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1 Introduzione 

 

Il servizio consente di trasmettere telematicamente all'Agenzia delle Entrate la 

richiesta di registrazione di alcune tipologie di atti privati (modello Registrazione 

di Atto Privato – RAP). 

Le informazioni che vengono acquisite sono quelle previste dal modello approvato 

con Provvedimento del Direttore dell’Agenzia delle Entrate n. 465502 del 16 

dicembre 2022, integrato con Provvedimento del Direttore dell’Agenzia delle 

Entrate n. 56766 del 1° marzo 2023 e loro successive modificazioni. 

Attualmente con il modello RAP è possibile registrare il contratto di comodato 

d’uso gratuito, il contratto preliminare di compravendita ed il verbale di 

distribuzione degli utili societari.  

Per quest’ultima tipologia, il modello può essere presentato in via telematica da un 

incaricato della società o dal suo rappresentante legale, che agiscono per conto 

della stessa, o da un intermediario. 

Per poter accedere al servizio è necessario selezionare “Compilazione e invio via 

web modello RAP” presente nel menù “Servizi” della sezione “Registrazione Verbale 

di distribuzione degli utili societari” e, cliccando su “Accedi al servizio”, si accede 

direttamente all’area autenticata. 

 

2 Funzioni disponibili 

 

Se chi si autentica al servizio è un incaricato della società o il rappresentante legale 

della stessa, occorre inserire, attraverso l’apposito pulsante “Cambia utenza”, il 

riferimento della società per la quale si intende presentare la richiesta (il CF della 

società deve essere composto da 11 caratteri numerici). 

Se ad autenticarsi è, invece, un intermediario, è possibile cliccare direttamente sul 

pulsante “Nuova richiesta”. 

La pagina “Home” dell’applicativo presenta 4 sezioni, ognuna delle quali è 

dedicata ad un servizio specifico. 
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Figura 1 – Nella schermata Home è possibile selezionare Nuova richiesta – 

Elenco richieste – Ricevute - Assistenza 

 

La sezione Nuova richiesta consente all’utente di compilare una nuova richiesta di 

registrazione di un verbale di distribuzione degli utili societari. 

Nella sezione Elenco richieste in corso di lavorazione e presentate è possibile 

visualizzare l’elenco di richieste di registrazione telematica già presentate o ancora 

in corso di lavorazione. Ogni richiesta presente nell’elenco, oltre ad essere 

visualizzata, può essere modificata/completata, eliminata o stampata. 

Nella sezione Ricevute è possibile visualizzare ed eventualmente stampare le 

ricevute delle richieste di registrazione già inviate. 

Nella sezione Assistenza è possibile ottenere informazioni utili per una corretta 

compilazione del modello RAP, consultando la specifica documentazione oppure 

i dati di contatto dei servizi di assistenza a disposizione dei cittadini. 

 

2.1 Nuova richiesta 

 

Selezionando “Nuova richiesta”, si dà inizio alla compilazione della richiesta di 
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registrazione dell’atto, prendendo visione dell’Informativa sul trattamento dei dati 

personali e dandone, così, il consenso (selezionare la casella “Per presa visione” e 

successivamente la casella “Procedi”). 

 

2.2 Scelta della tipologia di atto da registrare 

Selezionare “Verbale di distribuzione degli utili societari”, quindi cliccare su 

“Procedi”. 

 

Figura 2 – Scelta della Tipologia dell’atto da registrare - selezionare 

Verbale di distribuzione degli utili societari – Procedi 

 

 

2.3 Richiedente 

In questa sezione devono essere inseriti i dati e le informazioni della società che 

richiede la registrazione del verbale di distribuzione degli utili. La richiesta di 

registrazione può essere presentata selezionando: 

• “Per me stesso”, se ad effettuare la richiesta è l’incaricato della società che, 

attraverso il cambio utenza, deve inserire l’identificativo della società 

richiedente la registrazione; 

• “Per altri”, se ad effettuare la richiesta è il rappresentante legale della società 

o un intermediario. 



6 
 

 

  

Figura 3 – Scelta del richiedente “per me stesso” o “per altri” – compilare la 

sezione Richiedente e la sezione Rappresentante 

 

Se chi trasmette la registrazione è il soggetto incaricato che ha già effettuato il 

cambio di utenza, autenticandosi come la società richiedente, occorre selezionare 

la casella “Per me stesso”. 

Se chi trasmette la registrazione è il rappresentante legale della società o un 

intermediario, occorre selezionare le caselle “Per altri” e “Soggetto diverso da 

persona fisica”, inserendo, nel campo del richiedente, il codice fiscale della società.  

