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• Quadro normativo di riferimento

• Che cosa viene gestito dalla APP

• Installazione/aggiornamento e configurazione della APP

• Tipologie contrattuali gestite ed eventuali personalizzazioni

• Inserimento di un nuovo contratto di locazione

• Inserimento di un contratto di locazione già in essere

• Gestione del ciclo di vita di un contratto – Gestione degli eventi

• Gestione degli adempimenti contrattuali

ARGOMENTI



• Legge 27 luglio 1978, n.392 - Disposizione Normativa di come si devono stipulare e mettere in essere le locazioni 
immobiliari locazioni a carattere abitativo e commerciale

• Legge 9 dicembre 1998, n.431 - Locazioni a carattere abitativo transitorie e locazioni per gli studenti universitari

• Decreto Legislativo 14 marzo 2011 n.23 - Istituzione dell’imposta sostitutiva cedolare secca e aggiornamento della 
contrattualistica

• Decreto Ministeriale 16 gennaio 2017 - Introdotto i contratti a canone concordato, autocertificazione per ottenere le 
agevolazioni Irpef

• Provvedimento 15 giugno 2017 - Aggiornamento del Modello RLI.

Contratti di locazione immobili ad uso abitativo.

Contratti di locazione immobili per attività industriali, commerciali, artigianali.

Contratti di locazione attività alberghiere e teatrali.

Locazioni transitorie e stagionali.

Contratti di comodato d’uso.

Contratti di sublocazione.

QUADRO NORMATIVO DI  R IFERIMENTO



• Gestione documentale dei contratti standard e della documentazione ad essi correlata.

• Gestione documentale del contratto di locazione e della documentazione ad esso correlata in base alle 
richieste di invio della Agenzia delle Entrate.

• Gestione degli eventi che possono subentrare durante il ciclo di vita del contratto: rinnovo, recesso, 
subentro, cessazione, ecc.

• Gestione del modello RLI: stampa ed invio telematico.

• Predisposizione del modello F24 ELIDE, F23 e F24 per il pagamento delle imposte e trasferimento 
nell’azienda di studio o del cliente.  

CHE COSA VIENE GESTITO DALL’APP



REQUISITI PER L’INSTALLAZIONE:

• Versione del gestionale Passcom (2022B)o superiori.

• Sul codice contratto deve essere presente l’Esecuzione APP Passbuilder.

• La APP è una prerogativa dello studio per cui non può essere attiva su aziende date in 
gestione ai clienti mediante: i desk fattura self, i desk lite, i desk solution, i desk esteso.

• E’ consigliabile  installare la APP sull’azienda del professionista intermediario per gestire un 
unico cruscotto contratti di locazione.

I N S TA L L A Z I O N E  AG G I O R N A M E N TO  E  C O N F I G U R A Z I O N E  A P P



STEP PER L’ INSTALLAZIONE:

• Scaricare la APP da PassStore.

• Entrare nell’azienda di studio su cui si vuole attivare la APP.

• Entrare all’interno del menù «Servizi – APP PassBuilder» e acquisire il file con il tasto 
funzione «Installa/Aggiorna APP» [Shift+F4].

• Posizionarsi sull’app Contratti locazioni immobiliari e premere «Abilita/disabilita APP per 
questa azienda» [F6].

• Entrare in «Servizi – APP – Contratti Locazioni Immobiliari – Database contratti di 
locazione».

• Entrare in «Contratti – Chiudi Database contratti di locazione».

• Configurare la scheda «Configurazione contratti di locazione» e Document merge dal menù 
«Servizi – APP – Contratti Locazioni Immobiliari – Parametri di configurazione».

I N S TA L L A Z I O N E  AG G I O R N A M E N TO  E  C O N F I G U R A Z I O N E  A P P



I N S TA L L A Z I O N E  AG G I O R N A M E N TO  E  C O N F I G U R A Z I O N E  A P P



I N S TA L L A Z I O N E  A G G I O R N A M E N TO  E  C O N F I G U R A Z I O N E  A P P



Cosa cambia se l’installazione PassCom è locale?

I N S TA L L A Z I O N E  AG G I O R N A M E N TO  E  C O N F I G U R A Z I O N E  A P P

Percorso:
Programmi_con
f\log\mxagents
erver.log



STEP PER L’AGGIORNAMENTO:  

• Entrare nell’azienda di studio su cui è attiva la APP.

• Entrare all’interno del menù «Servizi – APP PassBuilder».

