
 

 

CONSAP 
 

 

 

Gestione del Fondo di garanzia per i mutui per 
lôacquisto della prima casa per le Giovani Coppie. 

Gestione delle Pratiche 
 

 

Manuale dôuso 

 



 2 

INDICE 
1 Scopo del documento ............................................................................................... 3 

2 Analisi del processo .................................................................................................. 4 

2.1 Requisiti per accedere al Fondo ........................................................................... 4 

2.2 Descrizione del processo ..................................................................................... 6 

2.3 Richiesta di preattivazione della Garanzia ............................................................ 9 

2.4      Richiesta di attivazione della Garanzia                                                                   9 

2.5 Garanzia decaduta ........................................................................................... 100 

2.6 Richiesta di sospensione rate di mutuo                                                                10 

2.7 Pagamento ultima rata di mutuo                                                                          10 

3 Allegato tecnico: Guida per lôutente bancario ....................................................... 12 

3.1 Introduzione ....................................................................................................... 12 

3.2 Accesso al sistema ............................................................................................ 12 

3.2.1 Tipologie di utenza ................................................................................................................ 12 

3.2.2 Accesso al sistema ................................................................................................................ 13 

3.2.3 Gestione del Profilo ............................................................................................................... 14 

3.3 Utilizzo del software ........................................................................................... 15 

3.3.1 Apertura Pratica ..................................................................................................................... 16 

3.3.1.1 Primo Beneficiario e Secondo Beneficiario ............................................................................ 17 

3.3.1.2 Immobile e Mutuo .................................................................................................................. 18 

3.3.1.3 Check List .............................................................................................................................. 19 

3.3.1.4 Creazione della Pratica.......................................................................................................... 20 

3.3.1.5 Considerazioni sullôoperatività ............................................................................................... 19 

3.3.2 Ricerca Pratiche .................................................................................................................... 21 

3.3.3 Caricamento degli allegati e inoltro della Richiesta di Prenotazione ..................................... 22 

3.3.3.1 Allegare Documenti ............................................................................................................... 23 

3.3.3.2 Cronologia ............................................................................................................................. 24 

3.3.3.3 Inoltrare la Richiesta di Prenotazione. ................................................................................... 25 

3.3.3.4 Gestione delle pratiche nello stato: Prenotazione Inoltrata .................................................... 25 

3.3.3.5 Gestione delle pratiche nello stato: Garanzia Accettata ........................................................ 26 

3.3.3.6 Gestione delle pratiche nello stato: Garanzia Avviata ........................................................... 27 

3.3.3.7 Gestione delle pratiche nello stato: Garanzia Sospesa ......................................................... 27 



 3 

1 Scopo del documento 

Il documento rappresenta il manuale dôuso relativo al sistema di gestione del 

ñFondo per i mutui per lôacquisto della prima casa per le Giovani Coppieò istituito presso la 

Presidenza del Consiglio dei Ministri ï Dipartimento della Gioventù e del Servizio Civile 

Nazionale.   
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2 Analisi del processo 

Con il decreto 17 dicembre 2010, n. 256 , come modificato dal Decreto 24 giugno 

2013 n. 103 sono stati individuati i criteri e le modalità di funzionamento del Fondo, la cui 

comprensiva dotazione iniziale ammonta a 50.000.000 di úuro.  

Lôamministrazione responsabile dellôintervento pubblico ¯ la Presidenza del 

Consiglio dei Ministri ï ñDipartimento per la Gioventù e del Servizio Civile Nazionaleò. Tale 

Dipartimento si avvale, per la gestione operativa del Fondo, della prestazione di una 

società a capitale interamente pubblico quale la Consap. 

Possono effettuare le operazioni di erogazione dei mutui garantiti dal Fondo le 

banche e gli intermediari finanziari che hanno aderito allôiniziativa sottoscrivendo con il 

Dipartimento della Gioventù e del Servizio Civile Nazionale apposite convenzioni, il cui 

schema tipo ¯ stato stabilito nel Protocollo dôintesa tra Dipartimento e Associazione 

Bancaria Italiana . 

Gli aderenti allôiniziativa devono comunicare a Consap nominativo, indirizzo di posta 

elettronica e recapito telefonico di un referente apicale. Tale comunicazione potrà essere 

inviata ai seguenti indirizzi: 

CONSAP S.p.A. 
Fondo casa  
Via Yser, 14 
00198 ROMA 
 
fondocasa@consap.it 

2.1 Requisiti per accedere al Fondo 

I BENEFICIARI 

Il finanziamento può essere richiesto dalle giovani coppie coniugate, con o senza 

figli, dai nuclei familiari anche monogenitoriali con figli minori o dai giovani titolari di un 

rapporto di lavoro atipico di cui allôart. 1 della legge 28 giugno 2012 n° 92 (posizione 

ammissibile dal 1Á gennaio 2014, ai sensi dellôarticolo 6, comma 3, del decreto-legge 31 

agosto 2013, n. 102, convertito con modificazioni dalla legge 28 ottobre 2013, n. 124). 

I beneficiari del finanziamento devono avere un età inferiore a 35 anni e un reddito 

ISEE complessivo non superiore a 40 mila euro. 
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Lôet¨ inferiore a 35 anni ¯ un requisito che deve essere soddisfatto da entrambi i 

componenti il nucleo familiare. 

