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1 Premessa

1.1 Come accedere ai servizi di certificazione e verifica

1.1.1 Sito Inail

Il primo passo da compiere € la connessione al sito ufficiale dell'INAIL www.inail.it.
Da qui, per accedere ai servizi dell'Ente erogati tramite Internet, € necessario selezionare
“Accedi ai servizi online”.

ik = ]

ISTITUTO ATTIVITA ATTI E DOCUMENTI COMUNICAZIONE SERVIZI PER TE SUPPORTO ACCEDI Al SERVIZI ONLINE

bel - il

Video-racconti di vita e di rinascita nella nuova campagna di
comunicazione ispirata a un progetto della pagina Facebook
istituzionale

> LAVORATORE > DATORE DI LAVORO > CONSULENTE » OPERATORI DELLA SANITA > PATRONATI E CAF ALTRI UTENTI

@ PREVENZIONE E SICUREZZA % ASSICURAZIONE e/‘ PRESTAZIONI é RICERCA E TECNOLOGIA

Figura 1

1.1.2 Login

Si accede quindi alla pagina nella quale & necessario inserire i dati del login: Nome utente
(oppure il codice fiscale della persona fisica) e Password.

INQ\IL SR Q

ISTITUTO ATTIVITA ATTI E DOCUMENT] COMUNICAZIONE SERVIZI PER TE SUPPORTO ACCEDI Al SERVIZI ONLINE

Home > Accedi ai Servizi Online

Accedi ai servizi online

> Reglstrazione

» Accedl tramite CNS

> Accedi con credenziall INPS ACCEDI Al SERVIZI ONLINE
* accedi con Spid

> Recupero credenziall d'accesso LT
> Servizl attivl e di futura attivazione

> Obblight per gli utent del servizl onling T

ACCEDI

hal dimenticato Ia password?

Figura 2
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1.1.3 My Home

Confermati i dati immessi, appare la "My Home" con I'elenco dei servizi online dell'lstituto ai
quali I'utente é abilitato ad accedere, suddivisi per argomento.

INQ\IL

STITUTC: NAZGNALE PSR LASS Jan
‘CONTRO Gl NFGRTUN SULLAYORD

ISTITUTO ATTIVITA ATTI E DOCUMENTI COMUNICAZIONE SERVIZI PER TE SUPPORTO

Benvenutolah Datore di lavoro # MyHome & Agenda @ Messagsi W Pratiche

> Abllitazionl Settore Navigazione

Cerca il codice della sede competente Inail
» Agenda AppUNtament Sedl

Inserisci il CAP della zona di interesse

* Autoliquidazione
Es: 00100 CERCA SEDE

Certificazione e Verifica
> comunicazion!
* Consultazione
* Customer Satisfaction
» Denunce
» Durc On Line
? Gl ULTIME UNITA BRODUTTIVE
» Gestone Azienda
Gestione Utente

Denominazione w Indirizzo
* Incentivl alle Imprese

> Incentivl per la sicurezza Messun risultato

» Llbro unico

» pagoPA

Figura 3

Per accedere all'applicativo occorre cliccare sulla voce “Certificazione e Verifica” e poi sulla
voce “CIVA".

ISTITUTO ATTIVITA  ATTI E DOCUMENTI COMUNICAZIONE SERVIZI PER TE SUPPORTO ESCI

Benvenuto/a FOLCO BELLABARBA | Datore di lavoro # My Home P Agenda & Messaggi B Pratiche

>

Abilitazioni Settore Navigazione

Agenda Appuntamenti Sedi Cerca il codice della sede competente Inail

» Autoliguidazione Inserisci il CAP della zona di interesse
» Certificazione e Verifica Es: 00100 CERCA SEDE
» CIVA

Comunicazioni

Consultazione

Customer Satisfaction

Figura 4
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2 Le figure abilitate ad accedere ai servizi CIVA

| servizi di Certificazione e Verifica sono accessibili ai seqguenti gruppi di utenti:
v' Rappresentanti legali di aziende e loro delegati dei settori Industria, Artigianato, Servizi
e Pubbliche Amministrazioni titolari di specifico rapporto assicurativo con ['Istituto
(gestione IASPA);
Comandanti di aziende del settore navigazione;
Intermediari del datore di lavoro e propri delegati;
Datori di lavoro di struttura di Pubblica Amministrazione e loro delegati;
Utenti con credenziali dispositive.

ASNRNENEN

2.1 Rappresentanti legali di aziende e loro delegati

| datori di lavoro della gestione industria, artigianato, servizi potranno accedere a CIVA con le
credenziali gia in loro possesso, secondo le consuete modalita previste per gli altri servizi
telematici dell'Istituto.

| profili abilitati sono:
v Legale Rappresentante dell’azienda;
v Delegato ai servizi;
v' Consulenti per le attrezzature e impianti (nuova figura).

Il nuovo gruppo “Consulenti per le attrezzature e impianti” € delegato a operare su CIVA dal
Legale Rappresentante della ditta o dall’Amministratore delle utenze digitali.

2.1.1 Rappresentante legale dell’azienda

Il rappresentante legale di aziende, che accede ai servizi online, deve preliminarmente
scegliere il profilo (Legale Rappresentante) e la ditta per cui vuole operare. Tutte le operazioni
e le pratiche presentate su CIVA faranno riferimento alla ditta selezionata.

l N t\ l l Cerca nel portale m

ISTITUTO ATTIVITA ATTI E DOCUMENTI COMUNICAZIONE SERVIZI PER TE SUPPORTO

Home > Seeha profile

Scelta Profilo

Per poter prosszuire la navigazione, selezionare un ruolo

() Legale rappresentante Codice Ditta : 183952

) Legale rappresentante Codice Ditta - 10900

¢ Utente con credenziali dispositive

CONFERMA.

MENU RAPIDO AREE TEMATICHE CONTATTI LINK DI SERVIZIO

Moduli & modelli Open Data [ Privacy

Figura 5
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2.1.2 Delegato ai servizi

Anche il delegato ai servizi, accedendo ai servizi CIVA, deve preliminarmente scegliere il profilo
con cui vuole accedere (Delegato ai servizi) e la ditta per cui vuole operare. Tutte le operazioni
e le pratiche presentate su CIVA faranno riferimento alla ditta selezionata.

Home > Scelta profilo

Scelta Profilo

Per poter proseguire Ia navigazione, selezionare un ruoio

(O Commercialista / esperto contabile «codice Provincia : P
Numero iscrizione
Data Com. a Dir_Prov.
Provincia di comunicazione
(O Consulente del Lavoro Oid Albo - Ragic

Numero iscri
Data Com. a Dir Prov. dei Ls

( Delegato ai servizi Codice Ditta : 194166
(O Delegato ai servizi Codice Ditta : 40130
@ Delegato ai servizi Codice Ditta : 10020

Figura 6

2.1.3 Consulente per le attrezzature e impianti

Il consulente per le attrezzature e impianti accedendo ai servizi online deve preliminarmente
scegliere il profilo (Consulente per le attrezzature e impianti) e la ditta per cui vuole operare
(Utente Padre). Tutte le operazioni e le pratiche presentate su CIVA faranno riferimento alla
ditta selezionata.

Come detto gia in precedenza questa nuova figura puo essere abilitata dal rappresentante
legale o dall'amministratore delle utenze digitali dell'azienda secondo le consuete modalita
previste per la delega delle abilitazioni.

INQ\IL a

ISTITUTO ATTIVITA ATTIEDOCUMENTI COMUNICAZIONE SERVIZI PER TE SUPPORTO

Home > Scelta profilo
Scelta Profilo

Per pater proseguire Is navigazione, selezionare un rusls

(O Consulenti per le attrezzature e impianti Delegante : FOLCO - |
Utente ‘padre’ : 1839

©  Consulenti per e attrezzature e impianti Delegante : FC
Utente ‘padre

©  Legale rappresentante. Codice Ditta - 19575047 -/

©  Tributaristi, revisori e altri professionist per imprese senza Albo : Consulents tributari
dipendent Numers iscrizione -
Data Com_ a DirProv. del .

©  Utente con credenziali dispositive

CONFERMA

Figura 7
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2.1.3.1 Gestione delle deleghe per un Consulente per le attrezzature e impianti

La delega come Consulente per le attrezzature e impianti permette al delegato di accedere agli
applicativi Emissioni Acustiche e CIVA per conto dell'azienda. L'accesso al portale INAIL
utilizzando questo profilo impedisce invece al delegato I'accesso ad altri applicativi, abilitati ad
esempio al legale rappresentante, per la gestione del Premio assicurativo INAIL. Tutte le
persone abilitate per una determinata azienda, sia nel profilo Consulente per le attrezzature e
impianti sia negli altri profili, accedono a tutti i dati dell'applicativo, storici e relativi alle
domande in corso. Le azioni sulle domande in corso possono essere fatte da una qualsiasi
delle persone abilitate all'applicativo, indipendentemente da chi ha inserito la domanda.

ATTENZIONE: il profilo di Consulente per le attrezzature e impianti & in comune agli
applicativi CIVA ed Emissioni Acustiche. In altre parole, la delega ad una persona permettera
a questa di accedere a tutti i dati dell’azienda sull’applicativo “Certificazione e Verifica -
CIVA” e a tutti i dati dell’azienda sull’applicativo “Emissione Acustiche”

Le figure abilitate a gestire le deleghe per un Consulente per le attrezzature e impianti sono:
v’ Legale Rappresentante
v" Amministratore delle Utenze Digitali (non abilitato all'accesso all'applicativo).

E possibile delegare esclusivamente persone fisiche.

Prerequisito: per poter delegare una persona fisica come Consulente per le attrezzature e
impianti, quest'ultima deve essere gia in possesso delle credenziali dispositive o aver avuto
accesso al portale INAIL con SPID.

Per poter delegare un Consulente per le attrezzature e impianti, una delle figure indicate sopra
deve accedere al portale INAIL e, dopo essersi autenticato, andare su My Home, cliccare sulla
voce di menu “gestione utente” e successivamente su “gestione utente e profili”. Questa
sezione permette di gestire in autonomia i profili collegati all'azienda.

Agenda Appuntamenti Sedi La mia homepage

Autoliquidazione

Benvenuto nella tua homepage Inail da ques
Faq, scaricare la modulistica necessaria ed
Co&Si gestre | tuoi dati

» Certificazione e Verifica

Comunicazioni

Accedl allelenco dei manuall operativi
supporto all'utilizzo dei servizi online. »

Consultazione
» Denunce
» Durc On Line

Fascicolo Aziende

Gestione Utente

[Gestione utenti e profili |

Visualizza Intermediar
» Incentivi alle Imprese
> Libro Unico

Modulo PD-DA1

Figura 8
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Prima di accedere al servizio & necessario leggere e accettare gli “obblighi degli amministratori
delle utenze” e cliccare avanti. Una volta entrati nel servizio di profilazione, si dovra cliccare su
CIVA e di seguito su Consulente per le attrezzature e impianti.

.: Home :. .: Help:. .:Portale Inail:.

Selezionare I' applicazione da 'Lista Procedure’ per visualizzare le funzioni associate

Lista procedure Funzioni abilitate
Consulenti per le attrezzature e impianti

Gestione profili utenti

Figura 9

Nella schermata seguente scegliere la voce “Ricerca Nel Dominio” dedicata all’aggiunta di
utenti al gruppo.

.:Home:. .:Help:. .:Portale Inail:.
Ruoli
Ruolo:
Funzione Descrizione

[ Ricerca Nel Dominio | S 8 AgOA e S e s
Ricerca Nel Gruppo Modifica\Elimir rorti che fanno barte d i : .

