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1 Avvio processo di recupero: SISCO 

L’avvio del processo di recupero inizia in SISCO, nei procedimenti di 
accertamento tecnico preventivo in materia di invalidità civile, cecità civile, 

sordità, handicap e disabilità, ai sensi dell’art. 445 bis c.p.c. (fascicoli settore 
AI di Sisco) che si siano conclusi con una condanna per controparte al 

pagamento delle spese, all’utente con un profilo operativo, viene mostrato il 
link “Recupero Crediti” che gli consente, qualora ritenga che ne ricorrano i 

requisiti, di avviare il processo di recupero delle spese legali e di consulenza 
tecnica mediante emissione di avviso di addebito,  ai sensi dell’art. 30 Legge 

122 del 2010.  
 

 
 

Selezionato “Recupero Crediti”, l’utente deve inserire le informazioni 
evidenziate in figura e selezionare il pulsante “Invia Richiesta”:  
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un messaggio confermerà l’avvenuta ricezione dei dati. 

2 Gestione: RESPEL 

Per la gestione amministrativa delle richieste è stata rilasciata una nuova 

applicazione web, disponibile sulla intranet dell’Istituto, denominata RESPEL. 
Sarà possibile accedere alla nuova applicazione seguendo il percorso: 

PROCESSI  Gestione del credito  FASE AMMINISTRATIVA 

ove è visualizzato il link “RESPEL – Recupero Spese Legali”.  

 

 
 

All’accesso sarà proposta la scelta del profilo da parte dell’operatore che, in 
base alla propria configurazione, potrà essere quello di “Operatore di Sede” o 

di “Direttore di Sede”; la profilazione è, come da linee guida dell’Istituto,  
 

 
 

gestita da IDM e pertanto ci si dovrà rivolgere referenti IDM per la loro 
attribuzione. 
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È possibile anche selezionare l’opzione “Ricorda Profilo”, che permette di 

memorizzare il profilo e la sede prescelti. 
 

Al click sul pulsante OK avverrà l’accesso all’applicazione, composta da: 
 La barra del menu orizzontale, fissa. 

 Una sezione di lavoro, che occupa il resto dell’area di lavoro. 

3 Navigazione del Menù 

Il menu ha una struttura ad albero: selezionando la voce scelta di volta in 

volta, vengono visualizzate le funzionalità disponibili e l’area di lavoro viene 
adattata alla scelta effettuata. 

In alto a destra sarà sempre presente il nome dell’utente connesso, la sede di 
lavoro e, in alto, il numero della versione dell’applicazione, informazione di 

riferimento in caso di errori per verifiche. 
 

 
Per gli utenti che fossero profilati su più sedi, selezionando l’icona dell’Italia, 

sarà possibile cambiare sede di lavorazione. 

 

4 Ricerca 

Nel menù è presente la voce “Ricerca” che permette di:  
 Consultare i crediti aperti e sul Sistema 

 Consultare i pagamenti pervenuti sul sistema 
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4.1 Consultazione Crediti 

La funzionalità permette di ricercare i crediti aperti sul sistema; richiede 
l’inserimento nel form dei seguenti campi di ricerca: 

 Codice Fiscale Cittadino 
 Stato Credito 

 Data Acquisizione Dal 
 Data Acquisizione Al 

 

 
 
Almeno uno dei campi è obbligatorio. 

I campi Data Acquisizione Dal\Al sono i campi che identificano la data di 
entrata al recupero crediti del credito. 

Per il campo Stato Credito l’insieme dei possibili valori è il seguente: 
 

 
 

 Controlli di validazione 

Al click sul tasto “Cerca” verranno effettuati i seguenti controlli: 
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 Almeno uno dei campi deve essere popolato 

 Codice Fiscale Cittadino: 
o Controllo formale 

 Data Acquisizione Dal: 
o Controllo formale 

o Deve essere maggiore o uguale alla data odierna 
o Deve essere inferiore o uguale della Data Acquisizione Al 

 Data Acquisizione Al: 
o Controllo formale 

o Deve essere maggiore minore o uguale alla data odierna 
o Deve essere maggiore o uguale alla Data Acquisizione Dal 

 

Superati i controlli di validazione, verrà avviata la ricerca. La funzionalità 
proporrà la lista dei crediti aperti sul nuovo sistema e visualizzerà i seguenti 

dati: 
 Numero Anno RG 

 Organo Competente 
 Numero Anno Disp 

 Data Stato Credito 
 Data Apertura Credito 

 CF Cittadino 
 Stato Credito 

 Dettaglio Credito (lente ingrandimento) 
 Dettaglio Cittadino (lente ingrandimento) 

 Dettaglio Pagamenti (lente ingrandimento) 
 Dettaglio Ruoli (lente ingrandimento) 

 

La lista, ove necessario, sarà suddivisa per pagine e il contenuto delle colonne 
ordinabile. 
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Le colonne “Dettaglio Credito”, “Dettaglio Cittadino”, “Dettaglio Pagamenti” e 

“Dettaglio Ruoli” offrono la possibilità di aprire in un nuovo pannello in calce 
alla lista le informazioni richieste e saranno visualizzati come Tab navigabili. 

