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Invio della documentazione tramite il canale CIVIS
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Il contribuente abilitato ai servizi telematici (o l’intermediario) può, a seguito 
della ricezione della comunicazione per il controllo formale, inviare la 
documentazione richiesta accedendo al canale CIVIS. 



Dettaglio delle fasi di invio della documentazione

3

L’utente seleziona la voce Presentazione documenti per controllo formale
della dichiarazione e clicca su Invio documentazione.



Invio documentazione
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… inserisce il codice fiscale e l’identificativo di controllo riportato in alto a 
sinistra nella lettera



È importante sapere che….
agli intermediari delegati ad operare per conto del contribuente è 
richiesto l’invio della delega. 
Possono a tal fine essere utilizzati i fac-simile messi a 
disposizione.
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… e che 

l’intermediario accetta l’assunzione di responsabilità quando clicca 
sull’apposito flag (obbligatorio)
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... la pagina successiva propone alcune importanti informazioni (se 
precedentemente fornite) quali:  l’indirizzo e-mail e il recapito 
telefonico. Inoltre, consente l’acquisizione del primo file e la sua 
descrizione.
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Dopo aver acquisito un file, è possibile concludere l’invio oppure 
inserire ulteriori allegati prima di concludere l’invio.
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A invio ultimato, il sistema rilascia un numero di protocollo con
l’informazione relativa alla Direzione Provinciale che ha acquisito
la documentazione
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Per verificare l’invio, l’utente deve accedere alla sezione delle
ricevute, selezionando il link Ricevute presente nel menù della
pagina iniziale, e inserisce codice fiscale e identificativo di
controllo.
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In caso di più invii che si riferiscono alla medesima comunicazione, 
il sistema visualizza tutte le ricevute relative agli invii effettuati e, 
per ciascun invio comunica l’esito dei controlli sul formato dei file
inviati. 
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Per ciascun invio, viene fornito il riepilogo dei documenti acquisiti con
l’indicazione di eventuali motivi di scarto

In questo caso i file sono conformi e, 

pertanto, accettati. 

Se non sono conformi la dizione è 

scartato; in quest’ultimo caso, l’utente 

deve inviare nuovamente i documenti 

tramite CIVIS attraverso la funzionalità 

“Integrazione documentazione”.
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Formato documenti
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I documenti possono essere inviati esclusivamente in formato
PDF/A e in formato TIFF.

E’ possibile inviare più documenti (ciascuno dei quali non
potrà eccedere la dimensione di 5MB) nell’ambito della stessa
operazione.

Nel caso in cui la documentazione non risponda ai requisiti di
formato richiesti, i documenti non conformi non verranno
accettati e il contribuente riceverà una ricevuta di scarto.

È disponibile un servizio che consente all’utente di verificare,
validare e convertire preventivamente i documenti da inviare
tramite CIVIS.



Funzione di validazione e conversione
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La funzionalità consente di effettuare l’upload del file per verificarne 
la conformità. 
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Una volta effettuato l’upload, il file viene analizzato e, al termine 
del controllo, l’utente può visualizzarne l’esito: l’indicazione 
dell’avvenuta validazione o il dettaglio degli eventuali errori rilevati.
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La funzionalità consente infine di convertire il documento in 
formato pdf-a e scaricarlo sulla propria postazione.
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Per consentire all’utente di sapere tempestivamente se ci sono 
stati degli invii con documenti allegati scartati, è disponibile una 
specifica funzionalità che consente di ricevere un avviso tramite 
sms/e-mail.
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L’utente che vuole attivare il servizio deve selezionare il link
presente nel riquadro «Contatti» e inserire i propri recapiti
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L’utente accede alla pagina dei servizi telematici dedicata alla 
registrazione dell’indirizzo e-mail e del numero di telefono su cui 
intende ricevere l’SMS.
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Attenzione:
inserire un numero 
di telefono abilitato 
alla ricezione degli 
SMS



E’ importante sapere che
anche se le informazioni di contatto sono nello stato «da validare» è 
possibile comunque inviare la documentazione e ricevere via 
sms/e-mail l’avviso di scarto
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Come validare?
È possibile validare i dati di recapito, inserendo i codici di 
validazione ricevuti tramite sms/e-mail all’interno della sezione 
«Valida i tuoi dati».
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Se non si dispone dei codici di validazione (perché 
sono stati smarriti oppure non sono stati ricevuti) è 
necessario:

1. annullare la propria iscrizione al servizio «e-mail e 
sms», utilizzando la funzione CANCELLAZIONE 
DALLE LISTE presente nella sezione PROPOSTE  -
SMS & e-mail; 

2. ripetere l’operazione di registrazione, utilizzando 
la funzione «Registrati», presente nella sezione 
PROPOSTE  - SMS & e-mail.   
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