Figura 10

Inserire quindi il codice fiscale della persona che si vuole inserire nel campo “User Name” e
cliccare sul tasto “Cerca”. Verra presentata una maschera simile alla seguente sulla quale si
dovra cliccare su “"Aggiungi l'utente al gruppo”. Nel caso in cui I'utente non venga trovato
premendo il tasto “Cerca”, & possibile che il problema sia dovuto al fatto che I'utente non ha
mai avuto accesso al portale INAIL e sia in possesso di credenziali SPID.

.:Home :. .:Help:. .:Portale Inail:.
Ruoli > Consulenti per le attrezzature e impianti

Ruolo: Consulenti per le attrezzature e impianti
Funzione: ) ok

UserName “ UserName Nome Cognome

Cognome [ = >

— o
1
Figura 11

Per rimuovere una delega € possibile, in ogni momento, accedere al servizio di profilazione
seguendo i passi descritti precedentemente e, nelle Funzioni, utilizzare il link "Ricerca Nel
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8 I servizi del settore impianti di messa a terra e protezione dalle scariche
atmosferiche

| servizi attualmente presenti su CIVA per il settore impianti di messa a terra e protezione dalle
scariche atmosferiche sono i seguenti:

v Denuncia Di Impianti Di Messa A Terra;
Denuncia Di Impianti Per Scariche Atmosferiche;
Denuncia Impianto Non Censito;
Comunicazione Modifiche Sostanziali (art.8 Dpr 462/01);
Cessazione Dell'esercizio Dell'impianto (art.8 Dpr 462/01);
Comunicazione Organismo Abilitato (art.7-bis DPR 462/01);
Demolizione Impianto;
Richiedi Matricola Per Impianti Denunciati;
Richiedi Matricola Per Impianti In Luogo Con Pericolo Esplosione;
Richiesta documentazione varia;
Voltura Per Acquisizione Impianto/apparecchio;
Voltura Per Cessione Impianto/apparecchio;
Richiesta Visualizzazione Apparecchi/pratiche.

AN N N N R N N N NN

8.1 Come presentare una richiesta di verifica di un impianto di messa a terra

8.1.1 Selezione del settore, prestazione e apparecchio

Per presentare una richiesta di verifica di un impianto di messa a terra e scariche atmosferiche,
occorre selezionare le relative voci dal menu laterale di CIVA come gia visto per le prestazioni
descritte in precedenza.

8.1.2 La pagina d’inserimento dei dati della pratica

| dati da inserire sono divisi in sezioni e sono sostanzialmente uguali a quanto presentato nei
precedenti capitoli a cui si rinvia per una trattazione piu approfondita; in maniera molto
schematica le sezioni da valorizzare sono:

8.1.2.1 Documenti da allegare

| documenti da allegare alla pratica sono i seguenti:
v Dichiarazione di conformita/rispondenza dell'impianto;
v Allegati della dichiarazione di conformita dell'impianto se non conservati presso il
luogo di installazione;
v" In caso di presentazione della pratica da parte di un progettista, inserire la relativa
documentazione di delega.
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CIVA - Certificazione e Verifica CIVA - CERTIFICAZIONE E VERIFICA IMPIANTI E APPARECCHI
Impianti e Apparecchi . A - - . . . - P
L i Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche - Denuncia su impianti di

Ricerca richieste messa a terra

Ascensor E Montacarichi Da Cantiers Gestions telie richissts
Sollsvamento
Apparscchi A Pressions

Impianto Temico

T St Nuova prestazione Prestazioni inoltrate
Seariche Atmosferiche
> Denuncia Su Impianti Di Messa A IMPIANTO
Terra
> Denuncia Su Impianti Per Scariche Impianto
Atmosferiche
mpianto di messa a tema ~

> Richiesta Documentazione ‘faria

> Richiesta Prestazioni “arie Con
Intervenio Del Tecnico

> Prestazioni in convenzicne

DOCUMENTI DA ALLEGARE ~

N del d nto da all Ti Ll it
ome iocumento da allsgare @ IDEETELD ALLEGA DOCUMENTO

ichiarazion i conformita
Cichiarazione di rispondenza
Aftestazione di pagamento di 30€

Figura 314

8.1.2.2 Recapiti

N

La sezione Proprietario/Cliente e valorizzata in automatico dal sistema CIVA; vanno inserite
obbligatoriamente le informazioni relative alla PEC e al telefono e opzionalmente l'indirizzo
mail secondario.

* Indirizzo PEC di contatto * Conferma Indirizzo PEC di contatto

Indirizzo mail secondario (opzionale) @ Conferma Indirizzo mail secondario

* Telefono di contatto

Figura 315

8.1.2.3 Installatore.

In questa sezione, occorre inserire i dati dell'installatore dell'impianto; nel caso in cui non si
dovesse disporre delle informazioni occorre inserire i dati del proprietario.

INSTALLATORE

Sede legale del soggetto

Italia ~

* Partita iva/Codice fiscale

* Ragione sociale

* Indirizzo Numero civico
* Provincia * Comune Cap

Selezionare la provingcia . ~ Selezionare il comune .. v Selezionare il ¢
Telefono

Figura 316
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8.1.2.4 Progettista/responsabile tecnico

In questa sezione, se I'impianto e soggetto a progetto secondo il D.M. 37/2008 s.m.i. art. 5
comma 2 redatto da un professionista iscritto negli albi professionali, occorre inserire le
seguenti informazioni:

v' Cognome e nome del professionista;

v Numero di iscrizione all'albo;

v Ordine/Collegio di iscrizione all'albo.

Si

PROGETTISTA/ RESPONSABILE TECNICO

* L'impianto & soggetto a progetto secondo il D.M. 37/2008 s.m.i. art. 5 comma 2 redatto da un professionista iscritto negli albi professionali

* Cognome e nome

* Numero iscrizione all'albo * Ordine/Collegio di iscrizione all'albo

Figura 317

In caso contrario occorre inserire solo il cognome e nome del professionista.

8.1.2.5 Ubicazione dell'impianto.

In questa sezione occorre inserire i dati sull’'ubicazione dell'impianto:

v

Indirizzo;

v" Numero civico;
v" Provincia;

v' Comune;

v' CAP.

UBICAZIONE IMPIANTO

* Indirizzo * Numero civico

* Provincia * Comune Cap

Selezionare la provincia . v Selezionare il comune .. v v

Figura 318

8.1.2.6 Dati tecnici dell'impianto

Le informazioni da inserire in questa sezione riguardano i dati tecnici dell'impianto:

v
v

AN

Numero addetti;

Tipologia dell'attivita (alcune tipologie sono da dettagliare ulteriormente utilizzando il
campo “da specificare”;

Potenza installata (KW);

Alimentazione;

Numero di cabine.
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DATI TECNICI IMPIANTO

* Numero addetti

0

* Tipologia attivita' * Da specificare
Non selezionato v
* Potenza installata (kW) 0 * Alimentazione * Numero cabine
0,00 Non selezionato v 0
Figura 319

8.1.3 La sezione “Informazioni sul pagamento”

Le prestazioni del settore terra (richiesta di verifica di un impianto di messa a terra e scariche
atmosferiche), prevedono un pagamento di 30€ per la verifica di conformita.

Con la messa in esercizio dell'applicativo CIVA non & piu previsto che il pagamento sia
effettuato prima della presentazione della richiesta di verifica e che venga effettuato da
canali diversi da quello di ““PAGOPA"".

8.1.3.1 Come accedere all’avviso di pagamento

In questa situazione nella combo-box “Pagamento anticipato” della pagina di inoltro della
domanda l'utente deve selezionare I'opzione “NO” e inoltrare la domanda di verifica (se si
sceglie di salvare la domanda in bozza I'avviso di pagamento verra generato solo nel
momento in cui la domanda verra effettivamente inoltrata); per prelevare l'awiso di
pagamento occorre aspettare un tempo variabile che puo andare da alcuni minuti a qualche
ora a seconda del carico di lavoro dei sistemi di elaborazione (“PAGOPA"); quindi bisogna
entrare nella sezione di dettaglio della pratica e accedere alla sezione pagamenti cliccando sul
tasto “Pagamenti”.

INAIL — Manuale Utente — CIVA - Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi - Front-End Pagina 222 di 274



CIVA - CERTIFICAZIONE E VERIFICA IMPIANTI E APPARECCH

IMPIANTI DI MESSA A TERRA E PROTEZIONE SCARICHE ATMOSFERICHE -
Denuncia su impianti di messa a terra

Dettaglio richiesta

DETTAGLIO RICHIESTA

|dentificativa Tipo richiesta
20181222.000001101.TVB IMPLAMTI DI MESSA A TERRA E PROTEZIONE SCARICHE ATMOSFERICHE - Denunt
Apparecchio Descrizione stato Data presentszione
IMPIANTO DI MESSA A TERRA In attesa verifica documentazions 2122018
C.F. Diita Codice cliente Ragione socials
1090040

Prestaziones in regime di convenzicne

INDIETRO PAGAMENTI ALLEGATI COMUNICAZIONI RIEPILOGO PRATICA

Mo

‘@

Dettaglio calcolo prestazione

Importo tariffario

Importo iva Importo dovuto

£€30,00 £ 0,00 €30.00 £0,00 €30.00

Figura 320

All'interno della sezione per prelevare l'avviso e sufficiente cliccare sull'icona del documento
nella colonna ““PAGOPA"" come riportato nella figura successiva.

CIVA - CERTIFICAZIONE E VERIFICA IMPIANTI E APPARECCH

IMPIANTI DI MESSA A TERRA E PROTEZIONE SCARICHE ATMOSFERICHE -
Denuncia su impianti di messa a terra

Pagamenti

DETTAGLIO PAGAMENTI

. Stato Alire Dati
"rm-tu oo hlportu Pmatu PmDPA
Q E|

In atte=a di

150080001474059 ORDIMARILA, €30,00 €0,00
pagamento

18

Figura 321
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PHQUPQ AVVISO DI PAGAMENTO

Prest. N. 20200422.000011206.

ENTE CREDITORE  Cod.Fiscale 811654008589

INAIL - ISTITUTO NAZ. PER L'ASSICURAZIONE
CONTRO GLI INFORTUNI SUL LAVORO

INAIL - Verifiche periodiche attrezzature e impianti

www.pagopa.inail.it

QUANTO E QUANDO PAGARE?

93,00 Euro i 20/06/2020

Puoi pagare con una unica rata

L'importo & aggiornato automaticamente dal sistema e potrebbe
subire variazioni per eventuali sgravi, note di credito, indennita di
mora, sanzioni o interessi, ecc. Un operatore, il sito o I'app che userai
ti potrebbero quindi chiedere una cifra diversa da quella qui indicata.

INQIL

ISTITUTO NAZIONALE PER UASSICURAZIONE
CONTRO GLI INFORTUNI SUL LAVORO

DESTINATARIO AVVISO  Cod. Fiscale

Rossi Mario
VIA ROMA - B.GOS. MICHELE

DOVE PAGARE? Lista dei canali di pagamento su www.pagopa.gov.it
PAGA SUL SITO O CON LE APP

di Inail, della tua Banca o

degli altri canali di pagamento. Potrai pagare con
carte, conto corrente, CBILL.

PAGA SUL TERRITORIO

in Banca, in Ricevitoria, dal @ i
Tabaccaio, al Bancomat, al Supermercato.

Potrai pagare in contanti, con carte o conto corrente. @ ®

Figura 322

8.1.3.2 Pagamento anticipato.

ATTENZIONE: la possibilita di inoltrare pratiche utilizzando un pagamento gia effettuato
sara attiva fino al 28/9/2022. Successivamente a tale data tutti i pagamenti dovranno

essere eseguiti attraverso il sistema PagoPA.