  
Di seguito sono descritti i singoli dettagli. 

 Dettaglio Credito 

Al click dell’utente sulla lente di dettaglio nella colonna “Dettaglio Credito”, 
sarà visualizzato il pannello di dettaglio del singolo credito che conterrà i 

seguenti dati: 
 Sede 

 Codice Fiscale  
 Cognome cittadino 

 Nome cittadino 
 Numero Anno RG 

 Importo Pagamenti 
 Data ultimo pagamento 

 Organo competente 
 Pec avvocato 

 Cognome avvocato 
 Nome avvocato 

 Numero Anno Disp. 

 Importo CTU 
 Importo Avvocato 

 

  

 Dettaglio Cittadino 

Al click dell’utente sulla lente di dettaglio nella colonna “Dettaglio Cittadino” 

oppure al click sul TAB “Dettaglio Cittadino”, sarà invocato il servizio ARCA e 

saranno visualizzati i dati relativi il cittadino. 
 Codice Fiscale 
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 Nome  

 Cognome  
 Sesso 

 Data di nascita 
 Luogo di nascita 

 Comune 
 Provincia 

 Sigla Stato 
 CAP 

 

 

 Dettaglio Pagamenti 

Al click dell’utente sulla lente di dettaglio nella colonna “Dettaglio Pagamenti” 

oppure al click sul TAB “Dettaglio Pagamenti”, sarà elencata la lista di 
pagamenti entrati per il credito selezionato in precedenza. 
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 Dettaglio Ruoli 

Al click dell’utente sulla lente di dettaglio nella colonna “Dettaglio Ruoli” 
oppure al click sul TAB “Dettaglio Ruoli”, sarà elencato il dettaglio inviato ai 

ruoli per il credito selezionato che è stato inviato ad Equitalia per permetterne 
il recupero. 

 

 
 

4.2 Consultazione Pagamenti 

La funzionalità permette di ricercare i pagamenti presenti sul sistema che sono 
stati abbinati ad un credito nella fase di import e abbinamento pagamenti. 

 

La funzionalità proporrà l’inserimento nel form dei seguenti campi di ricerca: 
 Codice Fiscale Cittadino 

 Importo Pagamento Da 
 Importo Pagamento A 

 Data Pagamento Dal 
 Data Pagamento Al 

 
Almeno uno dei campi è obbligatorio. 

 Controlli di validazione 

Al click sul tasto “Cerca” verranno effettuati i seguenti controlli: 
 Almeno uno dei campi deve essere popolato 

 Codice Fiscale Cittadino: 
o Controllo formale 

 Importo Pagamento Da: 
o Controllo formale 

o Deve essere inferiore o uguale a “Importo Pagamento Da” 
 Importo Pagamento A: 
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o Controllo formale 

o Deve essere maggiore o uguale alla “Importo Pagamento A ” 
 Data Pagamento Dal: 

o Controllo formale 
o Deve essere maggiore o uguale alla data odierna 

o Deve essere inferiore o uguale della Data Pagamento Al 
 Data Pagamento Al: 

o Controllo formale 
o Deve essere maggiore minore o uguale alla data odierna 

o Deve essere maggiore o uguale alla Data Acquisizione Dal 
 

 
 

Superati i controlli di validazione, verrà interrogata la base dati.  

La funzionalità propone la lista dei crediti aperti sul nuovo sistema e 
visualizzerà i seguenti dati: 

 Numero Anno RG 
 Organo Competente 

 Numero Anno Disp 
 Data Stato Credito 

 Data Apertura Credito 
 CF Cittadino 

 Stato Credito 
 Dettaglio Credito (lente ingrandimento) 

 Dettaglio Cittadino (lente ingrandimento) 
 Dettaglio Pagamenti (lente ingrandimento) 

 Dettaglio Ruoli (lente ingrandimento) 
 

La lista, ove necessario, sarà suddivisa per pagine e il contenuto delle colonne 

ordinabile. 
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Sarà possibile inoltre stampare la lista tramite le due funzionalità di export in 
.pdf ed .xls accessibili tramite pulsanti in basso a destra. 