I richiedenti non devono risultare proprietari di altri immobili ad uso abitativo, salvo 

quelli il cui mutuatario abbia acquistato la proprietà per successione a causa di morte, 

anche in comunione con altro successore, e che siano in uso a titolo gratuito a genitori o 

fratelli. 

 

" 1 33$1(23("'$ɯ#$++ɀ(,,.!(+$ɯ# ɯ".,/1 1$ɯ 

Lôimmobile per il quale ¯ possibile chiedere il finanziamento deve essere adibito ad 

abitazione principale, non deve rientrare nelle categorie catastali A1 (abitazioni signorili), 

A8 (ville) e A9 (castelli, palazzi) e non deve avere le caratteristiche di lusso indicate nel 

decreto del Ministero dei lavori pubblici in data 2 agosto 1969. 

La superfice dellôimmobile non deve superare i 95 metri quadri (per il calcolo delle 

superfici si deve intendere la Superficie Utile Abitativa definita ai sensi dellôart.3 del D.M. 

lavori pubblici 10/5/77 n.801 intesa come superficie di pavimento degli alloggi misurata al 

netto di muratura, pilastri, tramezzi, sguinci, vani di porte e finestre, di eventuali scale 

interne, di logge di balconi). Nella superficie sono ricomprese anche le pertinenze. 

Nella concessione della garanzia è data priorità a quelle richieste, pervenute nella 

stessa giornata, nelle quali lôimmobile da acquisire ¯ situato in aree qualificate ad alta 

tensione abitativa dalla delibera del Cipe n° 37 del 30 maggio 1985 e successivi 

aggiornamenti. 

In caso di parziale indisponibilità delle dotazioni economiche del fondo ed in 

contestuale presenza di domande pervenute nella stessa giornata, il sistema assegna 

priorità alle coppie coniugate ovvero ai nuclei anche monogenitoriali con figli minori i cui 

componenti non risultano occupati con rapporto di lavoro a tempo indeterminato. 

 

CARATTERISTICHE DEL FINANZIAMENTO.  

Lôammontare del finanziamento richiesto non deve essere superiore a 200.000 úuro 

e deve essere concesso per lôacquisto dellôabitazione principale. 
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I mutui potranno essere sottoscritti con un tasso effettivo globale non superiore al 

tasso effettivo globale medio sui mutui, pubblicato trimestralmente dal Ministero 

dellôEconomia e delle Finanze ai sensi della legge 7 marzo 1996, n. 108 

 

 

CARATTERISTICHE DELLA GARANZIA DEL FONDO  

La Garanzia del Fondo èconcessa nella misura del 50% (cinquanta per cento) della 

quota capitale, tempo per tempo in essere, nei limiti dei mutui concedibili per i quali 

Consap ï quale gestore - ha dato positiva approvazione, degli oneri determinati secondo 

quanto previsto dalla Convenzione e degli eventuali interessi contrattuali calcolati in 

misura non superiore al tasso legale in vigore alla data, e comunque per un ammontare 

non superiore a ú 75.000,00 (settantacinquemila/00). 

La Garanzia è a prima richiesta, diretta, esplicita, incondizionata ed irrevocabile ed 

è efficace a decorre, in via automatica, dalla data di erogazione del mutuo. 

2.2 Descrizione del processo 

I richiedenti, in possesso dei requisiti previsti dalla normativa, per accedere ai 

finanziamenti devono compilare il modello di domanda, allegare la documentazione 

richiesta e recarsi presso le filiali dei soggetti finanziatori aderenti allôiniziativa. 

Nella domanda sono indicati:  

¶ Dati anagrafici (Nome, cognome, CF, data e luogo di nascita, documento di 

identità) dei beneficiari o del beneficiario in caso di famiglia monogenitoriale. 

¶ Dichiarazione di possesso dei requisiti (situazione reddituale e ISEE) con 

relativi documenti allegati 

¶ Informazioni relative al rapporto di lavoro 

¶ Informazioni relative allôimmobile che si vuole acquistare  

¶ Informazioni relative al mutuo richiesto 

 

La domanda di ammissione alla garanzia del Fondo può avvenire esclusivamente 

per via telematica. 
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Le banche e gli intermediari finanziari, raccolta la domanda e la documentazione 

allegata, verificatane la completezza, procedono allôinvio a Consap di tutto il materale 

acquisito utilizzando lôapplicazione DF-Request alla quale si pu¸ accedere tramite lôarea 

riservata allôindirizzo http://www.diamoglifuturo.it. 

Lôaccesso allôapplicazione ¯ consentito solamente alle Banche e agli Intermediari 

finanziari che hanno ricevuto credenziali di accesso al sistema da parte di Consap. 

In tale applicazione devono essere inserite: 

a. le informazioni anagrafiche e tutti i dati necessari allôapertura della pratica o 

per lôaccesso con priorità (valorizzare il campo lavoro a tempo indeterminato 

qualora entrambi i beneficiari ovvero il genitore del nucleo familiare 

monogenitoriale abbiano un lavoro a tempo indeterminato);. 

b. la dichiarazione sostitutiva (domanda) e i relativi allegati. 