Per la gestione di eventuali pagamenti anticipati effettuati con bollettini postali oppure con
bonifico bancario, occorre attenersi alle seguenti istruzioni.
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INFORMAZIONI SUL PAGAMENTO

Attenzione: Per |3 presente prestazione non & pil ammessa il pagamento anticipato tramite bolletting pestale o banifico bancario.
Caon linoltra della domanda verra generato un awiso di pagamento PagoPA che Futente potrd prelevare nell'area “pagamenti” della
sezione dettaglio della praica. La generazione dell avvise pud richiedere alcuni minuti.

Mel caso in cui l'utente avesse gid pagato tramite bollettino postale o bonifico bancario. in via eccezionale, & possibile comunicare
gli estremi di aftestazione del pagamente selezionando "Si" nel sottestante box "Pagamento anticipato”.

Pagamento anticipato

Mo v

INOLTRA

Figura 323

Inserire “SI” nella combo-box “Pagamento anticipato”; indicare con quale strumento e stato
effettuato il pagamento (“Bollettino Postale” o “Bonifico Bancario”) nel campo “Tipo
Pagamento”. Indicare la data del pagamento.

In caso di pagamento effettuato con Bollettino Postale occorre inserire il VCY, il FRAZ1, il
FRAZ?2 e la SEZ riportati sul timbro del bollettino;

INFORMAZIONI SUL PAGAMENTC
Pagamento anticipato
Si R
Importo dovuto Tipo pagamento Data pagamento
E 30,00 Bollefting Postale w 221122018 8
Riferiments {WCY) Fraz 1 Fraz 2 Sez
INOLTRA
Figura 324

altrimenti, in caso di Bonifico Bancario, occorre inserire il CRO/TRN).
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INFORMAZIONI SUL PAGAMENTOC

Pagamento anticipate
Si w
Imgorte dovuto Tipo pagamento Data pagamento

€ 30,00 EBonifico Bancario w 221223 By

Riferimento bonifice (CRO
oTRM)

INOLTRA

Figura 325

In ultimo occorre inserire |'attestazione di pagamento tra la documentazione da allegare
selezionando la voce "Attestazione di pagamento di 30€" nella combo-box “Tipo documento”.

DOCUMENTI DA ALLEGARE ~

Tipo documento

-

Selezionare..

Dichiarazione di conformita

Attestazione di pagamento di 30€ -I

Allegare file PDF da non oltre 5MB ciascuno

X SCEGLIIL FILE ALLEGA DOCUMENTO

Figura 326

8.1.4
L'iter

La gestione della pratica da parte di INAIL

amministrativo delle pratiche “denuncia di messa a terra e scariche atmosferiche”

prevede i seguenti passaggi:

v

ANERNERN

v

Inoltro della pratica da parte del proprietario (datore di lavoro);

Assegnazione della pratica da parte del direttore dell’'U.O.T. all'amministrativo;
Presa in carico della pratica da parte dell'amministrativo;

Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue
I'iter secondo quanto descritto in seguito;

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta un'integrazione di
documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una
comunicazione E-MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste
di documentazione integrativa;

Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa del pagamento del proprietario; a
pagamento effettuato la pratica passa nello stato di “In attesa di campionamento”,
viene generata la matricola e resa disponibile la ricevuta della domanda presentata.
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8.2 Come presentare una denuncia per la verifica su un impianto di protezione da
scariche atmosferiche

Le modalita di presentazione di questa richiesta sono del tutto simile a quanto presentato per
la denuncia di impianti di messa a terra; quindi per una descrizione approfondita occorre fare
riferimento al paragrafo precedente e in caso di impianto legato a quello di messa a terra
anche il paragrafo successivo.

8.3 Come presentare una denuncia su impianti per scariche atmosferiche legato a
denuncia di messa a terra

Se una denuncia per scariche atmosferiche insiste sullo stesso impianto relativo ad una
denuncia di messa a terra e possibile collegare le due denunce pagando solo 30€.

Per poter usufruire di questa agevolazione occorre presentare le due denunce nello
stesso giorno.

8.3.1 Presentazione delle denunce nella stessa giornata

In caso di denuncia su impianti per scariche atmosferiche il sistema presenta in automatico
tutte le denunce di messa a terra inoltrate nella stessa giornata. Quindi per poter usufruire
dell’agevolazione occorre presentare prima la denuncia di messa a terra (che paghera
I'importo di 30€) e poi la denuncia su impianti di protezione da scariche atmosferiche (che sara
esente dal pagamento) collegando le due denunce tramite lidentificativo della prima
denuncia.

CIVA - CERTIFICAZIONE E WVERIFICA IMPIANTI E APPARECCHI

Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche - Denuncia su impianti per
scariche atmosferiche

Geslione dells richisste

MNucva prestazicne Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianto

mpianto per scarica atmosferica ~

IDENTIFICATIVG RICHIESTA DI RIFERIMENTO
Qusalora si voglia legare questa denuncia ad una effettuata in data odiemna, selezionare ldentificativo nichiesia desideralo.

Identificativo

Mon specificatn
20181222.000001101.TVB

Figura 327
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8.3.2 Le sezioni bloccate

Poiché per poter usufruire dell’agevolazione i due impianti devono insistere sullo stesso
cantiere, la sezione dell'ubicazione risulta bloccata (si ricorda che se I'ubicazione & diversa da
quella presentata in sezione |'utente deve provvedere a richiedere una prestazione autonoma
con il pagamento dei 30€).

UBICAZIONE IMPIANTO

* Indirizzo * Numero civico
* Provincia = Comune Cap
Selezionare |a provincia . v Selezionare il comune .. ~ v

Figura 328

In parte risulta bloccata anche la sezione delle caratteristiche tecniche: il numero addetti e
luogo d'installazione vengono ereditati dalla denuncia di messa a terra. Occorre invece
inserire obbligatoriamente la superficie protetta in mqg e uno tra i seguenti campi: numero
parafulmini ad asta, numero parafulmini a gabbia, numero strutture metalliche, numero
capannoni metallici.

DATI TECNICI IMPIANTC

Mumero addetti

12

Luogo ingtallszione Da specificare Mumero parafulmini ad asta
Luogo diverso v D

Murmero parafulmini a gabbizs Mumero strutture metalliche Mumero capannoni metallici
] 0 D

Superficie protetta (ma) @
0

Figura 329

8.3.3 Sezione pagamento anticipato

Per questo particolare tipo di denuncia, non essendo previsto il pagamento, non viene
presentata la sezione del pagamento anticipato.

8.3.4 La gestione della pratica da parte di INAIL

L'iter amministrativo delle pratiche “"denuncia di messa a terra e scariche atmosferiche’
prevede i seguenti passaggi:
v Inoltro della pratica da parte del proprietario (datore di lavoro);
Assegnazione della pratica da parte del direttore dell’'U.O.T. all'amministrativo;
Presa in carico della pratica da parte dell'amministrativo;
Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):
o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue
I'iter secondo quanto descritto in seguito;

U

A NERNERN
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o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta un‘integrazione di
documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una
comunicazione E-MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste
di documentazione integrativa;

v" Dopo la verifica della documentazione conforme la pratica passa nello stato di “In
attesa di campionamento” e viene generata la matricola e resa disponibile la ricevuta
della domanda presentata.

8.3.5 Pratiche in attesa di campionamento

Gli impianti di protezione da scariche atmosferiche denunciati sono verificati a campione dai
tecnici INAIL.

Se l'impianto dovesse essere inserito nel campione di verifica, al proprietario viene data
notifica tramite E-MAIL.

8.4 Come presentare una comunicazione di modifiche sostanziali (art.8 Dpr 462/01).

In base all'art. 8 del DPR 462/01 devono essere comunicate tempestivamente all'INAIL le
variazioni relative agli impianti quali:

a) la cessazione dell'esercizio;

b) il trasferimento o spostamento degli impianti;

¢) le modifiche sostanziali preponderanti degli impianti.

Per comunicare le modifiche sostanziali degli impianti deve essere utilizzato questo servizio.

Per presentare la domanda |'utente deve andare sul menu di sinistra dell'applicazione, aprire i
servizi del settore “Impianti di messa a terra e protezione da scariche atmosferiche” e
selezionare la voce “Comunicazione modifiche sostanziali (art. 8 DPR 462/01)".

Il servizio puo essere utilizzato per comunicare le modifiche relative ai seguenti impianti:
v" Impianto di messa a terra;
v" Impianto di protezione da scariche atmosferiche.

CIVA - CERTIFICAZIONE E VERIFICA IMPIANTI E APPARECCHI

Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche - Comunicazione modifiche
sostanziali (art.8 dpr 462/01)

Gestione delle richieste

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianto

Selezionare.. v
Selezionare..

Impianto di messa a terra

Impianto di protezione dalle scariche atmosferiche

Figura 330
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8.4.1 Cosa deve fare lI'utente

Dopo aver selezionato I'impianto I'utente deve scegliere la tipologia di modifica (ampliamento
e/o trasformazione) e descrivere le modifiche apportate all'impianto.

Dopo aver descritto le modifiche apportate € possibile inserire la matricola dell'impianto.

Scariche Atmosferiche Impianto
Impianto di messa a terra v
» Denuncia Di Impianti Di Messa A Terra
» Denuncia Di Impianti Per Scariche
Atmosfariche TIPOLOGIA MODIFICA

Immatricolazione Impianto In Luogo Con

Ferilo Esplosions

Richiesta Documentazione Varia

0 AMPLIAMENTO

Voltura Per Acquisizione
Impianto/apparecchio

Voltura Per Cessione 4 TRASFORMAZIONE
Impianto/apparecchio

Richiesta Visualizzazione
Apparecchi/pratiche

a subito fe seguenti modifiche sostanziali - indicare Te modifiche apportate allimpianto e procedere all aggiornamento dei datl tecnici
nella relativa sezione prima di procedere con ['inoltro della domanda. (Massimo 2000 caratteri)

Denuncia Impianto Non Censito

~

Comunicazione Modifiche Sostanziali
(art.8 Dpr 462/01)

Cessazione Dell'esercizio Dell'impianto
(art.8 Dpr 462/01)

Comunicazione Di Verifica Periodica

Figura 331

Nel caso in cui I'impianto non dovesse risultare censito sugli archivi CIVA, occorre presentare
preliminarmente una richiesta di “Denuncia di Impianto non Censito”, aspettare che liter
amministrativo di questa richiesta si concluda e poi inoltrare la presente comunicazione.

RICTESTE VISUANZZAZIoNsS

Ha subito le seguenti modifiche sostanziali - indicare le modifiche apportate allimpianto e procedere all'aggiornamento dei dati tecnici
Apparecchilpratiche

nella relativa sezione prima di procedere con l'inltro della domanda. (Massimo 2000 caratteri)

Denuncia Impianto Non Censito Trasformazione dellimpianto ...

> C Modifiche
(art.8 Dpr 462/01) |

Cessazione Dell'esercizio Dellimpianto
(art.8 Dpr 462/01)

Comunicazione Di Verifica Periodica

Comunicazione Di Verifica Straordinaria

Demolizione Impianto

Richiedi Matricola Per Impianti
Denunciati

DIGITARE LA MATRICOLA

* Numero matricola impianto 9

2000/5/00234/AQ

VERIFICA MATRICOLA NSERISCI DOMANDA PER IMPIANTO NON CENSITO

Apparecchio/lmpianto non censito per la matricola inserita. Per censirlo utilizzare I'appaosita voce di menu.

Figura 332

Se la verifica della matricola non evidenzia casi ostativi alla presentazione della richiesta
l'utente puo accedere alla pagina di inoltro della richiesta dove vanno inserite le seguenti
informazioni.

