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La presente guida si pone l’intento di fornire un ausilio alle procedure che consentono l’abilitazione 
alla presentazione dei documenti catastali telematici. 

Infatti per poter effettuare la consegna degli aggiornamenti catastali è necessario: 

1. munirsi di firma digitale 
2. abilitarsi al portale SISTER 
3. dotarsi di strumento di pagamento dei diritti erariali 

Di seguito vengono fornite le istruzioni per portare a compimento le tre differenti fasi sopra 
esposte. 

 

1.1 - RICHIESTA FIRMA DIGITALE 

La Firma Digitale è l'equivalente informatico di una tradizionale firma autografa apposta su carta e 
possiede le seguenti caratteristiche: 

• autenticità: la firma digitale garantisce l’identità del sottoscrittore 
• integrità: la firma digitale assicura che il documento non sia stato modificato dopo la 

sottoscrizione 
• non ripudio: la firma digitale attribuisce piena validità legale al documento, pertanto il 

documento non può essere ripudiato dal sottoscrittore 

Si tratta, in sintesi, di un dispositivo che applica una particolare cifratura elettronica ad un file. 

La Cassa Italiana Previdenza e Assistenza Geometri (CIPAG) ha stipulato una convenzione con 
ARUBA per il rilascio della firma digitale al costo di €38,50 + €3,00 spedizione + IVA. 

Per poter richiedere la firma digitale beneficiando di questa convenzione è necessario accedere al 
sito del CIPAG all’indirizzo http://www.cipag.it/. 

Una volta all’interno del portale, accedere all’area riservata. 
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Inserire, come credenziali d’accesso, la matricola della Cassa e il PIN assegnate dalla Cassa 
stessa al momento dell’iscrizione (e presenti in calce ad ogni corrispondenza ricevuta dall’Ente). 

 

Nel caso in cui non sia possibile reperire la password, si può procedere alla funzione di recupero 
cliccando sulla funzione “Accedi” in alto a destra e poi su “Hai bisogno di aiuto?” 

 

Inserire il numero di matricola, la mail precedentemente comunicata alla cassa, il codice di 
controllo visualizzato e cliccare su “INVIA LA RICHIESTA”. Si riceverà una mail con la nuova 
password. 
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Nel caso in cui si siano smarrite le intere credenziali di accesso, sarà possibile recuperarle 
recandosi presso la sede provinciale del collegio geometri dove il personale fornirà supporto al 
recupero. 

Una volta effettuato accesso all’area riservata, è necessario cliccare su “CHIEDI FIRMA 
DIGITALE” 

 

Scegliere l’ordine provinciale di appartenenza e cliccare su “PROSEGUI”. 

 

Cliccare sull’opzione “Firma Digitale CNS 
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E’ possibile scegliere se acquistare l’intero kit di firma digitale (composto da dispositivo USB e Sim 
Card) oppure, nel caso si sia già in possesso di altro dispositivo USB (ad esempio richiesto 
precedentemente presso la Camera di Commercio), richiedere la sola Sim Card da inserire nel 
dispositivo già posseduto. Cliccare sull’opzione desiderata. 

 

 

Se si è già clienti ARUBA (per la posta certificata ad esempio) e se quindi si conoscono le 
credenziali di accesso, inserirle negli appositi spazi. Altrimenti cliccare su “Iscriviti” per procedere 
ad una nuova registrazione. 

 

 

 

Se si è già utenti Aruba, inserire la Login e la Password e cliccare su “CONFERMA”. Se invece si è 
scelto di effettuare una nuova registrazione si aprirà una finestra nella quale è necessario inserire i 
propri dati. Al termine cliccare su “CONTINUA”.  
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Cliccare su “Procedura standard” per continuare” 

 

Compilare la richiesta con i dati mancanti nella schermata successiva. 
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Proseguire con la compilazione dei dati di fatturazione, avendo cura di cliccare sull’inserimento 
come “Libero Professionista” o “Azienda” e indicando quindi anche la partita IVA. 
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Accettare le Condizioni di fornitura e il consenso al trattamento dei dati personali. 
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A questo punto è necessario scegliere il metodo di pagamento. Scegliere quello che più si adatta 
alle esigenze personali e poi cliccare su “Prosegui”. 

