
MANUALE UTENTE 
 

Dichiarazione Quota di cui all’art. 17.1 del MTI-3 

 



Prima di procedere con la compilazione e l’invio delle dichiarazioni appare opportuno richiamare 
l’attenzione sugli aspetti di seguito elencati. 
 
D: Chi è tenuto ad inviare le dichiarazioni alla CSEA? 
R: I gestori del servizio idrico integrato, ovvero i gestori dell’acquedotto nel caso in cui siano tenuti alla 
riscossione della tariffa ai sensi dell’articolo 156 del d.lgs. 152/2006 
 
D: Cosa deve essere dichiarato alla CSEA?  
R: il dato fisico (volume) 
 
D: quali sono le tempistiche temporali per rendere le dichiarazioni tramite il DataEntry Idrico? 
R: entro 45 giorni dal termine del bimestre di riferimento 
 
D: quali sono le tempistiche temporali per versare alla CSEA gli importi dichiarati tramite il DataEntry Idrico? 
R: entro 60 giorni dal termine del bimestre di riferimento 
 

Data Entry Idrico 
Premessa 
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A seguito della registrazione all’Anagrafica CSEA, il Gestore può accedere alla Homepage del Data 

Entry Idrico ed effettuare il Login inserendo come “Username” il Codice CSEA assegnato nella fase 

di registrazione all’Anagrafica CSEA e come “Password” la chiave di accesso che può creare nella 

sezione “Settori Attività” dell’Anagrafica CSEA. 

Data Entry Idrico 
Si parte… 
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Ipotiziamo che il gestore H2O CSEA S.p.A. debba rendere la dichiarazione del bimestre di 

fatturazione novembre/dicembre 2021 e che in tale bimestre abbia fatturato i volumi di 

competenza per il periodo gennaio-novembre 2021 ed abbia effettuato dei conguagli per i mesi 

gennaio-dicembre 2020.  

Data Entry Idrico 
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Ipotesi 



Il Gestore, accedendo al Data Entry Idrico, visualizza la seguente maschera: 

 
 

Data Entry Idrico 
Maschera iniziale 
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Data Entry Idrico 
Compilazione modelli 
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STEP 1: Selezionando il pulsante “Compilazione Modelli” nel menù a tendina Quota MTI-3 

2020/2023, si accede alla seguente maschera: 



 

 

Data Entry Idrico 
Compilazione modelli 
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(*) Il nome della Delibera richiama nella prima parte l’anno di competenza dei volumi erogati alle utenze e oggetto di fatturazione e 

nella seconda parte l’atto dell’Ente di governo d’Ambito che ha approvato l’aliquota della quota di cui al comma 17.1 del MTI-3 

STEP 2: L’operatore dovrà selezionare attraverso il menu Delibera(*) l’anno a cui è riferito il 

consumo del volume fatturato nel bimestre di riferimento e l’atto di approvazione della tariffa 

applicata. 



 

 

Data Entry Idrico 
Compilazione modelli 
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(*) Nel menù a tendina saranno presenti gli ATO inseriti nell’Anagrafica CSEA.  

STEP 3: L’operatore dovrà selezionare attraverso il menu ATO(*) l’Ambito Territoriale Ottimale cui è 

riferito il consumo del volume fatturato nel bimestre di riferimento. 



 

 

Data Entry Idrico 
Compilazione modelli 
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STEP 4: L’operatore dovrà selezionare attraverso il menu Modello la Quota MTI-3 oggetto di 

dichiarazione 

 



 

 

Data Entry Idrico 
Gestione modelli 
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STEP 5: L’operatore dovrà selezionare attraverso il menu Anno Fatturazione l’anno di emissione 

delle fatture. 

+ 



 

 

Data Entry Idrico 
Gestione modelli 
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(*) Nel bimestre occorre dichiarare i volumi riconducibili alle fatture emesse nel bimestre di riferimento.  

STEP 6: L’operatore dovrà selezionare attraverso il menu Periodo Fatturazione(*) il bimestre di 

emissione delle fatture. 

 



 

 

Data Entry Idrico 
Gestione modelli 
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STEP 7: L’operatore dovrà selezionare attraverso il menu Mese Iniziale Competenza(*) il mese 

iniziale del periodo di competenza oggetto di fatturazione. 

 

(*) Rappresenta il primo mese del periodo di competenza oggetto di fatturazione nel bimestre della dichiarazione di 
riferimento. Nel caso in esame, ad esempio, occorre inserire come “Mese Iniziale Competenza” il mese di Gennaio 



 

 

Data Entry Idrico 
Gestione modelli 
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STEP 8: L’operatore dovrà selezionare attraverso il menu Mese Finale Competenza(*) il mese 

iniziale del periodo di competenza oggetto di fatturazione. 