5 Avviso di Pagamento 

Nel menù è presente la voce “Avviso di Pagamento” che permette di gestire 

l’invio degli avvisi di pagamento ai cittadini inadempienti. 
 

 
Tramite le funzionalità web è possibile: 
 

 Prenotare l’avviso 
 Consultare gli avvisi 

 Annullare gli avvisi 
 

5.1 Prenotazione Avviso 

La funzionalità permette di ricercare i crediti aperti sul sistema da inserire 

nella lista degli avvisi di pagamento che saranno inviati tramite apposite 
elaborazioni automatiche di invio. 

 

La funzionalità propone il form con i seguenti campi di ricerca: 
 

 Codice Fiscale Cittadino 
 Numero Anno RG 
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 Data Acquisizione Dal 

 Data Acquisizione Dal 

 
 

Almeno uno dei parametri è obbligatorio. 
 

Una volta effettuata la ricerca, saranno presentati i crediti da inserire. 
 

Sarà possibile inserire un credito per singolo avviso. 
 

 
 

Tramite l’opportuna check-box nella prima colonna, è possibile scegliere i 
crediti per i quali sarà creato in seguito un avviso di pagamento da inviare. 

 
È possibile anche verificare un’anteprima della lettera che sarà inviata, tramite 

opportuna funzionalità di Stampa lettera in pdf (colonna LETTERA), che generà 
una stampa della comunicazione da inviare. 

 
Una volta selezionati i crediti e cliccato su CONFERMA, il credito risulterà 

prenotato e quindi pronto per essere inviato massivamente in seguito. 
 

5.2 Consultazione Avvisi 

La funzionalità permette di ricercare gli avvisi di pagamento che sono stati 

inviati, prenotati o annullati. 
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La funzionalità propone il form con i seguenti campi di ricerca: 
 

 Codice Fiscale Cittadino 
 Data Invio Dal 

 Data Invio Al 
 Data Prenotazione Dal 

 Data Prenotazione Al 
 Stato Avviso 

 
 
La funzionalità estrarrà la lista degli avvisi di pagamento presenti a sistema. 

 

 
 

Nella funzionalità sarà possibile stampare in pdf la lettera inviata. 
Inoltre, è possibile verificare, tramite il tasto       DETTAGLIO POSTE, il 

relativo stato della lettera con informazioni riguardo per esempio la scadenza 

dei termini previsti (90 giorni) prima di procedere alla comunicazione verso 
Ruoli ed Equitalia. 
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5.3 Annulla Avviso 

La funzionalità propone il form con i seguenti campi di ricerca: 

 
 Codice Fiscale Cittadino 

 Numero Anno RG 
 Anno Contabile 

 Data Acquisizione Dal 
 Data Acquisizione Dal 

 
La funzionalità estrarrà la lista degli avvisi da annullare. 

 

6 Gestione Credito 

Nel menù è presente la voce “Gestione Credito” che permette di effettuare la 
definizione manuale del credito oppure di visualizzare gli scarti derivati 

dall’abbinamento errato fra pagamenti e crediti. 

 
Tramite le funzionalità web è possibile: 
 

 Visualizzare gli scarti dei pagamenti 
 Definire il credito 

 
Di seguito verranno descritte nel dettaglio le singole funzionalità. 
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6.1 Scarti Pagamenti F24 

La funzionalità permette di visualizzare la lista degli scarti dei pagamenti 
derivati da un non corretto abbinamento con i crediti presenti a sistema. 

 
La funzionalità propone il form con i seguenti campi di ricerca: 

 
 Codice Fiscale Cittadino 

 Importo Pagamento Da 
 Importo Pagamento A 

 Data Pagamento Dal 
 Data Pagamento Al 

 
 

 
 
Saranno estratti i pagamenti scartati con relativo codice di scarto e data. 

 

 
 

Posizionandosi sul codice dello scarto con il mouse 
 

 

6.2 Definizione 

La funzionalità permette di estrarre la lista dei crediti definibili e procedere 
con la definizione e quindi chiusura del credito. 

 
La funzionalità propone il form con i seguenti campi di ricerca: 

 Codice Fiscale Cittadino 
 Data Apertura Dal 
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 Data Apertura Al 

 

 
 

Al click su CERCA, viene proposta la lista dei crediti che è possibile definire e 
chiudere. 

 
Nella lista sono presenti crediti per i quali l’importo dei pagamenti (Avere) 
copre esattamente la somma delle componenti CTU e Spese legali (Credito), 

in modo tale che il saldo finale sia pari a 0 (Credito – Avere = 0). 
 