 

Prendere visione del report finale e cliccare su “Prosegui”. 

 

Se la richiesta è stata accettata, verrà visualizzato un messaggio di conferma. 

 

E’ necessario ora provvedere al pagamento, che verrà contabilizzato nei tempi indicati nella 
schermata precedente. Non appena il pagamento verrà recepito, la firma digitale verrà spedita al 
Collegio di appartenenza. Si riceverà quindi una o più mail che indicheranno da quale giorno sarà 
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possibile ritirare il kit presso la sede del Collegio Geometri. E’ opportuno contattare la segreteria 
per concordare il giorno e l’orario per il ritiro, che potrà essere effettuato esclusivamente dal titolare 
iscritto. 

 

 

1.2 – BREVI ISTRUZIONI SULL’USO DELLA FIRMA DIGITAL E 

Diamo ora un rapido sguardo all’utilizzo della firma digitale. 

Nel kit di firma sarà disponibile, come già enunciato in 
precedenza: 

� Un dispositivo USB (chiave USB)  
� Una SMART Card  
� Una Card con i codici di sicurezza PIN e PUK 

 

 

 

Qualora la smart card non sia già inserita rimuovere lo sportellino di protezione, sul lato posteriore 
del dispositivo, e farlo scorrere verso l’esterno. Una volta aperto il vano del lettore smart card, 
inserire la SIM di Firma Digitale, come illustrato di seguito. 

Inserire la SIM card con il chip rivolto verso il basso come indicato nella figura. 

      

Una volta inserita la SIM card, reinserire lo sportellino. 

Collegare il dispositivo ad una presa USB del PC ed attendere che compaia il messaggio indicato 
nella figura. 

 

Il dispositivo viene visto dal PC come una periferica HID (Human Interface Device), pertanto i 
driver per il corretto riconoscimento sono presenti all’interno del dispositivo stesso. 
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Se nella postazione è attiva la funzione di esecuzione automatica (Autorun) al momento del 
collegamento del dispositivo USB verrà avviata automaticamente la Barra degli strumenti come 
quella riportata nella figura seguente. 

 

Se, invece, al momento dell’inserimento del dispositivo non viene avviata la Barra degli strumenti, 
è probabile allora che la funzione di esecuzione automatica sia disattivata. 

In tal caso, visualizzare il contenuto del dispositivo USB ed avviare il file autorun.exe, come 
indicato nella figura seguente. 

 

Verrà visualizzata la Barra degli strumenti per la firma già precedentemente illustrata. 

Per procedere alla firma digitale di un documento, dalla finestra della cartella dove è contenuto il 
documento da firmare, trascinare il file sopra l’icona “Firma”. 

 

Attendere che vengano recuperate le informazioni relative ai certificati contenuti nella smart card. 
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1. Assicurarsi che sia selezionato il certificato per la firma digitale (Cognome Nome); 
2. Inserire il PIN di protezione della smart card; 
3. Verificare che il percorso utilizzato per salvare il file firmato sia quello desiderato. (per 

default il software memorizzerà il file firmato digitalmente nella stessa cartella da cui è stato 
prelevato l’originale da firmare) 

4. Selezionare la tipologia di firma “Busta crittografica P7M (CadES)”; 
5. Cliccare sul pulsante Next > 

 

1. Visualizzare eventualmente il contenuto del documento attraverso il pulsante “Apri 
documento”; 

2. Selezionare l’opzione relativa alla presa visione del documento; 
3. Cliccare sul pulsante Next > 

 

 

Attendere il completamento dell’operazione di firma. 
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Verificare che al termine dell’operazione, venga riportata una schermata che notifica la corretta 
firma del file. 

 

Al termine dell’operazione sarà stato creato un file al quale si vedrà aggiunta l’estensione .P7M. 

Quindi per esempio se il file iniziale da firmare era 12345_modulistica.pdf , al termine della 
procedura sarà stato creato un altro file con il nome 12345_modulistica.pdf.p7m . Detto file 
contiene tutte le informazioni criptate relative al certificato di firma, per cui qualsiasi modifica 
(anche la semplice apertura e salvataggio in sovrascrittura) al file ne modificherà il contenuto e lo 
renderà inutilizzabile, causandone lo scarto dal sistema SISTER. 