Una volta inserite le informazioni negli appositi campi e caricati i documenti richiesti, 

il sistema restituisce allôoperatore un identificativo della pratica (ID Pratica) appena creata 

che viene portata nello stato di Richiesta Aperta. La pratica in tale stato è sempre 

richiamabile per mezzo delle funzionalità di ricerca disponibili, per modificare o completare 

i relativi contenuti.  

Eô presente inoltre una funzionalit¨ che consente di effettuare lôupload della 

documentazione, da allegare alla pratica, esclusivamente in formati compatibili con 

Windows (DOC, PDF, JPG, TIFF). 

Una volta consolidate le informazioni contenute nella pratica, è possibile inviare 

formalmente la richiesta a Consap per mezzo di un apposito comando; lo stato della 

pratica evolve così allo stato di Prenotazione Inoltrata.  

Le richieste di prenotazione pervenute vengono ordinate, al termine di ogni 

giornata, sulla base dellôanno, mese, giorno, ora e minuto di inoltro e al grado di tensione 

abitativa delle aree nelle quali lôimmobile da acquistare ¯ ubicato e tenuto conto dei casi di 

priorità precedentemente esposti. 

Entro il giorno lavorativo successivo, Consap comunica, via email inviata 

automaticamente dal sistema, lôaccettazione della prenotazione accantonando in via 

cautelativa la quota prevista oppure rifiuta la richiesta di prenotazione per incapienza del 

Fondo. 

http://www.diamoglifuturo.it/
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Lo stato della pratica evolve, relativamente ai due casi suindicati, rispettivamente 

negli stati Pratica in Istruttoria e Prenotazione Rifiutata.  

Le pratiche nello stato di Pratica in Istruttoria vengono successivamente 

sottoposte a verifica di sussistenza dei presupposti per lôammissione alla garanzia. 

Una volta completate le opportune verifiche, e comunque entro e non oltre 

15 giorni lavorativi dallôarrivo della richiesta, Consap può promuovere la pratica in uno 

dei seguenti stati: 

¶ Garanzia non accettata 

La pratica viene promossa in questo stato a seguito delle seguenti situazioni; 

o Qualora non risulti formalmente completa e regolare ( la domanda può 

essere ripresentata completa della documentazione prevista per legge). 

o Qualora non risulti rivestire i presupposti di accesso al beneficio ( la 

domanda è definitivamente respinta). 

In tutte e due i casi appena descritti parte automaticamente dal sistema la relativa 

mail di comunicazione. 

Garanzia Accettata 

La pratica in questo stato è completa e regolare poiché soddisfa i presupposti di 

legge; il finanziamento è ammesso alla garanzia del Fondo, e la Banca deve 

rinunciare ovvero provvedere al perfezionamento del contratto di mutuo.  

1. Mancato perfezionamento del contratto di mutuo. 

Nel caso in cui la Banca decida di non dare seguito alla richiesta di mutuo 

non erogando la relativa somma, il Finanziatore, entro 30 giorni dalla data 

di accettazione, deve promuovere  la pratica in Garanzia non Avviata. 

2. Perfezionamento del contratto di mutuo 

La Banca provvede a segnalare nel sistema il numero di contratto, la data 

erogazione e inizio ammortamento; qualora i due eventi non coincidano 

cronologicamente, il finanziatore deve valorizzare il relativo campo con la 

data dellôerogazione.  Inoltre, per comunicare al Gestore tale circostanza, la 

banca deve promuovere la pratica entro 30 gg lavorativi decorrenti dalla 

data erogazione, dallo stato di Garanzia Accettata in Garanzia Avviata.  Il 
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sistema invia automaticamente la relativa email di comunicazione al 

Gestore (prevista ai sensi dellôArt. 5 co. 1 lett. d). 

A sua volta la Banca riceve una comunicazione via email con lôindicazione 

dei dati identificativi nonché della data e ora della predetta operazione. 

Il sistema di controllo automatico aggiorna la dotazione del Fondo rimettendo, tra le 

disponibilità del Fondo stesso, gli importi accantonati relativi alle rate di mutuo scadute da 

135gg e che si assumono pagate dai beneficiari (Svincolo automatico degli 

accantonamenti), fino a quando non si verificano i casi illustrati nei paragrafi successivi. 

 

2.3 Richiesta di PreAttivazione della Garanzia 

Nel caso di insolvenza da parte del Beneficiario, lôintermediario provvede allôinvio 

dellôintimazione di pagamento ai sensi dellôart. 6, comma 1 e 2 del Regolamento 

Interministeriale e provvede, inoltre, ad aggiornare lo stato della garanzia portandola da 

Garanzia Avviata a Garanzia PreAttivata inserendo nellôapposito campo la data di 

ricezione dellôintimazione di pagamento da parte del mutuatario ed effettuando lôupload 

della citata intimazione nei formati compatibili con windows (DOC, PDF, JPG, TIFF). Tale 

funzionalità vale come comunicazione al Gestore che procede con la sospensione dello 

svincolo automatico degli accantonamenti stanziati. 