• Posizionarsi sull’app Contratti locazioni immobiliari e premere il comando Aggiorna App.

• Entrare in «Servizi – APP – Contratti Locazioni Immobiliari – Database contratti di 
locazione» quando viene rilasciato il messaggio necessario allineamento della base dati.

• Entrare in «Contratti – Chiudi Database contratti di locazione».

I N S TA L L A Z I O N E  A G G I O R N A M E N TO  E  C O N F I G U R A Z I O N E  A P P



STEP PER L’AGGIORNAMENTO:  

I N S TA L L A Z I O N E  AG G I O R N A M E N TO  E  C O N F I G U R A Z I O N E  A P P



Come si personalizza un modello di contratto di locazione da noi rilasciato?

• Entrare all’interno dell’azienda di studio su cui è stata installata la APP.

• Entrare all’interno del menù «Azienda – App – Contratti Locazioni Immobiliari – Modelli e 
comunicazioni».

• I modelli si dividono in due grandi categorie CONTRATTI oppure LETTERE e la relativa personalizzazione si 
basa sul salvataggio in locale dei documenti in formato word.

• Posizionarsi con il cursore sul modello che si desidera personalizzare e premere il tasto funzione 
«Personalizza Modello» [F4].

• Indicare un percorso locale e un nome da attribuire al file da salvare.

T I P O LO G I E  C O N T R AT T UA L I  G E S T I T E  E D  E V E N T UA L I  

P E R S O N A L I Z Z A Z I O N I



• Salvare il file con le modifiche eseguite e procedere al suo import mediante il tasto funzione «Importa 
modello» [Shift+F4].

• Compilare i campi: Tipologia modello, Tipo contratto, Descrizione ed indicare il percorso locale in cui si 
trova il file da importare.

• Eventualmente da «Servizi – App – Contratti Locazioni Immobiliari – Parametri di configurazione» inserire il 
modello predefinito da utilizzare per ogni tipologia contrattuale.

T I P O LO G I E  C O N T R AT T UA L I  G E S T I T E  E D  E V E N T UA L I  

P E R S O N A L I Z Z A Z I O N I



All’interno del manuale sulla gestione dei contratti di locazione si trova a pagina 6 il capitolo relativo alle 
tipologie contrattuali gestite raggruppate in tabelle per tipologia.  A pagina 9 del manuale si trova invece 
l’indicazione delle lettere e comunicazioni.

All’interno dei nostri modelli sono presenti delle parti fisse e delle etichette che consentono la 
parametrizzazione dei contenuti che variano da un contratto ad un altro:

Il dettaglio delle etichette si trova all’interno della Appendice E – Personalizzazione modelli e comunicazioni.

T I P O LO G I E  C O N T R AT T UA L I  G E S T I T E  E D  E V E N T UA L I  

P E R S O N A L I Z Z A Z I O N I



L’installazione automatica dell’app carica in automatico, per ogni tipologia di contratto di locazione la relativa 
configurazione.
Qualora si desideri gestire delle configurazioni ulteriori, oltre alle standard, è possibile provvedere alla 
personalizzazione dal menu Servizi – App – Contratti locazioni immobiliari – Contratti personalizzati.
Selezionando la tipologia contrattuale per cui si desidera creare una nuova configurazione e successivamente 
premere il tasto funzione Nuovo [F4].
La configurazione di una nuova configurazione può avvenire anche mediante l’utilizzo del tasto funzione 
Duplica[F5], quindi a partire da una configurazione già esistente.

T I P O LO G I E  C O N T R AT T UA L I  G E S T I T E  E D  E V E N T UA L I  

P E R S O N A L I Z Z A Z I O N I



Come si caricano i dati anagrafici di un contratto di locazione?
Entrare all’interno del menù «Azienda – App (X) – Contratti Locazioni Immobiliari – Contratti» e premere il 
tasto funzione «Nuovo» [F4].

Si tratta di una finestra 
interattiva in cui, se si scorre 
con il cursore del mouse sulle 
diverse righe di contratto, posso 
visionare in basso i dati riferiti 
ai LOCATORI e CONDUTTORI. 

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Stipula

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Garanzia

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Registrazione

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Dati comunicazione

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Inserimento soggetti interessati al contratto di locazione: locatori, conduttori, garanti, rappresentanti 
legali e mediatori.

Dati generali

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Import soggetti interessati al contratto di locazione

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Inserimento soggetti interessati al contratto di locazione: locatori, conduttori, garanti, rappresentanti 
legali e mediatori.