8.4.1.1 Documenti da allegare

In questa sezione |'utente deve inserire i seguenti documenti:
v" Documentazione attestante le modifiche apportate all'impianto;
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v La delega allo svolgimento della pratica se questa e presentata da un progettista.

DOCUMENTI DAALLEGARE ~
(cliccare sulla freccia per maggiori informazioni)

Documentazione attestante le modifiche apportate all'impianto
In caso di presentazione della pratica da parte di un progettista,inserire la relativa documentazione di delega

X SCEGLI IL FILE ALLEGA DOCUMENTO

Allegare file PDF/P7M da non oltre 5MB ciascuno per un totale di 20MB

* Nome del documento da allegare

Figura 333

8.4.1.2 Dati tecnici dell'impianto

In questa sezione l'utente deve inserire le nuove caratteristiche dell'impianto nel caso la
modifica dovesse incidere su queste.

DATI TECNICI IMPIANTO

* Numero matricola * Numero addetti

2020/5/00016/VT 3

* Tipologia attivita' * Da specificare

Terziario v

* Potenza installata (kW) @ * Alimentazione * Numero cabine

444,00 Media tensione v 4

Figura 334

8.4.1.3 Le altre sezioni
Le altre sezioni (proprietario/cliente, installatore, progettista/responsabile tecnico, ubicazione)
sono seguono quanto gia descritto nei paragrafi precedenti.

8.4.2 L’invio della pratica

Una volta completate tutte le sezioni la pratica pud essere inoltrata direttamente premendo il
tasto “Inoltra” oppure salvata in bozza: in questo caso non occorre riempire tutte le sezioni che
possono essere completate in un tempo successivo.

8.4.3 Laricevuta della pratica inoltrata
La ricevuta della domanda inviata puo essere scaricata:

v' dalla sezione "Prestazione inoltrate” dell'area d'inserimento;
v' dall'area "Ricerca richieste” (prima voce del menu laterale di CIVA);
v' nella sezione allegati del dettaglio della pratica.

8.4.4 La gestione della pratica da parte di INAIL

L'iter della presente pratica prevede i seguenti passaggi:
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Inoltro della pratica da parte del proprietario (datore di lavoro);

Assegnazione della pratica da parte del direttore dell’'U.O.T. all'amministrativo;
Presa in carico della pratica da parte dell'amministrativo;

Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue
I'iter secondo quanto descritto in seguito;

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta un‘integrazione di
documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una
comunicazione E-MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste
di documentazione integrativa;

v Per lo svolgimento della pratica non & dovuto alcun compenso;

v Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate
I'amministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene inviata una
E-MAIL al proprietario per notificare la decisione presa.

ANERNERNERN

8.5 Come presentare una richiesta di cessazione dell’esercizio dell’'impianto (art. 8 Dpr
462/01)

In base all'art. 8 del DPR 462/01 devono essere comunicate tempestivamente all'INAIL le
variazioni relative agli impianti quali:

a) la cessazione dell'esercizio;

b) il trasferimento o spostamento degli impianti;

¢) le modifiche sostanziali preponderanti degli impianti.

Per comunicare una cessazione sull'impianto deve essere utilizzato questo servizio.

Per presentare la domanda |'utente deve andare sul menu di sinistra dell’applicazione, aprire i
servizi del settore “Impianti di messa a terra e protezione da scariche atmosferiche” e
selezionare la voce "Cessazione dell’esercizio dell'impianto (art. 8 DPR 462/01)".

Il servizio puo essere utilizzato per comunicare la cessazione relativa ai seguenti impianti:
v Impianto di messa a terra;
v Impianto di protezione da scariche atmosferiche.

CIVA - CERTIFICAZIONE E VERIFICA IMPIANTI E APPARECCHI

Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche - Cessazione dell'esercizio
dell'impianto (art.8 dpr 462/01)

Gestione delle richieste

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianto

Selezionare.. v

Selezionare..

Impianto di messa a terra
Impianto di protezione dalle scariche atmosferiche

Figura 335
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8.5.1 Cosa deve fare I'utente
Dopo aver selezionato I'impianto I'utente deve inserire la matricola dell'impianto.

Scariche Atmosferiche Impianto

Impianto di messa a terra v

Denuncia Di Impianti Di Messa A Terra

Denuncia Di Impianti Per Scariche DIGITARE LA MATRICOLA

Atmosferiche

Immatricolazione Impianto In Luogo Con * Numero matricola impianto (7]
Pericolo Esplosione

Richiesta Documentazione Varia

Voltura Per Acquisizione VERIFICA MATRICOL NSERISCI DOMANDA F
Impianto/apparecchio

Denuncia Impianto Non Censito

> Comunicazione Madifiche Sostanziali
(art.8 Dpr 462/01)

Cessazione Dell'esercizio
Dell'impianto (art.8 Dpr 462/01)

Figura 336

Nel caso in cui I'impianto non dovesse risultare censito sugli archivi CIVA, occorre presentare
preliminarmente una richiesta di “Denuncia di Impianto non Censito”, aspettare che l'iter
amministrativo di questa richiesta si concluda e poi inoltrare la presente comunicazione.

Impianto

Impianto di messa a terra v

DIGITARE LA MATRICOLA

* Numero matricola impianto 9

2009/5/22333/AQ

VERIFICA MATRICOLA INSERISCI DOMANDA PER IMPIANTO NON CENSITO

Apparecchio/lmpianto non censito per la matricola inserita. Per censirlo utilizzare 'apposita voce di menu.

Figura 337

Se la verifica della matricola non evidenzia casi ostativi alla presentazione della richiesta
l'utente pud accedere alla pagina di inoltro della richiesta dove vanno inserite le seguenti
informazioni.

8.5.1.1 Documenti da allegare

In questa sezione l'utente vede inserire i seguenti documenti:
v Dichiarazione di completamento dei lavori con conseguente cessazione dell'impianto
cantiere;
v La delega allo svolgimento della pratica se questa e presentata da un progettista.

INAIL — Manuale Utente — CIVA - Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi - Front-End Pagina 233 di 274



DOCUMENTI DAALLEGARE ~
(cliccare sulla freccia per maggiori informazioni)

Dichiarazione di completamento dei lavori con conseguente cessazione dellimpianto cantiere
In caso di presentazione della pratica da parte di un progettista,inserire la relativa documentazione di delega

X SCEGLI IL FILE ALLEGA DOCUMENTO

Allegare file PDF/P7M da non oltre 5MB ciascuno per un totale di 20MB

* Nome del documento da allegare

Figura 338

8.5.1.2 Le altre sezioni

Le altre sezioni (proprietario/cliente, installatore, progettista/responsabile tecnico, ubicazione,
dati tecnici) sono seguono quanto gia descritto nei paragrafi precedenti.

Le sezioni proprietario/cliente e dati tecnici dell'impianto sono precaricate e non sono
modificabili (tranne i campi PEC, Mail secondaria e telefono).

DATI TECNICI IMPIANTO

* Numero matricola * Numero addetti

2020/5/00016/VT 3

* Tipologia attivita’ * Da specificare

Terziario v

* Potenza installata (kW) @ * Alimentazione * Numero cabine

444,00 Media tensione v 4

Figura 339

8.5.2 L’invio della pratica

Una volta completate tutte le sezioni la pratica pud essere inoltrata direttamente premendo il
tasto “Inoltra” oppure salvata in bozza: in questo caso non occorre riempire tutte le sezioni che
possono essere completate in un tempo successivo.

8.5.3 Laricevuta della pratica inoltrata
La ricevuta della domanda inviata puo essere scaricata:

v' dalla sezione "Prestazione inoltrate” dell'area d'inserimento;
v dall'area “Ricerca richieste” (prima voce del menu laterale di CIVA);
v nella sezione allegati del dettaglio della pratica.

8.5.4 La gestione della pratica da parte di INAIL

L'iter della presente pratica prevede i seguenti passaggi:
v Inoltro della pratica da parte del proprietario (datore di lavoro);
Assegnazione della pratica da parte del direttore dell’'U.O.T. all'amministrativo;
Presa in carico della pratica da parte dell'amministrativo;
Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):

AURNRN
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o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue
I'iter secondo quanto descritto in seguito;

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta un‘integrazione di
documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una
comunicazione E-MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste
di documentazione integrativa;

v" Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate
I'amministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene inviata una
E-MAIL al proprietario per notificare la decisione presa.

Per lo svolgimento della pratica non & dovuto alcun compenso.

8.6 Come presentare una comunicazione dell’organismo abilitato (art.7-bis Dpr
462/01)

Il Decreto Mille Proroghe, del 31 dicembre 2019, ha introdotto, per le verifiche effettuate a
partire dal 01.01.2020, I'obbligo per i Datori di Lavoro di trasmettere all'INAIL il nominativo
dell'Organismo incaricato di eseguire i controlli, attraverso I'invio di una comunicazione per il
tramite del sistema informatico CIVA.

La comunicazione di verifica periodica deve essere presentata dal rappresentante legale del
datore di lavoro o da suoi delegati (consulente per le attrezzature, installatore, ecc.). Puo
essere presentata per gli impianti di messa a terra, per gli impianti di protezione dalle scariche
atmosferiche e per gli impianti in luogo con pericolo di esplosione.

CIVA - CERTIFICAZIONE E VERIFICA IMPIANTI E APPARECCHI

Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche - Comunicazione organismo abilitato (art. 7-bis
dpr 462/01)

Gestione delle richieste

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianto

Selezionare v
Selezionare_.

Impianto di messa a terra

Impianto di protezione dalle scariche atmosferiche

Impianto in luogo con pericolo esplosione

Figura 340

Per presentare la domanda |'utente deve andare sul menu di sinistra dell'applicazione, aprire i
servizi del settore “Impianti di messa a terra e protezione da scariche atmosferiche” e
selezionare la voce "Comunicazione organismo abilitato (art. 7-bis Dpr 462/01)".

La presentazione della domanda e subordinata al possesso della matricola dell'impianto. Se
I'impianto & in possesso di matricola ma questo non risulta censito su CIVA ['utente deve
preliminarmente richiedere il censimento dell'impianto attraverso il servizio “Denuncia
Impianto Non Censito”. Se invece l'impianto € in possesso di matricola ma questa non &
conosciuta dal datore di lavoro occorre presentare preliminarmente una domanda per
effettuare la ricerca della matricola ignota (servizio di Richiedi Matricola Per Impianti
Denunciati). Per gli impianti in luogo con pericolo di esplosione che non hanno la matricola
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occorre effettuare preliminarmente una richiesta di matricola (servizio di Richiedi matricola
per impianti in luogo con pericolo di esplosione).

IMPIANTO

Impianto

Impianto di messa a terra

DIGITARE LA MATRICOLA

* Numero matricola impianto (7]

2010/6/00116/NVT

VERIFICA MATRICOLA

INSERISCI DOMANDA PER IMPIANTO NON CENSITO

Apparecchio/lmpianto non censito per la matricola inserita. Per censirlo utilizzare I'apposita voce di menu.

Figura 341

8.6.1 La pagina d’inserimento dei dati della pratica

| dati da inserire sono divisi in sezioni e sono sostanzialmente uguali a quanto presentato nei
precedenti paragrafi; in maniera molto schematica le sezioni da valorizzare sono:

8.6.1.1 Sezione proprietario/cliente

In questa sezione come si € gia detto e valorizzata in automatico ed e richiesto di inserire
PEC, il numero di telefono; l'indirizzo mail secondario &

obbligatoriamente soltanto la

opzionale.