2.4 Richiesta di Attivazione della Garanzia 

A questo punto sono previste le seguenti ipotesi: 

a. Trascorsi 100 giorni dalla data di pre-attivazione della Garanzia, poiché il 

beneficiario non ha provveduto al pagamento delle rate di mutuo, il Gestore, 

entro i successivi 90 giorni, riceve in via formale dallôIntermediario una 

richiesta di Attivazione della Garanzia (art. 6 comma 3). 

In tal caso la Banca deve inviare a Consap tutta la documentazione prevista 

allôart. 6 comma 4 del Regolamento Interministeriale. Il Gestore, fatti i 

necessari accertamenti, promuove lo stato della pratica da 

Garanzia Preattivata a Garanzia Attivata e lo svincolo automatico degli 

accantonamenti viene lasciato bloccato; a seguito del pagamento della 

garanzia il Gestore promuove la garanzia in stato di Garanzia Escussa  
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b. Trascorsi 100 giorni dalla data di pre-attivazione, non pervenendo alcuna 

richiesta di Attivazione della garanzia nei 90 giorni successivi, il Gestore 

assume che i pagamenti da parte del beneficiario siano ripresi, lo stato della 

garanzia viene ripristinato automaticamente in Garanzia Avviata e viene 

automaticamente riabilitato lo svincolo automatico degli accantonamenti.  

2.5 Garanzia decaduta 

Trascorsi 100gg dalla data di pre-attivazione della garanzia, il Gestore riceve in via 

formale dallôIntermediario una richiesta di Attivazione della Garanzia dopo i successivi 

90gg; tuttavia, la garanzia viene considerata decaduta, dal momento che sono decorsi i 

termini, e lo stato della pratica corrispondente viene cambiato dal Gestore da 

Garanzia Preattivata a Garanzia Decaduta. 

2.6 Richiesta di sospensione rate di mutuo 

La pratica è nello stato di Garanzia Avviata e viene comunicata al Gestore dalla 

banca la sospensione del pagamento delle rate. In tale caso la pratica può essere passata 

dalla Banca nello stato di Garanzia Sospesa per tutto il periodo di sospensione del 

pagamento (per un massimo di 12 mesi) Eô infatti onere della Banca (fermo restando 

anche lôobbligo da parte di questa di inviare la documentazione inerente alla richiesta) 

promuovere lo stato della Garanzia portandolo da Garanzia Avviata a Garanzia Sospesa, 

previo inserimento delle date di inizio e fine sospensione. Decorso il termine indicato, il 

sistema riporta lo stato della garanzia in Garanzia Avviata. 

Se il pagamento delle rate riprende prima del termine indicato in precedenza, la 

Banca ha la facoltà di aggiornare la data di fine sospensione e promuovere di nuovo lo 

stato della pratica nello stato di Garanzia Avviata in modo tale da ripristinare il sistema 

automatico di svincolo degli accantonamenti fino alla successiva richiesta di 

pre-attivazione o alla sua naturale chiusura della garanzia. 

2.7 Pagamento ultima rata di mutuo 

Decorsi 135 giorni lavorativi dalla scadenza dellôultima rata di mutuo, il sistema 

promuoverà automaticamente la garanzia nello stato di Conclusa.  
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In caso di estinzione anticipata, la Banca deve inviare formale comunicazione a 

Consap e promuovere lo stato della pratica da Garanzia Avviata a Garanzia Conclusa. 
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3 Allegato tecnico: Guida per lôutente bancario 

3.1 Introduzione 

Scopo del manuale è illustrare le procedure per la gestione informatizzata del 

processo relativo allôaccesso al credito per lôacquisto della prima casa da parte delle 

giovani coppie o dei nuclei familiari monogenitorialiò ai sensi del decreto nÁ 671/2010 del 

20 dicembre 2010 come modificato dal Decreto 24 giugno 2013 n. 103. 

Lôamministrazione responsabile dellôintervento pubblico ¯ il Ministero dellôEconomia e 

delle Finanze e, in particolare, il Dipartimento del Tesoro. Tale Dipartimento si avvale, per 

la gestione operativa del Fondo, della prestazione di una società a capitale interamente 

pubblico quale la Consap S.p.A. Tale società ha per oggetto principale l'esercizio in 

regime di concessione di servizi assicurativi pubblici, nonché l'espletamento di altre attività 

e funzioni di interesse pubblico affidatele sulla base di disposizioni di legge, concessioni e 

convenzioni. 

3.2 Accesso al sistema 

3.2.1 Tipologie di utenza 

Lôaccesso al sistema, per quello che riguarda gli utenti bancari, è regolato mediante 

un sistema di username e password. In particolare, è stato previsto un utente per ogni 

filiale. La strutturazione dello username consente lôindividuazione della filiale a cui ¯ 

lôutente ¯ assegnato, ed in particolare esso è organizzato come segue: 

 

Prefisso Codice ABI (a 5 cifre) Codice CAB (a 5 cifre) 

d0 AAAAA CCCCC 

Dunque, un esempio di utente bancario potrebbe essere: 

d00100012345 Ą Utente Bancario ABI = 01000 CAB=12345 

Utente relativo alla banca contrassegnata dallôABI 01000 e relativo alla filiale 

contrassegnata dal CAB  12345. 
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Il sistema prevede, per i bancari, due tipi di utenza: 

¶ Utente bancario: visualizza, inserisce, modifica i dati relativi alle richieste di 

garanzia presentati nella propria agenzia. 