 

 

2 – ABILITAZIONE AL PORTALE “SISTER” 

In questa seconda fase si procederà alla richiesta di abilitazione, presso il portale SISTER, alla 
consegna degli atti di aggiornamento telematici. 

Per accedere al SISTER, tramite il browser internet in possesso, digitare nella barra indirizzi il 
seguente URL: 

https://sister.agenziaentrate.gov.it 

oppure, più semplicemente, nella home page del motore di ricerca normalmente utilizzato 
effettuare la ricerca della parola “sister2 territorio” oppure “sister2”. La prima voce che comparirà 
corrisponde alla home page del SISTER. Cliccarci sopra per accedere. 
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Si avrà accesso alla schermata iniziale di SISTER. 
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Cliccare sulla voce ADESIONE AI SERVIZI  per entrare nella sezione dedicata all’abilitazione. 

 

Nella schermata successiva cliccare su PRESENTAZIONE DOCUMENTI. Si aprirà la schermata 
di compilazione della richiesta. Compilare i campi con i propri dati anagrafici, domicilio, iscrizione 
all’Albo. In particolare, nel campo TIPOLOGIA DI SERVIZIO  scegliere l’opzione “Documenti 
catastali”; nel campo UFFICIO DELLE ENTRATE  non inserire alcun valore; nel campo 
INTERMEDIARIO inserire come valore “No” 
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Una volta inseriti tutti i dati, leggere l’informativa a fondo pagina e cliccare sul pulsante di presa 
visione. Infine cliccare su CONFERMA. 

 

Apparirà quindi una schermata di riepilogo dei dati inseriti. Verificarne l’esattezza. Qualora uno o 
più dati fossero non corretti, tornare indietro con il browser oppure rifare la procedura cliccando su 
PRESENTAZIONE DOCUMENTI nella finestra posta nel margine sinistro dello schermo. 

Se tutti i dati sono corretti, cliccare su SALVA IL DOCUMENTO DA FIRMARE . Verrà generato un 
file .pdf contenente la richiesta di abilitazione e tutti i dati anagrafici. 
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Salvare il file nel percorso desiderato. 

 

Firmare digitalmente il file appena generato senza chiudere la finestra di SISTER. (per la 
procedura di firma digitale di un documento fare riferimento alla sezione precedente). 

Una volta firmata la richiesta di abilitazione, tornare sulla finestra di SISTER, precedentemente 
rimasta aperta, e cliccare sul pulsante SCEGLI FILE  per inviarla all’ Agenzia delle 
Entrate/Territorio. 

 

Scegliere il file da allegare (avente estensione .p7m) e cliccare su CONFERMA. 
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A conferma dell’operazione eseguita comparirà una schermata contenente il CODICE DI 
RICHIESTA. Stampare la suddetta pagina cliccando su STAMPA. 

 
Cliccare su ESCI per uscire correttamente dal servizio. 

 
Nell’arco di qualche giorno si riceverà una mail da parte dell’ amministrazione. Bisognerà 
stamparla e recarsi con essa presso l’Agenzia delle Entrate/Territorio, muniti di copia di documento 
di riconoscimento e autocertificazione di iscrizione all’Albo, al fine di terminare la procedura di 
abilitazione davanti ad un operatore preposto. Detta operazione avverrà in tempo reale e 
permetterà, appena eseguita, di consegnare documenti telematici, salvo disponibilità monetaria 
(per informazioni in merito fare riferimento alla sezione successiva relativa ai pagamenti). Si 
riceverà un modulo sul quale è riportato un CODICE DI RICHIESTA. 