PROPRIETARIO/CLIENTE

Codice cliente

* Ragione sociale

* Indirizzo

* Provincia

* Indirizzo PEC di contatto

Indirizzo mail secondario (opzionale) @

* Telefono di contatto

Codice fiscale

* Comune

Partita iva

* Numero civico

*Cap

* Conferma Indirizzo PEC di contatto

Conferma Indirizzo mail secondario

Figura 342
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8.6.1.2 Sezione Installatore

Questa sezione e valorizzata in automatico con i dati gia registrati su CIVA; in caso di
difformita oppure di assenza é possibile inserire le informazioni corrette o mancanti.

INSTALLATORE
(nel caso in cui non si disponga delle informazioni, inserire i dati del proprietario)

Sede legale del soggetto

ltalia v

* Partita iva/Codice fiscale

* Ragione sociale

* Indirizzo Numero civico

* Provincia * Comune Cap

Telefono

Figura 343

8.6.1.3 Sezione Progettista/Responsabile Tecnico

Questa sezione e valorizzata in automatico con i dati gia registrati su CIVA; in caso di
difformita oppure assenza e possibile inserire le informazioni corrette o mancanti.

PROGETTISTA/ RESPONSABILE TECNICO

* L'impianto & soggetto a progetto secondo il D.M. 37/2008 s.m.i. art. 5 comma 2 redatto da un professionista iscritto negli albi professionali

Si v

* Cognome e nome

MARIO ROSSI
* Numero iscrizione all'albo * Ordine/Collegio di iscrizione all'albo
1234-ROSSI ROMA

Figura 344

8.6.1.4 Sezione Ubicazione Impianto

Questa sezione e valorizzata in automatico con i dati gia registrati su CIVA; in caso di
difformita oppure assenza e possibile inserire le informazioni corrette o mancanti.
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UBICAZIONE IMPIANTO

* Indirizzo * Numero civico
VIA DEL PIANETA TERRA 137
* Provincia * Comune Cap
VITERBO v CELLENO v 01020 v

Figura 345

8.6.1.5 Sezione Dati tecnici dell'impianto

In questa sezione |'utente deve inserire obbligatoriamente i dati sul mese e I'anno di scadenza
della verifica; inoltre occorre dichiarare la tipologia della verifica (periodica oppure
straordinaria). Gli altri dati generalmente sono gia preimpostati e non modificabili.

DATI TECNICI IMPIANTO
* Numero matricola * Numero addetti

2020/5/00016/VT 3
* Tipologia verifica * Tipologia attivita'

Periodica v Terziario v
* Da specificare * Potenza installata (kW) @ * Alimentazione

44400 Media tensione v

* Numero cabine * Motivo della verifica straordinaria * Mese scadenza verifica @

4 Richiesta del datore di lavoro v Marzo v
* Anno scadenza verifica 0

2020 v

Figura 346

8.6.1.6 Sezione Organismo Abilitato

In questa sezione l'utente deve scegliere I'organismo incaricato della verifica (Organismo
Abilitato).

ORGANISMOQ ABILITATO

* Provincia = Organismo Abilitato

VITERBO v Selezionare .. v

STAMPAANTEPRIMA SALVA IN BOZZA INOLTRA

Figura 347
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8.6.2 L’invio della pratica

Una volta completate tutte le sezioni la pratica puo essere inoltrata direttamente premendo il
tasto “Inoltra” oppure salvata in bozza: in questo caso non occorre riempire tutte le sezioni che
possono essere completate in un tempo successivo.

8.6.3 Laricevuta della pratica inoltrata
La ricevuta della domanda inviata puo essere scaricata:

v' dalla sezione “Prestazione inoltrate” dell’area d'inserimento;
v dall’area “Ricerca richieste” (prima voce del menu laterale di CIVA);
v" nella sezione allegati del dettaglio della pratica.

8.6.4 La gestione della pratica da parte di INAIL

Le pratiche di “Comunicazione organismo abilitato (art. 7-bis Dpr 462/01)" inoltrate vengono
immediatamente chiuse e possono essere riaperte dalla UOT di competenza solo per
determinate situazioni (annullamento della pratica oppure modifica del Soggetto Abilitato).

8.7 Come presentare una richiesta di matricola per impianti denunciati.

Questa richiesta va inoltrata in presenza della seguente situazione: I'impianto e stato gia
denunciato ma l'utente per vari motivi non conosce la matricola; tipicamente questa richiesta
va effettuata prima di una pratica di "Comunicazione organismo abilitato (art.7-bis Dpr
462/01)" in caso di matricola ignota.

Per presentare la domanda I'utente deve andare sul menu di sinistra dell’applicazione, aprire i
servizi del settore “Impianti di messa a terra e protezione da scariche atmosferiche” e
selezionare la voce "Richiedi Matricola per Impianti denunciati”

CIVA - CERTIFICAZIONE E VERIFICA IMPIANT| E APPARECCHI

Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche - Richiedi matricola per
impianti denunciati

Gestione delle richieste

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianto

Impianto di messa a terra v

Impianto di messa a terra
Impianto di protezione dalle scariche atmosferiche
Impianto in luogo con pericolo esplosione

Figura 348

Prima di inoltrare la pratica occorre valorizzare le seguenti sezioni.

8.7.1.1 Sezione documenti da allegare

In questa sezione l'utente vede inserire i sequenti documenti:
v Dichiarazione di conformita per gli impianti costruiti dopo il 13 marzo 1990;
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v" Dichiarazione di rispondenza per gli impianti costruiti dal 13 marzo 1990 fino al 27
marzo 2008 in assenza della dichiarazione di conformita;

v" Modelli di denuncia agli Enti preposti (ENPI/ISPESL/USL) per gli impianti costruiti prima
del 13 marzo 1990;

v Allegare qualsiasi documentazione utile al reperimento della matricola (per esempio
copia della vecchia richiesta di immatricolazione, ricevuta attestante la presentazione
della domanda);

v" In caso di presentazione della pratica da parte di un progettista, inserire la relativa
documentazione di delega.

DOCUMENTI DAALLEGARE ~

(cliccare sulla freccia per maggiori informazioni)

Dichiarazione di conformita per gli impianti costruiti dopo il 13 marzo 1990

Dichiarazione di rispondenza per gli impianti costruiti dal 13 marzo 1990 fino al 27 marzo 2008 in assenza della dichiarazione di conformita

Modelli di denuncia agli Enti preposti(ENPI/ISPESL/USL) per gli impianti costruiti prima del 13 marzo 1990

Allegare qualsiasi documentazione utile al reperimento della matricola (per esempio copia della vecchia richiesta di immatricolazione, ricevuta
attestante |la presentazione della domanda)

In caso di presentazione della pratica da parte di un progettista,inserire la relativa documentazione di delega

X SCEGLI IL FILE ALLEGA DOCUMENTO

Allegare file PDF/P7M da non oltre 5MB ciascunao per un totale di 20MB

* Nome del documento da allegare

Figura 349

8.7.1.2 Sezione proprietario/cliente

Questa sezione é valorizzata in automatico dal sistema CIVA; vanno inserite obbligatoriamente
le informazioni relative alla PEC e al telefono e opzionalmente I'indirizzo mail secondario.

PROPRIETARIO/CLIENTE

Codice cliente Codice fiscale Partita iva

* Ragione sociale

* Indirizzo * Numero civico
* Provincia * Comune *Cap
v v v
* Indirizzo PEC di contatto * Conferma Indirizzo PEC di contatto
Indirizzo mail secondario (opzionale) @ Conferma Indirizzo mail secondario

* Telefono di contatto

Figura 350
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8.7.1.3 Sezione installatore

In questa sezione, occorre inserire i dati dell'installatore dell'impianto; nel caso in cui non si
dovesse disporre delle informazioni occorre inserire i dati del proprietario.

INSTALLATORE

(nel caso in cui non si disponga delle informazioni, inserire i dati del proprietario)

Sede legale del soggetto

ltalia v

* Partita iva/Codice fiscale

* Ragione sociale

* Indirizzo Numero civico
* Provincia * Comune Cap

Selezionare la provincia .. v Selezionare il comune .. v Selezionare il ¢+
Telefono

Figura 351

8.7.1.4 Sezione progettista/responsabile tecnico

In questa sezione, se I'impianto e soggetto a progetto secondo il D.M. 37/2008 s.m.i. art. 5
comma 2 redatto da un professionista iscritto negli albi professionali, occorre inserire le
seguenti informazioni:

v" Cognome e nome del professionista;

v" Numero di iscrizione all'albo;

v" Ordine/Collegio di iscrizione all'albo.

PROGETTISTA/ RESPONSABILE TECNICO

* L'impianto & soggetto a progetto secondo il D.M. 37/2008 s.m.i. art. 5 comma 2 redatto da un professionista iscritto negli albi professionali

Si v

* Cognome e nome

* Numero iscrizione all'albo * Ordine/Collegio di iscrizione all'albo

Figura 352

In caso contrario occorre inserire solo il Cognome e Nome del professionista.

8.7.1.5 Sezione ubicazione impianto

In questa sezione occorre inserire i dati sull'ubicazione dell'impianto:

INAIL — Manuale Utente — CIVA - Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi - Front-End Pagina 241 di 274



v Indirizzo;

v" Numero civico;
v" Provincia;

v' Comune;

v' CAP.

UBICAZIONE IMPIANTO

* Indirizzo * Numero civico
* Provincia * Comune Cap
Selezionare la provincia .. v Selezionare il comune .. v v

Figura 353

8.7.1.6 Sezione informazioni aggiuntive

In questa sezione, per facilitare il reperimento della matricola, occorre inserire tutte le
informazioni utili allo scopo; per esempio, se possedute, potrebbero essere inserite le seguenti
informazioni: I'anno di costruzione, la data di denuncia, la ragione sociale del denunciante,
numero protocollo della denuncia, ecc.

INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

Per facilitare il reperimento della matricola inserire tutte le informazioni utili allo scopo.
Per esempio: anno di costruzione, data denuncia, ragione sociale denunciante, numero protocollo della denuncia...

Ulteriori informazioni (massimo 2000 caratteri)

Figura 354

8.7.1.7 Sezione dati tecnici dell'impianto

Le informazioni da inserire in questa sezione riguardano i dati tecnici dell'impianto:
Anno di costruzione dell'impianto;

Numero addetti;

Tipologia dell'attivita;

Potenza installata (KW);

Alimentazione;

Numero di cabine.

D N NI NI N NI N
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DATI TECNICI IMPIANTO

* Numero addetti

0

* Anno di costruzione dell'impianto @ * Tipologia attivita'
0 Non selezionato v
* Da specificare * Potenza installata (kW) @ * Alimentazione
0,00 Non selezionato v

* Numero cabine

0

STAMPA ANTEPRIMA SALVA IN BOZZA INOLTRA

Figura 355

8.7.2 L'invio della pratica

Una volta completate tutte le sezioni la pratica puo essere inoltrata direttamente premendo il
tasto “Inoltra” oppure salvata in bozza: in questo caso non occorre riempire tutte le sezioni che
possono essere completate in un tempo successivo.

8.7.3 Laricevuta della pratica inoltrata
La ricevuta della domanda inviata puo essere scaricata:

v' dalla sezione "“Prestazione inoltrate” dell’area d'inserimento;
v dall'area "Ricerca richieste” (prima voce del menu laterale di CIVA);
v nella sezione allegati del dettaglio della pratica.