Questi crediti sono selezionabili tramite opportuna checkbox.  
Cliccando sul tasto DEFINISCI sarà possibile procedere all’aggiornamento del 

degli archivi. 

7 Avviso di Addebito 

Nel menù è presente la voce “Avviso di Addebito” che permette all’operatore 
di inviare ad Equitalia la comunicazione con la quale viene espresso l’intento 

di procedere al recupero coattivo del debito del cittadino. 
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Tramite le funzionalità web è possibile: 

 Infasare il credito 
 Ripristinare amministrativamente il credito 

 Ripristinare tecnicamente il credito 
 

Di seguito verranno descritte nel dettaglio le singole funzionalità. 
 

7.1 Infasamento Credito 

La funzionalità permette di visualizzare la lista dei crediti per i quali è possibile 

procedere all’invio della comunicazione ad Equitalia. 
Le condizioni per le quali sarà possibile effettuare l’operazione sono: 

 Inviata comunicazione di pagamento 
 Termine scaduto dei 90 giorni 

 Credito non riscosso parzialmente\completamente 
 

La funzionalità propone il form con i seguenti campi di ricerca: 

 Codice Fiscale Cittadino 
 Numero Anno RG 

 

 
 
Cliccando su CERCA, la funzionalità estrarrà la lista dei crediti.  
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In questa lista sono presenti informazioni (NOTE) che descrivono eventuali 
errori o condizioni non rispettate per l’invio ad Equitalia. 

 
Questi crediti non sono selezionabili (Checkbox). 

 
Per gli altri che hanno rispettato condizioni generali, sarà possibile selezionarli 

e procedere all’invio. 
 

Tramite il tasto Conferma, si procederà all’invio dell’avviso. 
 

7.2 Ripristino Amministrativo 

Dopo aver inserito Codice Fiscale, anno e progressivo avviso e premuto il tasto 

“Cerca” saranno visualizzate le informazioni relative all’avviso di addebito 
ricercato. 

 

 
 
In questo caso, l’avviso non è ripristinabile causa errore con il Sistema Ruoli 

in cui l’avviso risulta già annullato.  
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Quando non sarà possibile procedere, sarà esposto un messaggio di errore 

nella colonna STATO. 
 

Altrimenti sarà visibile la checkbox dove è possibile selezionare gli avvisi da 
ripristinare. 

L’avvenuto ripristino o eventuali errori saranno comunicati tramite apposito 
messaggio (in questo caso “Avviso non compatibile con il ripristino 

amministrativo”). 
 

7.3 Ripristino Tecnico 

Dopo aver inserito Codice Fiscale, anno e progressivo avviso e premuto il tasto 

“Cerca” saranno visualizzate le informazioni relative all’avviso di addebito 
ricercato 

 

 
 

In questo caso, l’avviso non è ripristinabile causa errore con il Sistema Ruoli 

in cui l’avviso risulta già annullato.  
Quando non sarà possibile procedere, sarà esposto un messaggio di errore 

nella colonna STATO. 
 

Altrimenti sarà visibile la checkbox dove è possibile selezionare gli avvisi da 
ripristinare. 

L’avvenuto ripristino o eventuali errori saranno comunicati tramite apposito 
messaggio (in questo caso “Avviso non compatibile con il ripristino 

amministrativo”). 

8 Utility 

Nel menù è presente la voce “Utility” dove saranno inserite una serie di 
funzionalità utili all’operatore. 
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Al momento è stata sviluppata solo la funzionalità per simulare la registrazione 

nel Sistema di un credito. 
 

8.1 Registrazione Credito 

La funzionalità simula il servizio di registrazione crediti che viene utilizzato 

dal Sistema SISCO per inviare i crediti da recuperare a RESPEL. 
 

 
 
È possibile simulare l’invocazione del servizio riempiendo tutte le informazioni 

necessarie. 
 

Tutti i campi sono obbligatori. 
 

Il tasto DEFAULT permette di riempire le informazioni utili a registrare il 
credito. 

 

Una volta riempite tutte le informazioni e cliccato sul tasto SALVA, sarà 
invocato il servizio di registrazione crediti.  

 
L’esito dell’operazione sarà mostrato nell’apposita area dedicata all’output. 
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In questo caso il servizio è andato a buon fine e sul sistema è stato registrato 

il credito  
 

Nel caso in cui fosse presente qualche errore, sarà mostrato sempre in 
quest’area. 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

9 Info 

 
 
Attraversò il tasto “Info” sarà possibile accedere alle informazioni di sessione 

dell’utente collegato. 
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E alle informazioni UTENTE 

 


