
DEPOSITO ISTANZA DI EMISSIONE MANDATO DI PAGAMENTO GENERICO 

- Entrare nella sezione FALLCO “Deposito atti telematici”, e scegliete il sottomenù “tipologia di atti 

depositabili”. Selezionate il pulsante “crea” in corrispondenza dell’atto “Istanze di emissione 

mandata di pagamento generico” per iniziare la procedura di creazione del deposito. 

 

- Cliccare sul pulsante “conferma” per proseguire l’iter. Se l’atto è urgente spuntare l’apposita casella 

prima di confermare. 

 

 

 



- Completare con i dati mancati richiesti dal sistema, in particolare: 

a) Le modalità di pagamento: Bonifico, Assegno, F24; F23…. 

b) Il beneficiario: Cliccando sul pulsante   si accede ad un sottomenù in cui sono indicate le 

anagrafiche presenti in FALLCO. Individuare la controparte di proprio interesse o inserirla ex 

novo avendo cura di specificare il codice IBAN su cui dovranno pervenire i fondi.  

c) L’importo del pagamento; 

d) Motivazioni della richiesta 

e) In caso di “urgenza” e necessario indicare la data limite entro cui si richiede l’emissione del 

mandato 

 

 



 

- E’ possibile allegare dei documenti in formato .PDF utilizzando il pulsante “upload allegato” e 

selezionando il file con il tasto “sfoglia”. A scelta completata è necessario cliccare su “conferma”. In 

questa sezione non è possibile allegare documenti in formati diversi dal PDF. 

 

 

 

 

 



- Una volta completato l’inserimento dei dati richiesti e confermato il tutto per proseguire l’iter è 

necessario selezionare il pulsante “Apri atto” 

 

- Si accede così alla sezione “dettagli di deposito”. Qui è necessario inserire la “descrizione 

aggiuntiva” da attribuire al deposito. Si tratta di un dato obbligatorio, per cui solo dopo il suo 

inserimento il sistema da la possibilità di confermare e procedere oltre. 

 

 

 

 



- Si accede alla fase di “Crea busta” nella quale verrà predisposta la busta da depositare 

telematicamente in cancelleria. 

- In questa sezione sarà necessario allegare sia l’istanza di richiesta autorizzazione sia il mandato in 

formato RTF utilizzando i tasti “sfoglia computer ” 

 

- Per completare l’iter, selezionare il pulsante “Crea file xml” in modo che il sistema compatti tutti i 

dati caricati nel formato .xml; 

- Firmare digitalmente il file creato inserendo la chiavetta contenente la firma digitale, selezionando il 

pulsante “Firma” ed inserendo il PIN.  

- Ad operazioni di firma digitale ultimate selezionare il pulsante “crea busta” 

- Il sistema si predispone nella Fase 5 – Invio Atto Telematico, cliccare sul pulsante “Invio atto 

telematico” 

- Ad invio avvenuto, il deposito comparirà nella sezione “Storico Depositi” dalla quale sarà possibile 

monitorare lo stato del deposito stesso, intervenendo in caso di eventuale scarto da parte della 

cancelleria. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