¶ SuperUser bancario: questa particolare tipologia di utenti è contrassegnata da un 

valore ó00000ô per il CAB. Esso si comporta in maniera analoga allôutente normale 

per quanto concerne le proprie richieste. Inoltre, è in grado di visualizzare le 

pratiche aperte da tutte le filiali della propria banca. Nel caso in cui la banca di 

appartenenza sia una capogruppo, esso è in grado di visualizzare le pratiche aperte 

da tutte le filiali di tutte le banche del gruppo. 

3.2.2 Accesso al sistema 

È possibile accedere al sistema tramite il link presente nellôarea riservata agli istituto 

di credito sul portale informativo allôindirizzo http://www.diamoglifuturo.it, oppure 

direttamente allôindirizzo http:// giovanicoppie.consap.it. 

Lôapplicazione consente lôaccesso, agli utenti abilitati, dipendenti delle Banche 

autorizzate, alle funzionalità relative alla gestione delle richieste.  

 

 

Figura 3-1 Accesso al Sistema 

Al primo accesso, lôutente deve inserire il proprio ñusernameò e il valore ñpasswordò 

nel relativo campo. Successivamente, il sistema, attraverso la schermata rappresentata in 

figura obbliga lôutente a cambiare la propria password. 

http://www.diamoglifuturo.it/
http://www.consap.it/fondi/giovanicoppie
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Figura 3-2 Accesso al Sistema 

3.2.3 Gestione del Profilo 

Ogni utente deve modificare il proprio profilo mediante lôapposito link. In particolare 

è necessario compilare il campo contenente la propria e-mail per poter ricevere le 

segnalazioni relative al cambio di stato delle pratiche di competenza. Eô inoltre 

possibile inserire una seconda e-mail che riceverà le informazioni per conoscenza (campo 

CCEmail).  

Per consentire al personale Consap di contattare il referente bancario dellôiniziativa, 

è necessario infine indicare i dati di agenzia (Dati Agenzia) e una recapito telefonico 

(Telefono). 
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Figura 3-3 Modifica profilo utente  

3.3 Utilizzo del software 

Dopo aver autenticato lôutente tramite la schermata di Login (descritto nel paragrafo 

3.2), il sistema rende visibile un menu attraverso il quale è possibile accedere alla 

funzionalità di Apertura Pratica ed a quella di Ricerca Pratica.  

Per illustrare il funzionamento della procedura facciamo riferimento alla seguente 

tavola nella quale sono riportati i passaggi di stato a cui le pratiche sono sottoposte nel 

loro ciclo di vita.  

Nella trattazione vengono di volta in volta indicati il soggetto (Banca o Gestore) e le 

modalità che consentono di far evolvere la pratica dallo stato di partenza a quello 

successivo. 

 

Legenda: 

¶ B: Banca 

¶ G: Gestore 

¶ S: Sistema automatico 

 

Stato iniziale Azioni possibili Soggetto Stato successivo Notifica 

automatica  

via email 

Pratica da Aprire Apri Pratica B Pratica Aperta No 

Pratica Aperta/ 

Incompleta  

Se non inoltrata entro 

7gg lavorativi 

Richiedi Prenotazione  

S 

 

B 

Pratica non inoltrata 

Prenotazione Inoltrata 

 

S 

 

Si 

Prenotazione 

Inoltrata 

Controlla Pratica 

Rifiuta Prenotazione 

S 

S 

Pratica in Istruttoria 

Prenotazione Rifiutata 

Si 

Si 

Pratica in 

Istruttoria 

Accetta Garanzia 

Rifiuta Garanzia 

G 

G 

Garanzia Accettata 

Garanzia Rifiutata 

Si 

Si 

Garanzia Rifiutata - - -  
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Garanzia Accettata Avvia Garanzia 

Rinuncia Garanzia 

B 

B 

Garanzia Avviata 

Garanzia Non Avviata 

Si 

Si 

Garanzia Avviata Preattiva Garanzia 

Concludi Garanzia 

Sospendi Garanzia 

B 

S/B 

B 

Garanzia Preattivata 

Garanzia Conclusa 

Garanzia Sospesa 

Si 

Si 

Si 

Garanzia Sospesa Riavvia Garanzia B/S Garanzia Avviata Si 

Si 

Garanzia 

Preattivata 

Decorsi 190 gg 

lavorativi senza alcuna 

comunicazione 

Attiva Garanzia 

Annulla Garanzia 

Concludi Garanzia 

S  

 

G 

G 

G 

Garanzia avviata 

 

Garanzia Attivata 

Garanzia Decaduta 

Garanzia Conclusa 

SI 

 

Si 

Si 

Si 

Garanzia Attivata Concludi Garanzia 

Escuti Garanzia  

Sospendi Escussione 

G 

         G 

         G 

Garanzia Conclusa 

Garanzia escussa  

Escussione sospesa 

Si 

         SI 

         SI 

Escussione 

sospesa 

Escuti garanzia  

Avvia garanzia 

G 

S 

Garanzia escussa 

Garanzia avviata 

 

Garanzia Decaduta - - -  

Garanzia Conclusa - - -  

Il processo inizia normalmente con lôapertura della pratica da parte di una Banca. 