Residenza

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Inserimento soggetti interessati al contratto di locazione: locatori, conduttori, garanti, rappresentanti 
legali e mediatori.

Altri dati

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Inserimento immobili locati

Dati generali

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Inserimento immobili locati

Ubicazione

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Inserimento immobili locati

Dati catastali

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Inserimento immobili locati

Acquisizione Dati catastali da visura

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Gestione canoni di locazione

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



Gestione rivalutazione ISTAT

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E



I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E  

G I A’  I N  E S S E R E  



Compilazione anagrafica dei contratti di locazione e quadri del modello RLI
QUADRI MODELLO RLI CONTENUTO DEL QUADRO DEL MODELLO RLI COME SI COMPILA CON IL PROGRAMMA

QUADRO A - Dati generali Contiene i dati generali del contratto di locazione legati alla tipologia.

È un quadro suddiviso in sezioni:

• Sezione I: registrazione,

• Sezione II: adempimento successivo,

• Sezione III: richiedente

I dati si compilano in automatico grazie all’inserimento dei dati generali

del contratto nelle schede: Stipula, Garanzia, Registrazione e Dati

comunicazione.

La Sezione II viene alimentata dall’agenda degli eventi contrattuali.

QUADRO B - Soggetti È suddiviso in due sezioni:

• Sezione I: locatori,

• Sezione II: conduttori.

I dati si inseriscono in automatico grazie alla compilazione della scheda

locatori e conduttori.

QUADRO C - Dati degli immobili Contiene i dati degli immobili che possono essere ricavati dalla

documentazione catastale.

I dati si inseriscono in automatico in RLI previa compilazione della

scheda Immobili del contratto di locazione.

QUADRO D - Locazione a uso abitativo e opzione/revoca cedolare

secca

Serve per comunicare la adesione al regime di cedolare secca. Deve

essere compilato:

• In caso di registrazione di contratti di locazione a uso abitativo,

• In sede di adempimento successivo in caso di opzione per il

regime di cedolare secca.

Viene compilato in automatico grazie alla compilazione del prospetto

“Assegna locatori” all’interno della anagrafica di ciascun immobile

oggetto del contratto.

QUADRO E - Locazione con canoni differenti per una o più annualità Serve per comunicare che si è adottato un canone differente per una o

più annualità contrattuali.

Il quadro si attiva e compila in modo automatico il programma evince

dalla gestione dei Canoni un canone diverso per anno.

Inoltre, in sede di registrazione devo avere indicato nel campo “Casi

particolari” il codice 1 oppure 3.

I N S E R I M E N TO  D I  U N  N U OVO  C O N T R AT TO  D I  LO C A Z I O N E  

G I A’  I N  E S S E R E  



NATURA CERTA NATURA PRESUNTA

• Stipula

• Registrazione

• Scadenza annualità successiva

• Proroga automatica

• Cessione

• Chiusura contratto

• Rinegoziazione del canone

• Risoluzione anticipata

• Subentro

• Sublocazione

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

EVENTI CONTRATTUALI



Inserimento manuale di un Evento/Adempimento contrattuale

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

Viene generata in modo completamente automatico in fase di conferma del

contratto di locazione. Si tratta in assoluto, a prescindere dalla tipologia

contrattuale, della prima tipologia di evento da gestire. L’evento stipula viene

creato sia in caso di contratto nuovo che di riporto contratto da gestione

diversa per consentire l’acquisizione dell’allegato firmato dalle parti.

• Acquisizione quietanza di versamento del deposito cauzionale: si attiva se

valorizzato il deposito cauzionale;

• Acquisizione Fideiussione bancaria/assicurativa: si attiva se fra le garanzie si è

scelta la fideiussione;

• Acquisizione garanzia prestata da terzi: si attiva se è presente una garanzia

prestata da terzi;

• Acquisizione contratto di locazione: sempre attivo;

• Acquisizione scritture private e inventari: si attiva nel caso si sia inserito un valore

nel campo “Scrit. Private, inventari”;

• Acquisizione ricevute e quietanze, mappe, planimetrie o disegni: si attiva nel caso

in cui si sia inserito un valore all’interno del campo “Mappe, planimetrie, disegni”;

• Comunicazione all’autorità locale di pubblica sicurezza: si attiva se il conduttore

ha una cittadinanza extra UE;

• Comunicazione di cessione di fabbricato storico: si attiva se l’immobile è di tipo

storico;

• Comunicazione adesione al regime con opzione per cedolare secca: attivo

solamente in caso di adesione al regime di cedolare secca da parte di uno dei

locatori;