8.7.4 La gestione della pratica da parte di INAIL

L'iter della presente pratica prevede i seguenti passaggi:

v Inoltro della pratica da parte del proprietario (datore di lavoro);

Assegnazione della pratica da parte del direttore dell’'U.O.T. all'amministrativo;

Presa in carico della pratica da parte dell'amministrativo;

Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue
I'iter secondo quanto descritto in seguito;

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta un‘integrazione di
documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una
comunicazione E-MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste
di documentazione integrativa;

v Successivamente alla verifica della documentazione sulla base delle informazioni
inviate 'amministrativo, a valle della ricerca, fornisce la matricola oppure respinge la
richiesta. Vediamo in dettaglio le varie situazioni:

o Limpianto risulta denunciato ma la matricola non e stata reperita: viene
generata una nuova matricola e inviata all'utente;

A NERANERN
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o L'impianto risulta denunciato, la matricola & presente sugli archivi cartacei
oppure su CIVA: viene comunicata la matricola all'utente;
o L'impianto non risulta denunciato: la pratica viene respinta.

Questa pratica non prevede il pagamento della prestazione.

8.8 Come presentare una richiesta di matricola per impianti situati in un luogo con
pericolo di esplosione.

Questa richiesta va inoltrata prima di una pratica di “Comunicazione Organismo abilitato
(art.7-bis Dpr 462/01)" per consentire la generazione della matricola dell'impianto nel caso
ne fosse sprovvisto.

Per presentare la domanda |'utente deve andare sul menu di sinistra dell’applicazione, aprire i
servizi del settore “Impianti di messa a terra e protezione da scariche atmosferiche” e
selezionare la voce "Richiedi Matricola per Impianti in luogo con pericolo di esplosione”.

»_Impianto Di Riscaidamento
- Impiant Di Mossa A Terra E Protezions ) :
Impianti Di Messa ATerra E Protezion Comunicazioni non lette Pagamenti da effettuare
Scanche Atmosferiche inicazioni nar ; agam: etiuare
Hai 43 richiesta/e con comunicazioni da leggere Hai 15 pagamentoii da effettuare

» Denuncia Di Impianti Di Messa A Terra

> Denuncia Di Impianti Per Scanche
Atmosferiche VAI A COMUNICAZIONI NON LETTE VAI A PAGAMENTI DA EFFETTUARE

» Richiesta Documentazione Varia

> Voltura Per Acquisizione
Impianto/apparecchio

> Voltura Per Cessione
Impianto/apparecchio

» Richiesta Visualizzazione ichi i
et Richieste in bozza
Apparecchijpratic 0 et oz RICERCA RAPIDA

> Denuncia Impianta Non Censito
Identificativo

> Comunicaziona Modifiche Sostanziali
(2, VAI A RICHIESTE IN BOZZA

> Cessazione Dellesercizio Dellimpianta
(art 8 Dpr 462/01)

» Comunicazione Organismo Abilitato (art.
7-bis Dpr 462/01)

> Demalizione Impianto

> Richiedi Matricola Per Impianti
Denunciati

> Richiedi Matricola Per Impianti In Luogo
Con Pericolo Di Esplosione

Figura 356

Per accedere alla pagina di inoltro della pratica occorre selezionare “Nuova prestazione” come
riportato nella figura presentata di seguito.

CIVA - Certificazione e Verifica A- CERTIFICAZIONE E VERIFICA I N PAR
Impianti e Apparecchi 3 o 2 A 5 T PR 3 g g o
e i Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche - Richiedi matricola per impianti in luogo con
» Homepage pericolo di esplosione
> Ricerca richieste

Gestione delle richieste
> Richieste in bozza

Pagamenti da effettuare

Comunicazioni non lette

v Ascensori E Montacarichi Da Cantiere Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

v Sollevamento

~ Apparecchi A Pressione
LISTA PRATICHE INOLTRATE NELL'ULTIMO MESE E NON CONCLUSE

v Impianto Di Riscaldamento (la ricerca & limitata alle prime 20 righe se eccedenti)

v Impianti Di Messa A Terra E Protezione

Non sono state ancora inoltrate richieste di prestazione
Scariche Atmosferiche

> Denuncia Di Impianti Di Messa A Terra

> Denuncia Di Impianti Per Scariche

Figura 357
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8.8.1 Inoltro della richiesta

Prima di inoltrare la pratica occorre valorizzare le seguenti sezioni.

8.8.1.1 Sezione documenti da allegare

In questa sezione |'utente vede inserire i seguenti documenti:
v" Dichiarazione di conformita;
v La delega allo svolgimento della pratica se questa € presentata da un progettista.

DOCUMENTI DAALLEGARE ~
(cliccare sulla freccia per maggiori informazioni)

Dichiarazione di conformita per l'impianto
In caso di presentazione della pratica da parte di un progettista,inserire la relativa documentazione di delega

X SCEGLI IL FILE ALLEGA DOCUMENTO

Allegare file PDF/P7M da non oltre 5MB ciascuno per un totale di 20MB

* Nome del documento da allegare

Figura 358

8.8.1.2 Sezione proprietario/cliente

Questa sezione e valorizzata in automatico dal sistema CIVA; vanno inserite obbligatoriamente
le informazioni relative alla PEC e al telefono e opzionalmente I'indirizzo mail secondario.

PROPRIETARIO/CLIENTE

Codice cliente Codice fiscale Partita iva

* Ragione sociale

* Indirizzo * Numero civico
* Provincia * Comune * Cap
v v v
* Indirizzo PEC di contatto * Conferma Indirizzo PEC di contatto
Indirizzo mail secondario (opzionale) @ Conferma Indirizzo mail secondario

* Telefono di contatto

Figura 359

8.8.1.3 Sezione installatore

In questa sezione, occorre inserire i dati dell'installatore dell'impianto; nel caso in cui non si
dovesse disporre delle informazioni occorre inserire i dati del proprietario.
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INSTALLATORE
(nel caso in cui non si disponga delle informazioni, inserire i dati del proprietario)

Sede legale del soggetto

ltalia v

* Partita iva/Codice fiscale

* Ragione sociale

* Indirizzo Numero civico
* Provincia * Camune Cap

Selezionare la provincia .. v Selezionare il comune .. v Selezionare il v
Telefono

Figura 360

8.8.1.4 Sezione progettista/responsabile tecnico

In questa sezione, se I'impianto € soggetto a progetto secondo il D.M. 37/2008 s.m.i. art. 5
comma 2 redatto da un professionista iscritto negli albi professionali, occorre inserire le
seguenti informazioni:

v' Cognome e nome del professionista;

v" Numero di iscrizione all'albo;

v" Ordine/Collegio di iscrizione all'albo.

PROGETTISTA/ RESPONSABILE TECNICO

* L'impianto & soggetto a progetto secondo il D.M. 37/2008 s.m.i. art. 5 comma 2 redatto da un professionista iscritto negli albi professionali

Si v

* Cognome e nome

* Numero iscrizione all'albo * Ordine/Collegio di iscrizione all'albo

Figura 361

In caso contrario occorre inserire solo il Cognome e Nome del professionista.

8.8.1.5 Sezione ubicazione impianto

In questa sezione occorre inserire i dati sull’'ubicazione dell'impianto:
v Indirizzo;
v Numero civico;
v" Provincia;
v' Comune;
v CAP.
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UBICAZIONE IMPIANTO

* Indirizzo * Numero civico
* Provincia * Comune Cap
Selezionare la provincia .. v Selezionare il comune .. v v
Figura 362

8.8.1.6 Sezione dati tecnici dell'impianto

Le informazioni da inserire in questa sezione riguardano i dati tecnici dell'impianto:

v
v
v
v
v

Numero addetti;
Tipologia dell'attivita;
Potenza installata (KW);
Alimentazione;
Numero di cabine.

Occorre inoltre dichiarare la classificazione delle zone pericolose:
v Classificazione delle zone pericolose dell'impianto in presenza di gas:

o Zona 0;
o Zona 1;
o Zona 2;

v’ Classificazione delle zone pericolose dell'impianto in presenza di polvere combinate:

o Zona 20;
o Zona 21;
o Zona 22.

Infine occorre dichiarare se le zone di pericolo selezionate sono inserite all'interno di un
impianto a cui e stata attribuita una matricola. In caso affermativo occorre inserire la matricola
nel formato specificato (AAAA/S/MATR/PR. AAAA=anno in 4 cifre; S=codice settore o cifra
piu significativa di una matricola a 6 cifre. Sempre numerico — 1 cifra — per il settore terra
corrisponde al numero 5; MATR: numero matricola di 5 cifre compresi gli 0 inizialj;
PR=provincia (sono ammessi anche i valori ML e EE)).
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DATI TECNICI IMPIANTO

* Numero addetti

0

* Tipologia attivita' * Da specificare
Non selezionato v

* Alimentazione * Numero cabine
Non selezionato v 0

* CLASSIFICAZIONE DELLE ZONE PERICOLOSE DELL'IMPIANTO: PRESENZA DI GAS

Non selezionato

*Zona 0 *Zona 1

Non selezionato v Non selezionato

* CLASSIFICAZIONE DELLE ZONE PERICOLOSE DELL'IMPIANTO: PRESENZA DI POLVERI COMBINATE

Non selezionato

* Zona 20 * Zona 21

Non selezionato v Non selezionato

* Le zone di pericolo indicate sono allinterno di un impianto a cui & stata attribuita una matricola?

Non selezionato

* Indicare la matricola nel formato richiesto @

* Potenza installata (kW) @
0,00

*Zona 2

Non selezionato

= Zona 22

Non selezionato

Figura 363

8.8.2 L’invio della pratica

Una volta completate tutte le sezioni la pratica puo essere inoltrata direttamente premendo il
tasto “Inoltra” oppure salvata in bozza: in questo caso non occorre riempire tutte le sezioni che

possono essere completate in un tempo successivo.
8.8.3 Laricevuta della pratica inoltrata

La ricevuta della domanda inviata puo essere scaricata:

v' dalla sezione "Prestazione inoltrate” dell’area d'inserimento;
v dall'area “Ricerca richieste” (prima voce del menu laterale di CIVA);

v nella sezione allegati del dettaglio della pratica.

8.8.4 La gestione della pratica da parte di INAIL

L'iter amministrativo di queste pratiche prevede i seguenti passaggi:
v Inoltro della pratica da parte del proprietario (datore di lavoro);

ANERNERN

Assegnazione della pratica da parte del direttore della U.O.T. all'amministrativo;
Presa in carico della pratica da parte dell'amministrativo;
Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto, viene generata la
matricola; la pratica & chiusa e viene inviata una comunicazione E-MAIL al
proprietario per prendere visione della matricola emessa;

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta un‘integrazione di
documentazione che il proprietario deve inoltrare tramite le funzioni che
verranno descritte di seguito; il processo iterativo si conclude nel momento in
cui la documentazione risulta conforme. Anche in questo caso viene inviata
una comunicazione E-MAIL al proprietario per prendere visione delle

richieste di documentazione integrativa.

Questa pratica non prevede il pagamento della prestazione.
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8.9 Come presentare una denuncia di demolizione dell'impianto.

Per le modalita di presentazione di questa richiesta occorre fare riferimento al paragrafo
“Come presentare una denuncia di demolizione dell’apparecchio” del capitolo "l servizi
del settore Sollevamento”.

8.710 Come presentare una denuncia di un impianto non censito.

Per le modalita di presentazione di questa richiesta occorre fare riferimento al paragrafo
“Come presentare una denuncia per apparecchio non censito” del capitolo “I servizi del
settore Sollevamento”.

8.11 Come presentare una richiesta di documentazione varia.

Per le modalita di presentazione di questa richiesta occorre fare riferimento al paragrafo
omonimo del capitolo "I servizi del settore Sollevamento”.

8.12 Come presentare una richiesta di voltura per acquisizione impianto.

Per le modalita di presentazione di questa richiesta occorre fare riferimento al paragrafo
“voltura per acquisizione apparecchio” del capitolo "l servizi del settore Sollevamento”.