3.3.1 Apertura Pratica 

Questa funzionalit¨ consente allôutente Bancario di inoltrare una nuova richiesta di 

garanzia attraverso la creazione di una nuova pratica. 

Facendo click su tale voce di menù, viene presentata una maschera che consente di 

inserire tutte le informazioni salienti della pratica. 

Per coerenza tutte le informazioni sono organizzate in schede richiamabili attraverso 

le linguette di seguito indicate: 
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¶ Primo Beneficiario 

¶ Secondo Beneficiario 

¶ Immobile e Mutuo 

¶ Check List 

La creazione della pratica avviene di regola compilando i campi contenuti nelle varie 

schede nellôordine riportato, tuttavia ¯ sempre possibile passare da una scheda allôaltra 

per le attività di compilazione o modifica. 

In modalità di funzionamento standard si presume che debbano essere definiti come 

beneficiari ambedue i coniugi, tuttavia è possibile specificare che è sufficiente la 

compilazione dei dati anagrafici di un unico beneficiario, come accade per le famiglie 

monogenitoriali con figli minori a carico, attraverso la spunta della casella posta in alto a 

sinistra della maschera indicata con Famiglia Monogenitoriale. Facendo click su tale 

casella viene nascosta la scheda relativa ai dati anagrafici del secondo beneficiario. 

3.3.1.1 Primo Beneficiario e Secondo Beneficiario 

Le informazioni richieste sia per il Primo Beneficiario che del Secondo Beneficiario 

sono identiche e sono riportate nella maschera ñApri Praticaò 

 

Lôutente bancario procede con lôinserimento delle informazioni tenendo conto che il 

sistema in alcuni casi si riconfigura automaticamente a seconda delle informazioni appena 

inserite; ad esempio a fronte della selezione della Provincia di Residenza la casella a 

tendina del Comune di Residenza viene automaticamente alimentata con tutti i Comuni 

della provincia di riferimento; così anche per il Tipo di Documento è possibile scegliere 

uno tra quelli proposti, ma scegliendo il valore Altro viene visualizzata automaticamente 

una casella che consente lôimmissione manuale del tipo di documento. 

  Attenzione: 

Non è possibile avanzare nella procedura finché non sono stati 

inseriti tutti i campi obbligatori della maschera. Il sistema evidenzierà quali 

dati dovranno ancora essere inseriti. 

 



 18 

Una volta inserite tali informazioni si procede eventualmente con lôinserimento delle 

informazioni relative al secondo beneficiario/richiedente nella scheda appositamente 

preposta. 

Il sistema controlla automaticamente che uno stesso nominativo non sia già 

beneficiario di unôaltra Garanzia. In caso contrario restituisce un messaggio di errore e ne 

impedisce lôinserimento. Ovviamente il sistema consente lôinserimento di un nominativo 

come beneficiario di una pratica solamente qualora sia stato indicato in un'altra pratica che 

si trova ormai nello stato di Pratica Rifiutata o Garanzia Rifiutata. 

3.3.1.2 Immobile e Mutuo 

La scheda relativa allô Immobile/Mutuo richiede lôinserimento dei dati relativi 

allôimmobile e al mutuo da erogare; il sistema effettua in modo automatico i principali 

controlli di congruit¨ sulla categoria catastale, e la superficie dellôimmobile. 

Nella sezione relativa al mutuo è possibile indicare il numero di contratto del mutuo, 

la banca erogatrice, lôimporto (<= 200.000 ú) e tutti i rimanenti parametri che consentono 

al gestore di preparare un piano di ammortamento simile al quello proposto 

dallôintermediario al proprio cliente. Tali informazioni vengono utilizzate anche per 

calcolare, tempo per tempo, la capienza residua del fondo. 

Nel campo Piano di ammortamento viene indicato se si tratta di un piano di 

ammortamento a tasso fisso alla Francese, o a tasso variabile o a tasso fisso con quote a 

capitale costante; nel campo tipo tasso si può indicare invece se si tratta di tasso Euribor o 

tasso I.R.S. 

Lôunico campo che non pu¸ essere compilato in questo momento, poich® non 

compare ancora nella schermata, è la Data erogazione e inizio ammortamento che viene 

indicata successivamente una volta che la garanzia è stata Accettata dal Gestore. 



 19 

 

Figura 3-1 Apertura Pratica: Dati sullôimmobile e sul contratto di mutuo 

 

3.3.1.3 Check List 

Tale sezione contiene lôelenco della documentazione in formato elettronico che deve 

essere allegata alla richiesta. 

 

Inserendo il segno di spunta (ATTUALMENTE OBBLIGATORIO PER TUTTI I 

DOCUMENTI INDICATI CON LôASTERISCO ROSSO), la Banca modo comunica al 

Gestore quali saranno i documenti che verranno allegati in seguito una volta creata la 

pratica.  

  Attenzione: 

Non è possibile procedere finché non sono stati inseriti tutti i campi 

obbligatori. Il sistema evidenzierà quali dati dovranno ancora essere 

inseriti. 