• Quietanza di pagamento del deposito cauzionale: si attiva se presente un

deposito cauzionale;

• Stampa del contratto di locazione: sempre attivo;

• Stampa informativa e consenso privacy: sempre attivo;

• Stampa tabella oneri accessori allegato G: si attiva se il contratto è di tipologia L*.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

STIPULA



Stipula – Gestione cedolare secca

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

L’evento si crea in automatico alla chiusura della fase di stipula qualora

all’interno della scheda “Registrazione” del contratto si sia posta la spunta

sul campo “Comunicazione telematica”

• Impegno alla comunicazione telematica: sempre attivo;

• RLI – Invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione numero di protocollo invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione quietanza di versamento imposte: sempre attivo;

• Acquisizione numero di registrazione del contratto di locazione:

sempre attivo;

• Verbale di consegna dell’immobile: sempre attivo.

Nel caso in cui la procedura rilevi che il versamento delle imposte di

registro e di bollo sia avvenuta in ritardo vengono generati due ulteriori

eventi:

• F24 ELIDE – Pagamento sanzione/interessi da ravvedimento -

Presentazione cartacea;

• Acquisizione quietanza di versamento di sanzioni e interessi.

REGISTRAZIONE TELEMATICA

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

L’evento si crea in automatico alla chiusura della fase di stipula qualora

all’interno della scheda “Registrazione” del contratto non si sia posta la spunta

sul campo “Comunicazione telematica”

• F24 ELIDE cartaceo – Versamento imposte: sempre attivo;

• RLI – Presentazione cartacea: sempre attivo;

• Acquisizione numero di registrazione del contratto di locazione: sempre

attivo;

• Verbale di consegna dell’immobile: sempre attivo.

Gli interessi e le sanzioni, se presenti, vengono stampati direttamente nella delega

F24 ELIDE con i relativi codici tributo.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

REGISTRAZIONE CARTACEA



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

In sede di annualità successive con contratto soggetto ad IRPEF: se la

presentazione è cartacea dovrò utilizzare il modello F24 ELIDE per il

versamento delle imposte, se la presentazione è telematica potrei presentare

il modello RLI per versare le imposte. In entrambi i casi potrei presentare il

modello RLI per una eventuale adesione al regime di cedolare secca. In caso di

presentazione del modello RLI si deve indicare il “codice 1” nel campo

“Adempimenti successivi”.

Non è dovuto alcun versamento di imposta se in sede di registrazione si è

optato per il pagamento intera durata del contratto di locazione.

Presentazione cartacea:

F24 ELIDE cartaceo – Versamento imposte.

Presentazione telematica:

• Impegno alla comunicazione telematica: sempre attivo;

• RLI – Invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione numero di protocollo invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione quietanza di versamento imposte: sempre attivo.

Nel caso in cui si opti per la cedolare secca viene generato l’adempimento

Comunicazione adesione al regime con opzione per cedolare secca.

Nel caso di presentazione cartacea viene generato anche il modello RLI –

Presentazione cartacea.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

ANNUALITA’ SUCCESSIVA – CONTRATTO SOGGETTO AD IRPEF



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

In sede di annualità successive con contratto soggetto a cedolare secca mista: in

caso di presentazione cartacea pagherò le imposte con la delega F24 ELIDE

limitatamente alla parte soggetta ad IRPEF, in caso di invio telematico pagherò

le imposte utilizzando il modello RLI. In caso di presentazione del modello RLI si

deve indicare il “codice 1” nel campo “Adempimenti successivi”.

In entrambi i casi dovrò presentare il modello RLI per comunicare la eventuale

opzione o revoca della cedolare secca.

Non è dovuto alcun versamento di imposta se in sede di registrazione si è

optato per il pagamento intera durata del contratto di locazione.

Presentazione cartacea:

F24 ELIDE cartaceo – Versamento imposte.

Presentazione telematica:

• Impegno alla comunicazione telematica: sempre attivo;

• RLI – Invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione numero di protocollo invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione quietanza di versamento imposte: sempre attivo.

Nel caso in cui i locatori soggetti ad IRPEF decidano di optare per la cedolare

secca viene generato l’adempimento Comunicazione adesione al regime con

opzione per cedolare secca.

Nel caso in cui i soggetti che hanno aderito al regime di cedolare secca decidano

di revocarla si genera in automatico l’adempimento Comunicazione revoca al

regime con opzione per cedolare secca.