In entrambi i casi, occorre inserire i dati del rappresentante legale nella sezione 

dedicata. 

Il soggetto che trasmette la registrazione attesta che tutti i dati dichiarati coincidono 

con quelli contenuti nell’atto originale. Egli è tenuto a conservare in originale la 

delibera assembleare di approvazione del bilancio con cui si stabilisce la 

distribuzione degli utili societari, unitamente alla richiesta di registrazione e alle 

ricevute di presentazione rilasciate dal servizio telematico. 

Per continuare nella compilazione della richiesta, selezionare il pulsante “Procedi”. 

Dopo aver inserito i dati del richiedente, viene proposta l’importazione dei dati di 

contatto di chi sta trasmettendo la richiesta di registrazione, qualora presenti in area 

autenticata; tali informazioni occorrono all’ufficio competente per la lavorazione 
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nel caso in cui vi sia la necessità di contattare l’utente per aspetti riguardanti la 

specifica richiesta di registrazione presentata; è, comunque, possibile modificare 

tali dati (la modifica non sostituisce i dati presenti in area autenticata). 

 

Figura 4 – Dati di contatto (Telefono e E-mail/Pec) 

 

Selezionando il tasto “Procedi” il sistema propone i dati di riepilogo per una loro 

verifica e richiede una breve descrizione del contratto che si intende registrare, 

inserendo nel campo “Descrizione del contratto” un testo libero come ad esempio 

“VERB_DISTRIB_UT”. 

Successivamente, è possibile procedere nella compilazione dei dati specifici 

dell’atto selezionando “Vai alla compilazione”. 
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Figura 5 – Riepilogo della nuova richiesta di registrazione e descrizione dell’atto 

 

 

2.4 Dati generali 

 

Figura 6 – Schermata della voce “Dati Generali”. Inserire i dati richiesti come 

l’Ufficio territoriale, la data dell’atto, numero di fogli, numero di copie dell’atto 
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Nel presente quadro occorre inserire i dati richiesti, come l’Ufficio territoriale, la 

data dell’atto, numero di fogli, numero di copie dell’atto. 

La casella “Eventi eccezionali” può essere utilizzata indicando il codice 1 nei casi 

in cui si fruisce di agevolazioni previste da particolari norme emanate a seguito di 

calamità naturali o di altri eventi eccezionali, che prevedono la sospensione dei 

termini per gli adempimenti connessi alla registrazione dell’atto. 

La casella “Casi particolari” può essere utilizzata indicando il codice 1, in presenza 

di situazioni in cui il calcolo dell’imposta di registro è diverso da quello previsto 

dalle regole ordinarie (nei casi in cui a seguito di specifiche disposizioni normative 

venga prevista un’imposta di registro superiore rispetto a quella ordinariamente 

applicata). 

In caso di richiesta da parte di un intermediario abilitato occorre compilare i campi 

dedicati all’impegno alla presentazione telematica.  

 

Una volta inseriti tutti i dati richiesti, cliccare su “Salva” in fondo alla pagina, a 

conferma dell’operazione. Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente, si può 

procedere con gli altri quadri; in caso contrario, in alto compare un messaggio di 

errore che non consente di procedere fino a quando questi non vengano corretti. 

 

2.5 Atto 

 

Una volta selezionata la voce “Atto” dal menu a sinistra, occorre compilare le 

caselle: 

• Totale utile conseguito: indicare l’importo dell’utile di esercizio conseguito 

dalla società che approva il Bilancio; 

• Importo utile distribuito ai soci: indicare l’importo dell’utile di esercizio che 

viene destinato alla distribuzione tra i soci.
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Figura 7 – Schermata voce Atto, indicare l’utile conseguito e quello distribuito ai 

soci 

 

 

2.6 Soci 

 

Figura 8 – Schermata voce Soci, indicare i soci percipienti l’utile 

 

Nel presente quadro occorre inserire i dati dei soci percipienti l’utile di cui si è 

deliberata la distribuzione, qualora singolarmente menzionati nell’atto di cui si 

richiede la registrazione.  

 

 

Figura 9 – Schermata Soci, quota di partecipazione e importo utile percepito 

 

Dopo aver inserito i dati anagrafici di ogni socio persona fisica e/o persona 

giuridica occorre indicare la quota di partecipazione del singolo socio al Capitale 
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sociale (in percentuale) corrispondente a quanto indicato in atto e l'importo in euro 

della quota parte di utile percepita dal singolo socio, in ragione della propria quota 

di partecipazione.  