Una volta disponibile detto CODICE, occorre accedere nuovamente al portale SISTER e andare 
nella sezione PRIMO ACCESSO RESPONSABILE . 
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Si aprirà una schermata che chiede di inserire il CODICE DI RICHIESTA (che potete reperire sul 
modulo ricevuto in consegna presso l’Agenzia del Territorio in fase di riconoscimento), unitamente 
al CODICE FISCALE RICHIEDENTE (proprio codice fiscale) e CODICE FISCALE GESTORE 
(corrispondente per le persone fisiche al proprio codice fiscale). Una volta inseriti i dati richiesti 
cliccare su Ricerca  

 
Si aprirà la schermata di riepilogo dei dati appena inseriti e, soprattutto, il NOME UTENTE e la 
PASSWORD necessari per il collegamento. Detta PASSWORD è provvisoria e monouso: verrà 
richiesto di cambiarla al primo accesso. Trascrivere i dati per l’accesso e cliccare su HOME (sotto 
la scritta SISTER) per tornare alla pagina iniziale del portale. 

 
Inserire negli appositi spazi il nome utente e password trascritti e cliccare su Accedi. 
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Verrà quindi visualizzata la schermata per il cambio password. Inserire negli appositi campi i 
seguenti dati: 

• Password corrente  corrispondente alla password appena digitata per l’accesso 
• Nuova password  che rispetti le condizioni indicate nelle regola di composizione 
• Conferma nuova password  (ripetere la nuova password scelta) 

Si rammenta che il campo password non può contenere il nome dell’utente. Consultare le regole 
di composizione  della password cliccando sull’ apposito link presente sullo schermo. 

Scegliere una modalità per il recupero della password in caso di dimenticanza o smarrimento. Le 
alternative sono: 

• Mail : comunicare una mail valida 
• Codice di sblocco : indicare un codice di sblocco a propria scelta che verrà richiesto al 

momento del recupero password 
• Domanda/Risposta : digitare una domanda a propria scelta e la risposta che deve essere 

fornita per autorizzare il rilascio di una nuova password 

 
Se è stata scelta una password valida. Verrà visualizzata la schermata di esito positivo. 

 
 
Effettuare nuovamente l’accesso per iniziare ad operare. 
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3 – STRUMENTO DI PAGAMENTO 

 

Per il pagamento dei tributi di presentazione delle pratiche telematiche l’Agenzia delle 
Entrate/Territorio costituisce, al momento dell’ abilitazione, un contenitore virtuale di denaro, 
denominato “CASTELLETTO”, che servirà solo ed esclusivamente per pagare quel tipo specifico di 
tributo. 

Non sarà quindi mai prelevato all’utenza esterna del denaro senza che prima quest’ultima non lo 
abbia depositato sul CASTELLETTO per propria disposizione e detto denaro verrà prelevato solo 
al momento della approvazione dell’atto di aggiornamento richiesto. 

Dal portale SISTER è possibile accedere alla Gestione Contabile, e più specificatamente alla 
funzione Pagamenti. Attraverso questa operazione è possibile depositare qualsiasi somma 
desiderata sul CASTELLETTO tramite i seguenti canali: 

1. Versamento on line tramite porta dei pagamenti di Poste Italiane 
2. Modello F24 
3. Bonifico bancario 

Il pagamento tramite Poste Italiane  è eseguibile mediante Carta di Credito, Carta Postepay 
prepagata, Conto BancoPosta. La transazione è immediata. Nel caso si volesse usufruire di 
questo metodo ci si può dotare di uno dei tre mezzi sopra elencati e effettuare la registrazione 
presso il sito di Poste Italiane e l’abilitazione ai pagamenti online. 

Con il versamento tramite Modello F24  il pagamento verrà accreditato nel sistema entro 15 
giorni dalla data di invio del modello. 

Il pagamento mediante Bonifico Bancario  viene accreditato nei tempi stabiliti per le operazioni 
bancarie e variano da istituto a istituto. Orientativamente sono necessari tra i 3 e i 5 giorni 
lavorativi, ma non tutti gli istituti bancari hanno aderito alla convenzione. Sul sito di SISTER, 
all’interno della funzione di pagamento, è disponibile un elenco in formato pdf delle banche 
aderenti al servizio. 

 

Maggiori informazioni in merito alla presente guida e alle modalità di utilizzo delle procedure di 
invio telematico possono essere richieste alla Commissione Catasto del Collegio attraverso i canali 
preposti. 