Nel caso di presentazione cartacea viene generato anche il modello RLI –

Presentazione cartacea.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

ANNUALITA’ SUCCESSIVA – CONTRATTO SOGGETTO A CEDOLARE MISTA



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

In sede di annualità successive con contratto soggetto a cedolare secca

100%: non si dovrebbe fare nulla a meno di una eventuale presentazione del

modello RLI per comunicare la revoca del regime di cedolare secca. In tal

caso saranno dovute le imposte di registro; se la presentazione è cartacea

utilizzerò il modello F24 ELIDE altrimenti il modello RLI.

Sia in caso di presentazione cartacea che telematica non viene generato in

automatico alcun adempimento perché non dovrebbe essere fatto nulla.

Gli adempimenti si generano in caso di revoca del regime.

Presentazione cartacea:

• F24 ELIDE cartaceo – Versamento imposte;

• RLI – Presentazione cartacea;

• Comunicazione revoca al regime con opzione per cedolare secca.

Presentazione telematica:

• Impegno alla comunicazione telematica;

• RLI – Invio telematico;

• Acquisizione numero di protocollo invio telematico;

• Acquisizione quietanza di versamento imposte;

• Comunicazione revoca al regime con opzione per cedolare secca.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

ANNUALITA’ SUCCESSIVA – CONTRATTO SOGGETTO CEDOLARE 100%



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

L’evento Proroga si genera in modo automatico alla chiusura dell’evento

Registrazione insieme alle Annualità successive.

In caso di proroga si è obbligati alla presentazione del modello RLI,

indipendentemente dalla adesione o meno al regime cedolare secca. In

questa sede ho comunque la possibilità di aderire o revocare il regime

di cedolare secca.

Se non ci sono variazioni rispetto alla situazione precedente si è tenuti

al versamento dell’imposta (come in fase di registrazione). Posso anche

optare per il pagamento intera durata del contratto di locazione.

• Impegno alla comunicazione telematica: sempre attivo;

• RLI – Invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione numero di protocollo invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione quietanza di versamento imposte: sempre attivo.

Nel caso in cui la procedura rilevi che il versamento delle imposte di

registro sia avvenuta in ritardo vengono generati due ulteriori eventi:

• F24 ELIDE – Pagamento sanzione/interessi da ravvedimento -

Presentazione cartacea;

• Acquisizione quietanza di versamento di sanzione e interessi.

Se in fase di proroga avviene la adesione o revoca del regime cedolare

secca si generano le relative opportune comunicazioni:

• Comunicazione revoca al regime con opzione per cedolare secca.

• Comunicazione adesione al regime con opzione per cedolare secca.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

PROROGA TELEMATICA



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

L’evento Proroga si genera in modo automatico alla chiusura dell’evento

Registrazione insieme alle Annualità successive.

In caso di proroga si è obbligati alla presentazione del modello RLI indicando il

“codice 2” nel campo “Adempimenti successivi”, indipendentemente dalla

adesione o meno al regime cedolare secca. In questa sede ho comunque la

possibilità di aderire o revocare il regime di cedolare secca.

Se non ci sono variazioni rispetto alla situazione precedente si è tenuti al

versamento dell’imposta (come in fase di registrazione). Posso anche optare

per il pagamento intera durata del contratto di locazione.

• F24 ELIDE cartaceo – Versamento imposte: sempre attivo;

• RLI – Presentazione cartacea: sempre attivo.

Nel caso in cui la procedura rilevi che il versamento delle imposte di registro sia

avvenuto con ritardo riporterà nella delega F24 ELIDE anche i codici delle

sanzioni e degli interessi calcolati.

Se in fase di proroga avviene la adesione o revoca del regime cedolare secca si

generano le relative opportune comunicazioni:

• Comunicazione revoca al regime con opzione per cedolare secca.

• Comunicazione adesione al regime con opzione per cedolare secca.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

PROROGA CARTACEA



CESSIONE

La cessione di un contratto di locazione può avvenire con corrispettivo e senza corrispettivo. Nel secondo caso si applica 
una aliquota sul corrispettivo di cessione che varia a seconda della tipologia contrattuale. In tabella si riportano i diversi 
valori:

Tipologia
Aliquota sul corrispettivo di 

cessione
Importo minimo

L1 2% 67,00 €

L2 2% 67,00 €

L3 2% 67,00 €

L4 3% 200,00 €

S1 2% 67,00 €

S2 1% 67,00 €

S3 3% 200,00 €

T1 0,50% 67,00 €

T2 0,50% 67,00 €

T3 2% 67,00 €

T4 0,50% 67,00 €

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

L’evento cessione, con corrispettivo o senza, si genera in modo manuale. Si è

obbligati alla presentazione del modello RLI per la indicazione dei locatori

cedenti e cessionari oppure per l’indicazione dei conduttori. Il modello deve

essere presentato indicando il “Codice 3” nel campo “Adempimenti successivi”.