 

 

2.7 Inserimento contratto e suoi allegati 

Selezionare dal menu a sinistra “Inserimento contratto e suoi allegati” per inviare 

l’atto con i suoi eventuali allegati. Cliccando sul pulsante “Inserisci allegato” è 

quindi possibile inserire la copia della delibera assembleare che deve essere redatta 

in formato elettronico o dattiloscritto. Il file da allegare deve contenere l’atto 

sottoscritto e gli eventuali documenti allegati nonché la copia di un documento di 

riconoscimento, in corso di validità. Tali documenti devono formare un unico file 

che sia in formato TIF e/o TIFF e PDF/A (PDF/A-1a o PDF/A-1b). Una volta 

selezionato “Conferma”, è possibile visualizzare lo stato di elaborazione del file 

caricato e verificarne la validità del formato. 

 

Figura 10 – Scelta del tipo di file (TIF e/o TIFF e pdf/A), inserimento copia 

dell’atto e dei suoi allegati e descrizione file 

 

 



12 

 

 

 

Figura 11 – Una volta inserito il file, verrà visualizzato lo stato di elaborazione 

(valido o non valido) 

 

Prima di allegare il file è comunque possibile verificarne il formato ed 

eventualmente convertirlo nei formati richiesti utilizzando la specifica funzione 

“Servizi per validare e convertire file”. 

 

 

Figura 12 – Servizio di validazione e conversione del file 
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2.8 Calcolo imposte 

 

Una volta inseriti tutti i dati richiesti per la registrazione dell’atto occorre 

visualizzare il quadro “Calcolo imposte”. Il sistema calcola in automatico le 

imposte da versare, mentre cliccando sul pulsante “Verifica tardività”, il sistema 

calcola in automatico le sanzioni e gli interessi eventualmente dovuti, tenendo 

conto del lasso di tempo intercorrente tra la “data dell’atto” e la “data di invio” 

(quest’ultima si precompila con la data di compilazione della richiesta fino a 

quando essa non viene effettivamente inviata). 

 

 

Figura 13 – Quadro riepilogativo delle imposte, selezionare Verifica Tardività 

e, se dovute, compilare i campi relativi alle coordinate bancarie 

 

Prima di procedere all’invio della richiesta di registrazione, occorre inserire il 

Codice Fiscale e l’IBAN del soggetto titolare del conto su cui viene addebitato 

l’importo complessivamente dovuto. 

I dati possono essere quelli del richiedente la registrazione telematica del contratto 

oppure dell’intermediario di cui il richiedente si avvale. 

Il conto corrente da utilizzare per il pagamento deve essere intrattenuto presso una 

delle Banche convenzionate con l'Agenzia delle entrate o presso un ufficio postale. 

Alla fine della compilazione selezionare “Salva” per convalidare il quadro. 
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2.9 Invio 

 

Selezionando il quadro “Invio” dal menu di sinistra, l’utente visiona i dati di 

riepilogo della richiesta e cliccando sul tasto “Procedi”, ne conferma l’invio nonché 

l’addebito delle somme dovute sul conto indicato nel quadro “Calcolo imposte”. 

 

Figura 14 – Riepilogo dei dati salienti del contratto e invio della richiesta di 

registrazione dell’atto selezionando Procedi 

 

 

3 Elenco richieste in corso di lavorazione e presentate 

Nella specifica sezione della “Home” del prodotto di compilazione, selezionando 

il pulsante “Elenco richieste”, è possibile visualizzare le richieste di registrazione 

già inviate tramite modello RAP e quelle ancora in corso di compilazione. 

Non sono visibili le richieste inviate in precedenza con il modello 69. 
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Figura 15 – Nella schermata Home è possibile selezionare “Elenco delle 

richieste” di registrazione presentate 

 

 

Figura 16 – Visualizzazione dell’elenco delle richieste di registrazione presentate 

 

 

Selezionando la richiesta d’interesse è possibile: 

 

1. continuare nella compilazione di una richiesta iniziata ma non ancora inviata; 

2. visualizzare una richiesta; 

3. stampare una richiesta; 

4. eliminare una richiesta già compilata ma non ancora inviata. 
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4 Ricevute 

 

Selezionando il tasto “Ricevute” contenuto nella relativa sezione della “Home”, è 

possibile consultare e stampare le ricevute telematiche riguardanti le richieste di 

registrazione inviate con il modello RAP. La ricevuta riguardante la richiesta di 

addebito in conto viene prodotta solo quando la registrazione va a buon fine. 

 

Figura 17 – Nella schermata Home è possibile selezionare “Ricevute” 

 

 

Figura 18 – Visualizzazione dell’elenco delle ricevute disponibili 
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