
LINEE GUIDA PER L'INVIO TELEMATICO DELLA DOMANDA TAVOLARE FVG
a cura della Commissione Informatica del COA di TRIESTE

1. C o l l e g a r s i a l s i t o w e b d e l l ' U f f c i o T a v o l a r e d i T r i e s t e
(https://www.regione.fvg.it/rafvg/cms/RAFVG/GEN/tavolare/FOGLIA30/) e cliccare sull'icona
azzurra a destra per accedere al portale AgileFVG. Vengono quindi chieste le credenziali dello
SPID/CIE/EIDAS/CNS/CRS per completare l'accesso.

2. E' a questo punto possibile dare avvio al deposito telematico di una nuova domanda. Sul lato
destro della prima schermata vengono riepilogati i singoli passaggi che compongono la procedura.



3 . Il primo passaggio, particolarmente delicato, prevede il completamento di campi inerenti la
domanda che si sta presentando. Occorre specifcare l'Uffcio Tavolare destinatario, se l'istanza
presenta profli di esenzione dal pagamento dei diritti e l'oggetto della domanda stessa



4. Proseguendo nella schermata, si troverà il box in cui caricare la domanda tavolare in formato
PDF nativo (privo di elementi attivi), già frmata digitalmente. A seguire, va indicata la mail
alla quale l'Uffcio potrà indirizzare le proprie comunicazioni.

Appena il caricamento della domanda va a buon fne, appare una fnestra di riepilogo che consente
di verifcare che il PDF appena inserito sia provvisto di frma digitale. Occorre dunque confermare
l'operazione.



Scorrendo verso la parte fnale della pagina, c'è la facoltà di allegare la bozza del decreto tavolare.
Finito dunque di compilare questa prima sezione denominata "DOMANDA", occorre cliccare sul
pulsante “Salva e Continua".

5. Si accede così alla sezione relativa al "TITOLO". Sotto un proflo strettamente informatico non
si tratta di un passaggio obbligatorio e la sua allegazione o meno dipende dalla domanda tavolare.
In ogni caso, qualora caricato, il titolo deve essere prodotto in formato PDF (anche da scansione)
/JPG/JPEG/GIF/TIFF/ZIP/RAR e va inserito già frmato digitalmente.



Occorre anche in questo caso verifcare la correttezza del fle uploadato e l'apposizione della propria
frma digitale

6. Si passa dunque alla terza sezione relativa ai "RICORRENTI", che vanno individuati uno per
uno mediante nome, cognome, codice fscale, data e luogo di nascita.



Finito di inserire il primo ricorrente, qualora ce ne siano più d'uno, occorre aggiungere quelli
successivi, mediante l'apposito tasto, prima di salvare e procedere oltre

Le schede dei singoli ricorrenti vengono individuate in ordine cronologico progressivo



Concluso l'inserimento di tutti i ricorrenti, premere sul tasto "Salva e Continua" per accedere alla
fase successiva.

7. La quarta sezione concerne le "CONTROPARTI". Anche in questo caso vanno inserite una a
una, identifcandole con nome, cognome, codice fscale, data e luogo di nascita.



8. Si passa dunque al quinto step relativo ai "DESTINATARI DELLA NOTIFICA" del
provvedimento emesso dall'Uffcio Tavolare. Come precedentemente già visto, vanno inseriti uno
alla volta e identifcati con nome, cognome, codice fscale, data e luogo di nascita.

Qualora il ricorrente si avvalga della possibilità di far notifcare il decreto tavolare presso lo studio
del proprio difensore, il nome dell'avvocato va inserito nel campo relativo all'indirizzo
della notifca.



Bisogna ripetere l'operazione per ogni destinatario di notifca (che molto spesso coincide con ogni
ricorrente). Alla fne, sarà possibile accedere alla sezione successiva schiacciando il pulsante "Salva e
continua"

9. La schermata successiva riguarda la "PARTITA TAVOLARE", che va implementata indicando
il Comune Censuario, se si tratta di partita cartacea o PTWEB e il numero che la contraddistingue.



Qualora la domanda interessi più partite tavolari, esse vanno indicate una a una. Una volta
conclusa l'operazione, sarà possibile accedere alla sezione successiva grazie al pulsante "Salva e
continua".

10. La penultima e settima schermata prevede l'inserimento dei dati necessari per l'emissione del
bollettino PAGOPA fnalizzato al versamento dei diritti tavolari. La sezione va sempre
valorizzata, anche per il caso venga presentata una domanda esente dal pagamento. E' possibile
indicare, a scelta di chi compila, i dati del difensore o quelli del ricorrente.



Bisogna porre particolare attenzione nell'indicazione della mail alla fne della schermata, atteso che
l'Uffcio Tavolare trasmetterà il bollettino PAGOPA tramite questo canale.

11. L'ultima sezione presenta un riepilogo di tutti i dati fn qui inseriti, che bisogna ricontrollare con
la dovuta attenzione. Qualora si rinvengano degli errori, è sempre possibile retrocedere alla
schermata precedente.



Se a seguito della verifca tutti i campi risulteranno corretti, si potrà premere il pulsante "Conferma
e invia". Tale scelta è irreversibile e dopo avervi proceduto non sarà più possibile tornare indietro.
Se l’istanza supererà i controlli automatici, il richiedente riceverà contestualmente una mail a
conferma di un tanto. Se l’istanza non supererà i controlli automatici, il richiedente riceverà
contestualmente una mail di rifuto riportante gli errori bloccanti. Il primo giorno feriale utile,
sempre tramite posta elettronica, perverrà la comunicazione del numero di GN attribuito e
l'eventuale bollettino PAGOPA per il versamento dei diritti tavolari.

Si invita in ogni caso a prendere visione delle ISTRUZIONI elaborate dalla Regione Friuli -
Venezia Giul ia per l ' inoltro del le domande tavolari te lematiche al l ' indir izzo
https://www.regione.fvg.it/rafvg/export/sites/default/RAFVG/GEN/tavolare/FOGLIA30/alleg
ati/Tavolare_istruzioni_e_specifche_tecniche.pdf

La Commissione Informatica
del COA di Trieste