 

 

  Attenzione: 

Non è possibile inoltrare la richiesta di prenotazione finché non è 

stato confermato di aver allegato tutta la documentazione necessaria. 
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3.3.1.4 Creazione della Pratica 

Terminato lôinserimento di tutte le informazioni, ¯ possibile archiviare la nuova pratica 

facendo click sul pulsante Apri Pratica.  

Il sistema provvede a questo punto a creare automaticamente nel sistema un fascicolo 

elettronico della pratica dove vi archivia tutte le informazioni fin qui redatte.  

Al termine del salvataggio viene restituito a video il numero di protocollo identificativo della 

pratica creata (IDPratica) e che dovrà essere usato, da questo momento in poi, per 

richiamare le informazioni fin lì registrate.  

Lôutente ha inoltre la possibilit¨ di stampare una ricevuta contenente tutti i dati riepilogativi 

della pratica appena creata. 

 

Figura 3-2 Apertura della Pratica: Protocollo ricevuto 

La pratica appena creata viene ora posta nello stato di Pratica Incompleta in attesa 

di essere completata con la documentazione da allegare. 

Ottenuto lôidentificatore della pratica è necessario innanzi tutto acquisire i documenti in 

formato elettronico per mezzo di uno scanner e memorizzarli in una cartella elettronica 

della propria postazione (PC).  

Successivamente questi vengono allegati fisicamente alla pratica, dopo aver 

richiamato questôultima attraverso la funzionalit¨ di Ricerca Pratiche, in accordo con le 

modalità esposte nel paragrafo relativo. 

3.3.1.5 Considerazioni sullôoperativit¨ 

Prima di procedere nella trattazione del processo, si vuole chiarire un aspetto relativo 

alle scelte operative implementate. 

Si ¯ preferito separare lôattivit¨ di creazione della pratica da quella di inserimento 

della documentazione allegata, sia per consentire al sistema di creare il fascicolo 

elettronico caratterizzato dal proprio identificativo (ID Pratica), sia per consentire 
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allôoperatore di raccogliere con calma tutta la documentazione da allegare prima di 

inserirla a sistema; inoltre lôinvio della documentazione allegata potrebbe procedere con 

lentezza sia a causa della dimensione dei files sia a causa della congestione della rete e 

pertanto deve essere disponibile una modalità che consenta di richiamare una pratica per 

allegarvi i documenti qualora una sessione di lavoro internet dovesse cadere 

inaspettatamente. 

3.3.2 Ricerca Pratiche 

Questa è la funzione che consente di effettuare una ricerca delle pratiche archiviate 

per mezzo dellôuso di appositi filtri di ricerca; il sistema consente allôoperatore autenticato 

di accedere solamente alle pratiche di propria competenza. 

 

Figura 3-1 Ricerca documenti 

Mentre lôutente semplice pu¸ visualizzare solo le pratiche aperte dalla propria filiale, il 

SuperUser (cab = ó00000ô) pu¸ visualizzare tutte le pratiche della propria banca e, nel 

caso di capogruppo, tutte le pratiche delle banche del gruppo; per tal motivo Filtro 

ñBancaò, pu¸ risultare, in alcuni, casi bloccato. 

 

Illustriamo brevemente quali sono i campi di ricerca: 

ID Pratica: lôidentificativo associato alla pratica in fase di creazione; 

Cognome:  cognome del beneficiario; 

Nome: nome del beneficiario; 

Codice Fiscale: codice fiscale del beneficiario; 

Provincia: provincia in cui si trova lôimmobile oggetto di mutuo; 

Comune: comune in cui si trova lôimmobile oggetto di mutuo; 

Data Stato Da:  permette di filtrare le pratiche selezionando quelle la cui ñdata di statoò1 
è successiva a quella impostata; 

                                                 

1
 La data in cui alla pratica è stato assegnato lo stato corrente 
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Data Stato A:  permette di filtrare le pratiche selezionando quelle la cui ñdata di statoò 
è precedente a quella impostata.  

La ricerca restituisce in una griglia le pratiche rispondenti ai parametri impostati 

ordinate in ordine cronologico di arrivo (Figura 3-3). 

 

Figura 3-3 Elenco delle pratiche 

Il sistema è in grado di restituire al 200 risultati, ordinati per ordine di passaggio di 

stato decrescente per un numero di 10 righe per un massimo di 10 pagine; qualora la 

pratica ricercata non fosse contenuta in tali risultati sarebbe necessario riformulare la 

ricerca imponendo dei parametri di ricerca più restrittivi.  

La griglia, oltre a fornire le informazioni principali, consente, mediante lôicona di 

documento Adobe Acrobat, di aprire e stampare una pagina riepilogativa in formato PDF 

contenente tutte le informazioni relative alla pratica selezionata.  

Utilizzando lôicona con la lente dôingrandimento, invece, si ha la possibilit¨ di 

accedere ai dettagli della pratica di seguito descritti. 