8.13 Come presentare una richiesta di voltura per cessione impianto.

Per le modalita di presentazione di questa richiesta occorre fare riferimento al paragrafo
“voltura per cessione apparecchio” del capitolo "l servizi del settore Sollevamento”.

8.14 Come presentare una richiesta di visualizzazione impianto.

Per le modalita di presentazione di questa richiesta occorre fare riferimento al paragrafo

“richiesta visualizzazione apparecchio” del capitolo "I servizi del settore Sollevamento”.
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10 Richieste in bozza

Tutte le richieste viste nei precedenti capitoli prima dell'inoltro definitivo possono essere
salvate in bozza. Le richieste salvate in bozza vengono mantenute in questo stato per 15
giorni, dopo questo periodo vengono eliminate automaticamente dal sistema.

10.1 Come salvare in bozza una richiesta

Per salvare in bozza una richiesta e sufficiente premere il tasto “Salva in bozza” posto in fondo
alla pagina di inoltro della pratica.

DATI TECNICI APPARECCHIO

La macchina deve essere accompagnata da dichiarazione di conformita CE

* Data di costruzione * Numero fabbrica/serie
]
*Modello @ * Portata massima (Kg) @ * Utilizzo
0,00 Non selezionato v

INDIETRO STAMPAANTEPRIMA SALVA IN BOZZA INOLTRA

Figura 366

Il salvataggio in bozza di una richiesta non effettua controlli sulla presenza di valori
obbligatori sui campi da valorizzare; questa azione verra effettuata nella fase di inoltro
effettivo della domanda. Unica eccezione a questa regola e I'inserimento dei componenti degli
insiemi e degli impianti di riscaldamento: queste attrezzature possono essere inserite in tempi
differenti ma quando ne viene inserito uno, questo deve essere completo di tutte le
informazioni richieste. Tuttavia un componente inserito in modo completo potra in qualsiasi
momento essere modificato e anche eliminato.

Le richieste salvate in bozza rispettano tutte le regole viste nell'inoltro immediato; per esempio
gli impianti gia presenti su CIVA generalmente vengono presentati con alcune sezioni non
modificabili dall'utente, questa regola viene mantenuta anche se la pratica viene salvata in
bozza.

Le pratiche salvate in bozza possono essere lavorate in qualsiasi momento nell’arco dei 15
giorni in cui e attivo lo stato e possono essere salvate in bozza senza limiti.

10.2 Come accedere alle richieste in bozza

Per accedere alle richieste in bozza occorre selezionare la voce “Richieste in bozza” dal menu
laterale di CIVA come riportato nella figura seguente. Per modificare una richiesta in bozza e
necessario cliccare sul simbolo “occhio” della colonna “Modifica”; mentre per eliminarla
occorre cliccare su simbolo “cestino” della colonna “Elimina”.
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CERTIFIC

Ricerca richieste di prestazione in bozza

N

VERIFICA IMPIANTI E APPA

CIVA - Certificazione e Verifica
Impianti e Apparecchi

> Homepage

> Ricerca richieste

> ieste in bozza
2 e e ELENCO RICHIESTE DI PRESTAZIONE IN BOZZA
> Comunicazioni non lette (la ricerca & limitata alle prime 10 righe se eccedenti)

Ascensori E Montacarichi Da Cantiere

<

<

Sollevamento 1 richieste in totale Richieste per pagina | 10

<

Apparecchi A Pressione

<

Impianto Di Riscaldamento

1
~ Impianti Di Messa A Terra E Protezione
- : - 5 - Data
Scariche Atmosferiche Modifica Codice provvisol Settors Presta; Apparecchis b na
salvataggio
. ARGANO E 12/06/2020
@ 23103 SOLLEVAMENTO Immatricolazione PARANCO FISSI 11:50:17 W

Figura 367

In alternativa si puo accedere alle richieste salvate in bozza anche dalla dashboard dell’'home
page premendo il tasto “Vai a richieste in bozza" (si veda la figura seguente).

Comunicazioni non lette Pagamenti da effettuare

4 0 Hai 40 richiesta/e con comunicazioni da leggere 1 5 Hai 15 pagamento/i da effettuare
VAl A COMUNICAZIONI NON LETTE VAI A PAGAMENTI DA EFFETTUARE

Richieste in bozza

1 Hai 1 richiesta/e in bozza RICERCA RAPIDA

Identificativo

VAI A RICHIESTE IN BOZZA CERCA

Figura 368
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11 L’area comunicazioni

Per comunicare con I'UOT Inail assegnataria della pratica per competenza territoriale occorre
utilizzare sempre la funzione presente nel dettaglio della pratica come riportato nella figura
seguente.

DETTAGLIO RICHIESTA

Identificativo Tipo richiesta
20190225.000002306.P1 APPARECCHI A PRESSIONE - Verifica di messa in servizio
Apparecchio Descrizione stato Data presentazione
RECIPIENTE DI VAPORE Pratica inoltrata in attesa assegnazione 25/02/2019
C.F. Ditta Codice cliente Ragione sociale

Prestazione in regime di convenzione

No

INDIETRO COMUNICAZIONI ALLEGATI RIEPILOGO PRATICA

Figura 369

L'area comunicazioni € composta dalle sequenti sezioni.

11.1 Elenco comunicazioni

Nell'elenco sono presenti tutte le comunicazioni generate nel corso dello svolgimento dell'iter
della pratica.

ELENCO COMUNICAZIONI

5 comunicazioni in totale Comunicazioni per pagina = 10
INAIL Awviso di pagamento emesso 19/05/2020 17:14
INAIL Verbale 19/05/2020 14:39 @ Q
INAIL Assegnazione tecnico 19/05/2020 14:37 @ Q
INAIL Ricevuta inoltro pratica 19/05/2020 14:31 @ (] Q
LGL J1H Documentazione inoltrata 19/05/2020 14:31 @ ] Q

Figura 370
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Nell'elenco delle comunicazioni vengono presentate le seguenti informazioni:

v" Utente che ha inviato la comunicazione (le comunicazioni fatte dall'lstituto sono
contrassegnate con il nome INAIL;

v' L'oggetto della comunicazione;

v’ La data della comunicazione;

v Il dettaglio, composto da due simboli: I'occhio che permette di accedere al dettaglio
della comunicazione; il simbolo di spunta che viene visualizzato solo se la
comunicazione e stata letta dall’'utente;

v Il dettaglio dello stato dell'invio della mail/PEC eventualmente collegata alla
comunicazione (non tutte le comunicazioni sono notificate con mail/PEC).

Email info
CIVA -
APP icambio
Data elaborazione:  14/05/2020
Comun|
Chiave invio:  20871000091401
Email PEC invio: @inail.it
EL
Stato invio mail PEC:  IN ELABORAZIONE - COMPLETATA DA INOLTRARE
Data stato invio mail PEC:  14/05/2020
3¢ Chiave invio 2°: Comunicazioni per paging

Email PEC invio 2°:  m@libero.it

{
I(
I(
\

Data stato invio mail PEC 2°:

Q

o Q

Figura 371

Per visualizzare il testo della comunicazione & necessario cliccare sull’'occhio e spostarsi sulla
sezione in basso che riporta il dettaglio della comunicazione e I'eventuale file allegato.
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DOCUMENTIALLEGATI

1 allegati in totale

I T N N

com1589467733131.pdf  U.INAIL.17000.14/05/2020.0004696 Comunicazione 14/05/2020 16:48

COMUNICAZIONE UTENTE INAIL DEL 14/05/2020 16:48

* Oggetto

Assegnazione tecnico

* Testo (massimo 2000 caratteri)

Figura 372

Ogni volta che viene visualizzata una comunicazione si attiva il simbolo della spunta nella
colonna dettaglio.

11.2 Nuova comunicazione

Nella sezione “nuova comunicazione” l'utente, oltre a visualizzare il dettaglio delle
comunicazioni inviate e ricevute, puo inoltrarne una nuova all'UOT di competenza.

ALLEGA DOCUMENTI

* Nome del documento da allegare

x SCEGLI IL FILE ALLEGA DOCUMENTO

Allegare file PDF/P7M da non oltre 5MB ciascuno per un totale di 20MB

NUOVA COMUNICAZIONE

* Qggetto

* Testo (massimo 2000 caratteri)

V4

INDIETRO RISPONDI COMUNICA

Figura 373

Per inviare una nuova comunicazione occorre:
v" Pulire i campi oggetto e testo, nel caso fossero valorizzati con una precedente
comunicazione, premendo il tasto “Rispondi”;
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v Valorizzare i campi “Oggetto” e “Testo”;
v" Allegare eventuali documenti nella sezione "Allega documenti”;
v Premere il tasto “Comunica”.

11.3 Comunicazioni non lette

Per rendere piu agevole per l'utente I'accesso alle comunicazioni non lette, sul menu laterale di
CIVA viene presentata una voce “Comunicazioni non lette”. Infatti cliccando su questa voce
vengono presentate tutte le pratiche che hanno almeno una comunicazione da leggere.

> Homepage
> Ricerca richieste
5 Richieste in bozza

> Pagamenti da effetiuare ELENCO RICHIESTE DI PRESTAZIONE CON COMUNICAZIONI DA LEGGERE

(la ricerca & limitata alle prime 100 righe se eccedenti)

~ Ascensori E Montacarichi Da Cantiere

~ Sollevamenta 41 richieste in fotale Richieste per pagina | 10+
~ Apparecchi A Pressione
~ Impianto Di Riscaldamento

~ Impianti Di Messa A Terra E Protezione —
Scariche Atmosferiche Seleziona Identificativa Settorz Prestazion= Apparecchis = Stats Ricevuis
presentazione

APPARECCHIA Membrature di 1405200 MEeSE

20200514.000012409.PR2 PRESSIONE Verifica finale ficambio 165119 paﬁamenlo B

GO sewomsn STEN e SEOE wmm e
. acostaonmoraiosprt PPRECCHA i o RECPENTEDI 4052 Paba
. aostaonmorasprt  APPRECOHA o o RECPENTEDI 4052t Paka

Figura 374

In alternativa & possibile accedere alle comunicazioni non lette cliccando sul tasto “Vai a
comunicazioni non lette” nella dashboard dell’home page come riportato in figura.

Comunicazioni non lette Pagamenti da effettuare

1 0 Hai 40 richiesta/e con comunicazioni da leggere 1 5 Hai 15 pagamento/i da effettuare
VAI A COMUNICAZIONI NON LETTE VAI A PAGAMENTI DA EFFETTUARE

Richieste in bozza
1 Hai 1 richiesta/e in bozza RICERCA RAPIDA

Identificativo

VAI A RICHIESTE IN BOZZA

Figura 375

Dalla lista delle pratiche, cliccando sull’occhio, si entra nel dettaglio della pratica; per accedere
alle comunicazioni non lette occorre cliccare il tasto “comunicazioni” e accedere al dettaglio
delle comunicazioni non “spuntate”.
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ELENCO COMUNICAZIONI

4 comunicazioni in totale

1

INAIL Verbale

INAIL Assegnazione tecnico

INAIL Awviso di pagamento emesso
INAIL Ricevuta inoltro pratica

14/05/2020 17:07

14/05/2020 17:06

14/05/2020 16:28

14/05/2020 15:54

Comunicazioni per pagina 10 w

Dettaglio

Figura 376
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12 La richiesta di documentazione integrativa

Se, in sede di verifica della documentazione, I'amministrativo dell’'UOT ravvisa la mancanza di
documenti necessari per la gestione della pratica, richiede al proprietario I'integrazione della
stessa.

