo]”.

PROF-TELFAX Inserisce nel testo la frase “tel. [numero tel. ufficio]
- fax. [numero fax]".

PROF-WEB: Inserisce nel testo la frase “e-mail: [e-mail]”.

Si ricorda che in fase di composizione - per ognuna delle
sopraccitate variabili - le diciture tra le parentesi quadrate verranno
sostituite dai dati associati all'utente che é stato scelto al momento
dell’awio del programma.

ARTICOLO-PROFESIONISTA-AL: Viene analizzato il titolo
professionale dell’utente.

Nel caso in cui sia Geometra, Geologo, Notaio, Perito viene inserito
nel testo I'articolo “al”. Nel caso in cui sia Architetto, Ingegnere,
Awocato viene inserito nel testo l'articolo “all’ “.
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ARTICOLO-PROFESSIONISTA-DAL: Viene analizzato il titolo
professionale dell’'utente.

Nel caso in cui sia Geometra, Geologo, Notaio, Perito viene inserito
nel testo l'articolo “dal”. Nel caso in cui sia Architetto, Ingegnere,
Awocato viene inserito nel testo 'articolo “dall” “.

ARTICOLO-PROFESSIONISTA-IL: Viene analizzato il titolo
professionale dell’'utente.

Nel caso in cui sia Geometra, Geologo, Notaio, Perito viene inserito
nel testo l'articolo “il”. Nel caso in cui sia Architetto, Ingegnere,
Awocato viene inserito nel testo I'articolo “I' .

FIRMA-PROFESSIONISTA: Inserisce nel testo il titolo
professionale il cognome e il nome dell’'utente che é stato scelto al
momento dell’awio del programma.

NOMINATIVO-PROFESSIONISTA-BOLD: Inserisce nel testo il titolo
professionale il cognome e il nome scritti in grassetto dell'utente
che é stato scelto al momento dell’awio del programma.

PROF-DATA-NASCITA-ESTESA: Inserisce nel testo la data di
nascita dell’'utente che é stato scelto al momento dell’awio del
programma.

I mese della data di nascita viene scritto in lettere.

PROF-IL-SOTTOSCRITTO: Inserisce nel testo la frase “La
sottoscritta” o “Il sottoscritto” a seconda del sesso dell’'utente che &
stato scelto al momento dell’awio del programma.

PROF-IL-SOTTOSCRITTO-MIN: Inserisce nel testo la frase “la
sottoscritta” o “il sottoscritto” a seconda del sesso dell’'utente che &
stato scelto al momento dell’awio del programma.

PROF-NATO-MASCHILE-FEMMINILE: Inserisce nel testo la parola
“nato” o “nata” a seconda del sesso dell’'utente che é stato scelto al
momento dell’awio del programma.
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PROF-PROV-NASCITA: Inserisce nel testo uno spazio bianco cui
segue la sigla tra parentesi tonde della provincia di nascita
dell'utente che & stato scelto al momento dell’awio del programma.

PROF-PROV-RESIDENZA: Inserisce nel testo uno spazio bianco
cui segue la sigla tra parentesi tonde della provincia di residenza
dell'utente che & stato scelto al momento dell’awio del programma.

PROF-PROV-STUDIO: Inserisce nel testo uno spazio bianco cui
segue la sigla tra parentesi tonde della provincia di dowe € situato lo
studio dell’'utente che e stato scelto al momento dell’awio del
programma.
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