Si tratta di una variazione dei soggetti originari del contratto di locazione che non

viene effettuata da un notaio o soggetto terzo con l’obbligo di trasmissione

telematica dell’atto.

Le imposte calcolate con le aliquote della tabella sopra indicata sono dovute

solamente in caso di cessione con corrispettivo.

Se non è stato indicato alcun corrispettivo la cessione avrà gli importi minimi

dell’imposta di registro corrispondenti al tipo di contratto di locazione; oppure

sarà esente imposte in caso di adesione al regime di cedolare secca al 100%.

Presentazione cartacea:

• F24 ELIDE cartaceo – Versamento imposte: sempre attivo;

• RLI – Presentazione cartacea: sempre attivo;

Presentazione telematica:

• Impegno alla comunicazione telematica: sempre attivo;

• RLI – Invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione numero di protocollo invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione quietanza di versamento imposte: sempre attivo;

Se si è aderito/revocato il regime di cedolare secca vengono generate le relative

comunicazioni:

• Comunicazione revoca al regime con opzione per cedolare secca.

• Comunicazione revoca al regime con opzione per cedolare secca.

Manualmente posso creare l’adempimento Lettera di cessione contratto di

locazione.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

CESSIONE



CESSIONE – Maschera di compilazione del cedente cessionario

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

L’evento chiusura del contratto si genera in modo manuale. Si è obbligati alla

presentazione del modello RLI cartaceo o telematico, non sono necessari

allegati.

La chiusura è un evento naturale che si verifica quando, al termine stabilito

del contratto di locazione, non intervengono proroghe ulteriori.

La chiusura ha gli importi minimi dell’imposta di registro corrispondenti al

tipo di contratto di locazione; oppure sarà esente imposte in caso di adesione

al regime di cedolare secca al 100%.

Presentazione cartacea:

• F24 ELIDE cartaceo – Versamento imposte;

• RLI – Presentazione cartacea;

• Lettera di chiusura/risoluzione del contratto di locazione: sempre attivo;

• Comunicazione di fine locazione di unità immobiliare: sempre attivo;

• Verbale di riconsegna dell’immobile: sempre attivo;

• Quietanza di restituzione del deposito cauzionale: sempre attivo.

Presentazione telematica:

• Impegno alla comunicazione telematica: sempre attivo;

• RLI – Invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione numero di protocollo invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione quietanza di versamento imposte: sempre attivo;

• Lettera di chiusura/risoluzione del contratto di locazione: sempre attivo;

• Comunicazione di fine locazione di unità immobiliare: sempre attivo;

• Verbale di riconsegna dell’immobile: sempre attivo;

• Quietanza di restituzione del deposito cauzionale: sempre attivo.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

CHIUSURA CONTRATTO



CHIUSURA - Maschera di compilazione della chiusura 

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

L’evento rinegoziazione del canone si genera in modo manuale.

Si tratta della riduzione o aumento del canone di locazione, previa 

registrazione della scrittura privata che lo dispone.

La registrazione della scrittura privata della rinegoziazione del 

contratto in termini di diminuzione del canone non dà luogo a 

versamento di imposte di registro e di bollo. 

Da diverso tempo questo adempimento si assolve con la 

compilazione del modello RLI, con l’ultima versione RLI è 

obbligatorio allegare la scrittura privata di rinegoziazione così 

come avviene nel caso di registrazione di un contratto di 

locazione.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

RINEGOZIAZIONE DEL CONTRATTO



RINEGOZIAZIONE DEL CONTRATTO - Maschera di compilazione della rinegoziazione 

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

L’evento risoluzione anticipata del contratto si genera in modo manuale. Si è

obbligati alla presentazione del modello RLI cartaceo o telematico, non sono

necessari allegati.

Il modello dovrà avere il codice 4 all’interno del campo “Adempimenti

successivi”.

La determinazione dell’imposta in caso di Risoluzione anticipata del contratto è

condizionata alla presenza. o meno, di un corrispettivo. Se non è presente

corrispettivo si versa l’importo minimo di imposta pari a 67 euro, altrimenti

l’imposta è pari al 3% del corrispettivo indicato.