3.3.3 Caricamento degli allegati e inoltro della Richiesta di Prenotazione 

Facendo click sullôicona della lente si accede alla pagina di dettaglio della pratica che 

è organizzata in maniera simile alla maschera di Apertura Pratica; questa pagina è 

organizzata nelleseguenti  cinque sezioni: 

¶ Primo Beneficiario 

¶ Secondo Beneficiario 

¶ Immobile e Mutuo 

¶ Documenti 

¶ Cronologia 
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Come per la funzione di Apri Pratica le cinque schede possono essere richiamate 

facendo click sulle opportune linguette disposte in testa alla schermata. 

 

Le schede Primo Beneficiario, Secondo Beneficiario, Immobile e Mutuo 

consentono di modificare le informazioni discusse già in precedenza mentre le schede 

Documenti e Cronologia consentono rispettivamente di allegare la documentazione a 

corredo della pratica e di consultare la cronologia dei passaggi di stato della pratica in 

esame. 

3.3.3.1 Allegare Documenti 

Per consentire allôoperatore di concludere la pratica ed inoltrarla al Gestore, è 

necessario allegare la documentazione elettronica precedentemente scannerizzata e 

raccolta. 

Attraverso la scheda Documenti è possibile in ogni momento allegare o rimuovere la 

documentazione. 

La scheda presenta una griglia che riporta lôelenco della documentazione fin l³ 

inviata. 

Ogni documento archiviato può essere rimosso dal fascicolo facendo click con il 

mouse sullôicona  mentre può essere visionato, in formato PDF, facendo invece click 

sullôicona . 

Per aggiungere un nuovo documento è necessario dapprima selezionarlo, premendo 
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Figura 3-4 Apertura della Pratica: Invio dei documenti 

il pulsante Sfoglia; procedere quindi facendo click sullôicona  per aggiungere il file alla 

lista. 

Una volta ultimato lôinserimento della documentazione, ¯ necessario confermare 

lôoperazione attraverso il pulsante ñAggiorna Praticaò. 

3.3.3.2 Cronologia 

Nella sezione Cronologia sono invece riportate le informazioni relative ai passaggi di 

stato che ha subito la pratica durante i carteggi intercorsi tra la Banca e il Gestore. 
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Figura 3-5 Elenco delle pratiche 

Lôelenco restituito riporta le varie informazioni visibili in figura. Tale funzionalit¨ ¯ utile 

per sapere quale ¯ stata la ñstoriaò della pratica o per consentire al gestore di stabilire se 

una particolare richiesta, come ad esempio quella di una Pre-Attivazione, può essere 

accolta o meno come vedremo in seguito. 

3.3.3.3 Inoltrare la Richiesta di Prenotazione. 

Una volta terminata la compilazione della pratica è possibile inoltrarla al gestore per 

mezzo del comando Inoltra Prenotazione; la pratica viene pertanto promossa nello stato 

di Prenotazione Inoltrata. 

 

3.3.3.4 Gestione delle pratiche nello stato: Prenotazione Inoltrata 

Le richieste di prenotazione pervenute nella generica giornata, vengono raccolte e 

poste nello stato di Prenotazione Inoltrata in attesa di essere processate dal sistema. 

Tali richieste, al termine di ogni giornata lavorativa, vengono ordinate sulla base dellôanno, 

mese, giorno, ora e minuto di inoltro e al grado di tensione abitativa delle aree nelle quali 

lôimmobile da acquistare ¯ ubicato; in caso di parziale indisponibilità delle dotazioni 

economiche del fondo ed in contestuale presenza di domande pervenute nella stessa 

giornata, il sistema assegna priorità alle coppie coniugate ovvero ai nuclei anche 

monogenitoriali con figli minori i cui componenti non risultano occupati con rapporto di 

lavoro a tempo indeterminato. 
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Quindi il sistema procede con lôaccantonamento cautelativo della garanzia previa 

valutazione della capienza del fondo, e comunica via email agli indirizzi indicati nella 

maschera del profilo utente, lôesito dellôoperazione entro il giorno lavorativo successivo 

a quello di inoltro della richiesta di prenotazione.  

Riassumendo il sistema al termine della valutazione comunica: 

1. lôavvenuta accettazione della prenotazione (accantonando in via cautelativa la 

quota prevista pari attualmente al 10% della garanzia concessa); le pratiche 

accettate vengono promosse nello stato di Pratica in Istruttoria. 

2. il rifiuto della richiesta di prenotazione per incapienza del Fondo; le pratiche 

vengono poste nello stato di Prenotazione Rifiutata. 

3.3.3.5 Gestione delle pratiche nello stato: Garanzia Accettata 

Le pratiche relative alle richieste di garanzia accettate devono comunque essere 

completate dalla Banca che deve indicare la data di inizio ammortamento al termine del 

perfezionamento del contratto di mutuo stipulato con il cliente. 

La Banca ha pertanto la possibilità di ricercare la pratica, a seguito dellôaccettazione 

della garanzia da parte del Gestore, e procedere allôaggiornamento della Data di 

erogazione e Inizio Ammortamento, numero Giorni Preammortamento e 

Numero Contratto Mutuo come riportato nella scheda Immobile e Mutuo. 

 

Al termine della compilazione delle informazioni, lôoperatore di banca procede con la 

conferma facendo click sul tasto Avvia Garanzia; con tale operazione la pratica passa allo 

stato di Garanzia Avviata. Si ricorda che tale operazione deve essere fatta entro 30gg 