 

(*) Rappresenta l’ultimo mese del periodo di competenza di fatturazione nel bimestre della dichiarazione di riferimento. Nel 
caso in esame, ad esempio, occorre inserire come “Mese Finale Competenza” il mese di Ottobre. 



 

 

Data Entry Idrico 
Gestione modelli 
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STEP 9: Dopo aver selezionato i dati richiesti, il Gestore dovrà confermare l’operazione 

selezionando il pulsante “Compila”.  

 



STEP 10: Il Gestore viene reindirizzato alla pagina denominata “Dettaglio Modello”(*), al fine di 

poter inserire i volumi fatturati all’utenza per tipologia di servizio (Depurazione, Fognatura, 

Acquedotto).  

Data Entry Idrico 
Gestione modelli 
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(*) Nella parte sommitale sono riportati i dati selezionati in precedenza (Delibera, ATO, Modello, Anno, Tipo Periodo, Valore Periodo 

e Periodo Competenza). Si ricorda che tali dati identificano sia il bimestre di fatturazione, sia il periodo di erogazione dei volumi 

resi all’utenza (competenza).  



STEP 11: Una volta compilati i campi afferenti al Modello(*) oggetto di dichiarazione occorre 

selezionare il tasto Salva Modello(**).  

Data Entry Idrico 
Gestione modelli 
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(*)   Il modello può essere sempre modificato prima dell’invio della dichiarazione.  
(**)  I valori modificati sono acquisiti  dal sistema solo dopo aver selezionato il tasto “Salva Modello”. 

  



STEP 12: Il sistema avvisa la corretta acquisizione mediante il messaggio “Ok! Operazione 

avvenuta con successo”. L’operatore può quindi procedere alla compilazione degli altri modelli in 

maniera analoga a quanto appena analizzato. 

Data Entry Idrico 
Gestione modelli 
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STEP 13: Facendo riferimento all’esempio in questione, per dichiarare i volumi di competenza 

dell’annualità 2020 il gestore dovrà seguire le istruzioni di cui alle slide comprese tra pag. 6 e 17, 

ad eccezione del fatto che dovrà dichiarare: la “Delibera” riconducibile all’Anno 2020, Gennaio 

come “Mese iniziale di Competenza” e Dicembre come “Mese finale di Competenza”. 

Data Entry Idrico 
Gestione modelli 

18 



L’operatore può verificare lo stato di compilazione delle dichiarazioni relative ai bimestri di 

fatturazione selezionando (mediante il tasto lente d’ingrandimento) il bimestre di riferimento(*) in 

corrispondenza dello riquadro “Stato spedizioni” posto nella parte inferiore della Home page.  

Data Entry Idrico 
Stato Dichiarazione 
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(*)  Per verificare lo stato delle dichiarazioni afferenti a bimestri di annualità precedenti selezionare l’anno dal menu Anno posto in 

corrispondenza del riquadro “Stato Spedizioni” . 



STEP 14: Completato l’inserimento dei modelli, attraverso la selezione del pulsante “Gestione 

Riepilogativi”, posto nel menù a tendina Quota MTI-3 2020/2023, si accede alla seguente 

maschera: 

Data Entry Idrico 
Riepilogativo 
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STEP 15: Si segnala che il campo Arrotondamento (€) consente di allineare il gettito determinato 

mediante compilazione dei modelli sul Data Entry Idrico, con quello effettivamente trascritto nei 

documenti contabili del Gestore.  

Data Entry Idrico 
Riepilogativo 
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Una volta verificata la correttezza del totale dei volumi e degli importi oggetto di 

dichiarazione occorre selezionare il tasto Salva Riepilogativo. Il sistema avvisa la corretta 

acquisizione mediante il messaggio Ok! Operazione avvenuta con successo. 



STEP 16: A seguito dell’inserimento dei modelli e della creazione del relativo riepilogativo, 

l’utente, selezionando il pulsante “Firma”, del menù a tendina Quota MTI-3 2020/2023, accederà 

alla maschera di seguito riportata. Una volta selezionati i campi obbligatori è possibile scaricare il 

pdf della relativa Dichiarazione tramite il tasto “Download”, sia per presa visione sia per la firma 

digitale della medesima dichiarazione. 

Data Entry Idrico 
Invio Dichiarazione 
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STEP 17: Per iniziare il processo di verifica della firma è necessario selezionare dal proprio pc il file 

firmato, con estensione .p7m, tramite il pulsante “Scegli file”. Effettuata la scelta del file da 

inviare al sistema per effettuare il processo di invio, controllo e firma è necessario selezionare il 

pulsante “Upload”. 

Data Entry Idrico 
Invio Dichiarazione 
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