Se presente la cedolare secca al 100% l’imposta non è dovuta; in caso di cedolare

secca mista l’imposta è calcolata come previsto dalla tipologia contrattuale sulla

parte che non è soggetta alla applicazione della cedolare secca.

Presentazione cartacea:

• F24 ELIDE cartaceo – Versamento imposte: sempre attivo;

• RLI – Presentazione cartacea: sempre attivo;

• Lettera di risoluzione del contratto conduttore/locatore: sempre attivo;

• Comunicazione di fine locazione di unità immobiliare: sempre attivo;

• Verbale di riconsegna dell’immobile: sempre attivo;

• Quietanza di restituzione del deposito cauzionale: sempre attivo.

Presentazione telematica:

• Impegno alla comunicazione telematica: sempre attivo;

• RLI – Invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione numero di protocollo invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione quietanza di versamento imposte: sempre attivo;

• Lettera di risoluzione del contratto conduttore/locatore: sempre attivo;

• Comunicazione di fine locazione di unità immobiliare: sempre attivo;

• Verbale di riconsegna dell’immobile: sempre attivo;

• Quietanza di restituzione del deposito cauzionale: sempre attivo.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

RISOLUZIONE ANTICIPATA



RISOLUZIONE ANTICIPATA - Maschera di compilazione della risoluzione anticipata 

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I



CREAZIONE ADEMPIMENTI AUTOMATICI CORRELATI

L’evento subentro nel contratto si genera in modo manuale. Si è obbligati alla

presentazione del modello RLI cartaceo o telematico, non sono necessari allegati.

Il modello dovrà avere il codice 6 all’interno del campo “Adempimenti successivi”.

È esente da imposte.

Presentazione cartacea:

• RLI – Presentazione cartacea: sempre attivo.

Presentazione telematica:

• Impegno alla comunicazione telematica: sempre attivo;

• RLI – Invio telematico: sempre attivo;

• Acquisizione numero di protocollo invio telematico: sempre attivo.

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

SUBENTRO



SUBENTRO - Maschera di compilazione dell’evento subentro 

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I



SUBLOCAZIONE

G E S T I O N E  D E L  C I C LO  D I  V I TA  D I  U N  C O N T R AT TO  –  

G E S T I O N E  D EG L I  E V E N T I

Il contratto di sublocazione è possibile gestirlo posizionandosi sul 
contratto da sublocare mediante il tasto funzione Sublocazione 
[Shift+F4].
Si devono definire i seguenti campi nella sezione Dati contratto di 
sublocazione:
• Codice: campo libero in cui inserire il codice che identifica il 

contratto di sublocazione
• Tipo contratto: si tratta di un campo di solo output. L’unico 

modello contrattuale che può essere utilizzato per la 
gestione della sublocazione è il L1/H

• Descrizione : campo di solo output che riporta la descrizione 
standard «Contratto sublocazione»

• Data decorrenza: data a partire dalla quale la sublocazione 
entra in vigore

Nella sezione Dati contratto principale  deve essere valorizzato il 
campo Contratto con l’inserimento del contratto da cui si origina 
la locazione. 



• La riga numero 1 riporta un adempimento che non è ancora 
stato elaborato con un unico bollino grigio in corrispondenza 
della colonna E – Elaborazione,

• La riga numero 2 riporta un adempimento che è stato elaborato 
ma la elaborazione è stata terminata con errori,

• La riga numero 3 riporta un adempimento con:
 Elaborazione andata a buon fine (colonna E – 

Elaborazione bollino verde),
 Elaborazione definitiva (colonna D – la spunta),
 File inviato (colonna I – spunta),
 Presenza della ricevuta di invio (colonna R – bollino 

giallo).
• La riga numero 4 riporta un adempimento con:
 Elaborazione andata a buon fine (colonna E – 

Elaborazione bollino verde),
 Elaborazione definitiva (colonna D – la spunta),
 File inviato (colonna I – spunta),
 Presenza della ricevuta di invio e accettazione della 

fornitura (colonna R – bollino verde)
• La riga numero 5 riporta un adempimento con:
 Elaborazione andata a buon fine (colonna E – 

Elaborazione bollino verde),
 Elaborazione definitiva (colonna D – la spunta),
 File inviato (colonna I – spunta),
 Presenza della ricevuta di invio, accettazione della 

fornitura ed elaborazione del file (colonna R – 
bollino verde).

G E S T I O N E  D EG L I  A D E M P I M E N T I  C O N T R AT T UA L I



• La riga numero 1 presenta:
 Delega elaborata con successo (Colonna E – 

bollino verde),
 La elaborazione è stata resa definitiva 

(Colonna D – spunta),
 Delega trasferita all’interno dell’azienda del 

contribuente o nell’azienda di studio 
(Colonna R – Bollino bianco).

• La riga numeri 2 presenta:
 Delega elaborata con successo (Colonna E – 

bollino verde),
 La elaborazione è stata resa definitiva 

(Colonna D – spunta),
 Delega non ancora trasferita all’interno 

dell’azienda del contribuente o nell’azienda di 
studio (Colonna R – Bollino giallo).

G E S T I O N E  D EG L I  A D E M P I M E N T I  C O N T R AT T UA L I



ELABORAZIONE ADEMPIMENTO IN SCADENZA – RLI TELEMATICO

G E S T I O N E  D EG L I  A D E M P I M E N T I  C O N T R AT T UA L I

Premendo il tasto funzione Allegati di 
visualizzano tutti i file allegati al contratto.
Selezionare il documento di interesse e 
premere poi Crea PDF x RLI [F5]



ELABORAZIONE ADEMPIMENTO IN SCADENZA 

G E S T I O N E  D E G L I  A D E M P I M E N T I  C O N T R AT T U A L I



MODIFICA ANAGRAFICHE

G E S T I O N E  D EG L I  A D E M P I M E N T I  C O N T R AT T UA L I

Qualora nel corso del ciclo di vita del 
contratto di locazione intervenga una 
variazione ad alcuni dati 
caratterizzanti la locazione è possibile 
operare dal menu Servizi – App – 
Contratti Locazioni Immobiliari – 
Modifica anagrafiche.
Selezionando il soggetto nel campo 
Denominazione vengono elencati i 
vari contratti in cui il soggetto è 
presente.
Selezionare il contratti con il comando 
Seleziona/deseleziona tutti per 
effettuare le modifiche 

 



SCADENZARIO GRAFICO

G E S T I O N E  D EG L I  A D E M P I M E N T I  C O N T R AT T UA L I

Lo scadenziario grafico è consultabile dalla 
voce di menù Azienda – App – Contratti 
Locazioni Immobiliari.
Vengono elencati nella visualizzazione 
settimanale, mensile, annuale o per periodo 
gli adempimenti in scadenza legati ai 
contratti di locazione.
Vengono contraddistinti da diversi colori per 
le varie tipologie di adempimento:
• Blu adempimenti in lavorazione per cui è 

previsto l’invio telematico;
• Verde chiaro adempimenti in lavorazione 

per cui è prevista la presentazione 
cartacea;

• Rosso adempimenti scaduti;
• Grigio adempimenti in scadenza non 

ancora in lavorazione.



STAMPA RIEPILOGATIVA

G E S T I O N E  D EG L I  A D E M P I M E N T I  C O N T R AT T UA L I

La stampa riepilogativa è consultabile dalla 
voce di menù Azienda – App – Contratti 
Locazioni Immobiliari.
E’ possibile effettuare la stampa per 
Contratti e per Anagrafiche 
La stampa può essere impostata con i filtri:

• Contratto - data inizio e fine, cedolare e 
stato

• Evento – da data a data e per tipologia di 
Evento con relativo stato

• Adempimento – da tata a data con stato
• Locatore ( se impostato il tipo stampa 

per anagrafica)



VISUALIZZATORE FILES

G E S T I O N E  D EG L I  A D E M P I M E N T I  C O N T R AT T UA L I

Menu: «Servizi – App – Contratti locazioni immobiliari – Visualizzatore files».



G E S T I O N E  D E G L I  A D E M P I M E N T I  C O N T R AT T U A L I

All’interno del menù Azienda – App –
Contratti Locazioni Immobiliari – Contratti si 
richiamano i cruscotti mediante il tasto 
funzione Cruscotti:
• Pagamenti oneri e tributi: F24 in 

scadenza a partire da oggi a cinque mesi 
oppure F24 scaduti non ancora pagati

• Presentazione modello RLI: RLI 
presentati da oggi a cinque mesi e se ci 
sono modelli RLI scaduti

• Contratti attivi: contratti attivi suddivisi 
per anni di attivazione.



LA GESTIONE DEI 
CONTRATTI DI 
LOCAZIONE CON 
PASSCOM

Eleonora Girometti
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