ATTENZIONE: quando una UOT richiede l'integrazione della documentazione & molto
importante utilizzare questo tasto e NON il canale delle comunicazioni ordinarie, poiché
con quest’ultimo canale non si permette alla pratica di avanzare di stato (permane nello
stato di “in attesa documentazione integrativa DL").

Per integrare la documentazione mancante il proprietario dovra seguire i seguenti passi.

Ragione sociale

BABBO LORENZO

Prestazione in regime di convenzione Data sospensione
No 12/06/2020
Numero fabbrica/serie
AQ-123-234-A

INDIETRO ‘COMUNICAZIONI AGGIUNGI DOCUMENTAZIONE RICHIESTAA ALLEGATI RIEPILOGO PRATICA
1
TECNICO ASSEGNATARIO

Ente di appartenenza Denominazione/Cognome Nome

INAIL

Figura 377

Entrare nella “sezione comunicazioni” e visualizzare la comunicazione con oggetto “Richiesta
documentazione integrativa”.

ELENCO COMUNICAZIONI

2 comunicazioni in totale Comunicazioni per pagina =~ 10
INAIL Richiesta documentazione integrativa 12/06/2020 14:41
INAIL Ricevuta inoltro pratica 14/05/2020 16:49 @ Q

Figura 378

Prendere visione dei documenti da integrare.
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COMUNICAZIONE UTENTE YIBM148 DEL 14/12/2018 10:48

Oggetto

Richiesta documentazione integrativa

Testo (massimo 2000 caratteri)

Si prega di inoltrare copia di dichiarazione di conformita CE

INDIETRO

Figura 379

Entrare nella sezione "Aggiungi documentazione richiesta” premendo I'omonimo tasto e
inoltrare i documenti. Per inoltrare la documentazione occorre inserire i documenti richiesti

nel modo consueto, premere il tasto “Inoltra” e confermare I'azione.

N N N Attenzione! ®
CIVA- CERTIFICAZI{

Confermando ['inoltro, non sara pit possibile aggiungere altri documenti. Si desidera
Documentazione Aggi proseguire con l'operazione?
ALLEGA DOCUMENTI

* Nome del documento da allegare

X SCEGLI IL FILE ALLEGA DOCUMENTO

Allegare file PDF/P7M da non oltre 5SMB ciascuno per un totale di 20MB

DOCUMENTI ALLEGATI

a1 paf

20200514 .000012406 PM pdf Daocumentazione tecnica

c1.pdf W Documentazione tecnica

Documentazione techica

14/05/2020
16:49

14/05/2020
16:49

12/06/2020
14:49

Figura 380
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13 La sezione dei pagamenti

Per accedere alla “sezione pagamenti” I'utente deve entrare nell'area di dettaglio della pratica
e premere il tasto "Pagamenti”.

DETTAGLIO RICHIESTA

Identificativo Tipo richiesta
20190226.000002307 RA IMPLANTO TERMICO - Approvazione progetto termico (dm 011275)
Apparecchio Descrizione stato Data presentazione
IMPIANTO DI RISCALDAMENTO In attesa pagamento D.L. 26/02/2019
C.F. Ditta Codice cliente Ragione sociale

Prestazione in regime di convenzione

Mo

Mafricols cormponsnti

INDIETRO COMUNICAZIONI ALLEGATI PAGAMENTI RIEPILOGO PRATICA

Figura 381

Nella sezione vengono presentati tutti i titoli di pagamento emessi nel corso dell’iter della
pratica tra cui quelli annullati.

DETTAGLIO PAGAMENTI

Alire
Tipo Emissione Dovut importo Pagat P PA
i . ° ° Pagamnto info

190080001483170 ORDIMARIA £ 186,00 €000 In aftesa d 5
pagamento

Figura 382

Per scaricare I'avviso di pagamento € necessario cliccare sul documento presente nella colonna
“"PAGOPA"" come riportato nella figura precedente.

13.1 Pagamenti da effettuare

Per rendere piu agevole per I'utente I'accesso pagamenti da effettuare, sul menu laterale di
CIVA viene presentata una voce “Pagamenti da effettuare”. Infatti cliccando su questa voce
vengono presentate tutte le pratiche che hanno almeno un pagamento da effettuare.
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CIVA - Certificazione e Verifica /A- CE CAZIONE E VERIFICA IMPIANTI E APPARECCHI
Impianti e Apparecchi
Pagamenti da Effettuare
> Homepage
» Ricerca richieste
> Richieste in bozza
»[Fagamen da etetuare | DETTAGLIO PAGAMENTI CUMULATIVI
> Gomunicazioni non lette

~ Ascensorl E Montacarichi Da Cantiere

~ Sollevamento e Dettaglio Importo Dovuto Data Richiesta PagoPA Log
Pagamento inoltro
v Apparecchi A Pressione
@

~ Impianto Di Riscaldamento

~ Implanti Di Messa A Terra E Protezione
Scariche Atmosferiche

€ 30,00 Inoltrato 01/08/2022 -]

- €924,00 Inoltrato 01/08/2022 ®
- € 30,00 Inoltrato 28/07/2022 -]
220090001061842 - € 30,00 In atlesa di pagamenio  26/07/2022 & [E]

DETTAGLIO PAGAMENTI SINGOLI

Figura 383

In alternativa & possibile accedere ai pagamenti da effettuare cliccando sul tasto “Vai a
pagamenti da effettuare” nella dashboard dell’'home page come riportato in figura.

Comunicazioni non lette Pagamenti da effettuare

1 0 Hai 40 richiesta’e con comunicazioni da leggere 1 5 Hai 15 pagamento/i da effettuare
VAI A COMUNICAZIONI NON LETTE VAI A PAGAMENTI DA EFFETTUARE

Richieste in bozza
1 Hai 1 richiestale in bozza RICERCA RAPIDA

Identificativo

VAI A RICHIESTE IN BOZZA CERCA

Figura 384

Dalla lista delle pratiche, cliccando sull'occhio, si entra nel dettaglio della pratica; per accedere
pagamenti da effettuare occorre cliccare il tasto “Pagamenti”, accedere alla lista di tutti gli
awvisi emessi e scaricare quelli non pagati.
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DETTAGLIO PAGAMENTI SINGOLI
Ricerca ed aggiunta manuale

Nota: Non é possibile selezionare un pagamento facente parte di una richiesta di tipo "Prima Verifica Periodica" o di una richiesta in convenzione

* Partita iva/Codice fiscale * Identificativo Pagamento

CERCA ED AGGIUNG

96 dettaglio pagamenti in totale Dettaglio pagamenti per pagina | 10

Dettagliz Identificativo Richiesta Identificativo Pagaments Importo Dovuts Rl(l:ahﬂlt:sta

20220715.000008040.SPVP  220090001061337 € 31,77 25/07/2022 .
20220512.000007345.8PVP  220090001048401 €31,77 17/05/2022
20220512.000007344.SPVP  220090001048300 €31,77 17/05/2022
20220510.000007336.SPVP  220090001048191 €3,77 16/05/2022

Figura 385

13.2 | pagamenti cumulativi

Un pagamento cumulativo consente di pagare in una sola volta piu richieste di pagamento
intestate anche a diversi clienti, purcheé abbiano in comune il tipo di richiesta collegata. Una
volta generato i singoli pagamenti verranno annullati.

| tipi di pagamenti che possono essere inseriti in un pagamento cumulativo sono divisi in:

v' Pagamenti legati ad una fattura

v' Pagamenti non legati ad una fattura
Non e possibile aggiungere pagamenti di gruppi diversi nello stesso pagamento cumulativo.
Per generare un pagamento cumulativo |'utente deve:

v Selezionare o ricercare i pagamenti singoli da inserire nel pagamento cumulativo

v Inserire i dati dell'intestatario

v' Attendere qualche minuto e tornare sulla pagina per scaricare il file con i risultati
dell’'operazione

Una volta generato, il pagamento cumulativo puo essere visionato dall'intestatario e da chi lo
ha creato nella sezione apposita, dove e possibile scaricare il file contente il risultato
dell'operazione. Sara inoltre possibile scaricare I'avviso di pagamento e consultare I'elenco di
pagamenti singoli legati ad un pagamento cumulativo una volta lavorato dal sistema.
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LISTA PAGAMENTI CUMULATIVI GIA CREATI

6 pagamenti cumulativi in totale

Identificativo . | Lista
_ pereate mporto Bovts -.

7807 @ 220090001075384 €514,88 In lavorazione 16/09/2022

7674 ® 220090001072960 €611,95 Inei=adl 12/09/2022 @ B
pagamento

7664 ® 220090001072758 €94,77 Pagato 09/09/2022 B

7609 @ 220090001065781 €63,54 Pagato 30/08/2022

7604 ® 220090001065478 €95,00 Pagato 30/08/2022

7504 @ 220090001062953 €502,74 Pagato 25/08/2022

Pagamenti cumulativi per pagina 10 v

Figura 383

13.2.1 Selezione e ricerca di un pagamento

Se i pagamenti sono intestati al cliente che ha effettuato I'accesso € possibile usare gli appositi
filtri per ricercare i pagamenti e selezionarli singolarmente tramite la casella presente in tabella
o massivamente tramite la casella presente sull'intestazione della colonna.

RICERCA PAGAMENTI

Pagamente legate ad una richiesta di tipo, Identificativo Pagamento

Senza fattura v

109 pagamenti in totale

PULISCI RICERCA

Igentiicativo Richiesta

AGGIUNGI IUV NONINLISTA [| AGGIUNGI SELEZIONATI ALLA LISTA

20220914.000008317. PSCVS 220090001073870 €186,00 140912022

o ® 20220914.000008314 PR1 220090001073869 €93.00 140912022
o ® 20220914.000008308.TVE 220090001073566 €30,00 1410912022
o ® 20220914.000008307.TVE 220090001073667 €300,00 140912022
o ® 20220914.000002307 TVE 220090001073465 £30,00 140012022
[m] ® 20220913.000008302.5PVP 220090001073162 €377 130912022
® 20220913.000008301 TV 220090001073061 €55,00 1310912022 ]

o B
@ 20220907.000008294. TVE 220090001069122 €30,00 0710912022 ]

o B
@ 20220901.000008290 SPVP. 220090001067405 €ng 0170912022 ]

o B
® 20220901.000008289.SPVP 220090001067304 enm 0170912022

o B

FILTRA

Pagament per pagina | 10+

Figura 384
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Per poter aggiungere pagamenti intestati ad altri clienti e con lo stesso tipo di richiesta di
quelli intestati all’'utente, & necessario effettuare una ricerca premendo il tasto “Aggiungi UV

non in lista” e inserendo codice fiscale dell'intestatario e I'identificativo del pagamento.

m—
.
Figura 384

Ricerca pagamenti non in lista

* Codice fiscale intestatarnio avviso di
pagamento

* |dentificative Pagamento

CERCA ED AGGIUNGI

Figura 385

Una volta selezionati i pagamenti e possibile premere il pulsante “Aggiungi selezionati alla
lista” che consente di vedere un riepilogo dei pagamenti selezionati ed in caso di rimuoverli. |
pagamenti cercati tramite la funzione “Aggiungi IUV non in lista” verranno automaticamente

inseriti in questo riepilogo.
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108 pagamenti in totale: Pagament parpagna | 10 o

Dettaglio Identificativo Richiesta Identificativo Pagaments Importo Dovuts Data Richiesta

¢ = @ 20220914.000008317.PSCVS 320090001073970 £186,00 1410912022
4 @ 20220914.000008314.PR1 220090001073869 €93,00 1410912022
(m] @ 20220914.000008308.TVB 220090001073566 €30,00 1410912022
(m] @ 20220914.000008307.TVE 220090001073667 €300,00 140912022
(m] @ 20220914.000008307.TVB 220090001073465 £30,00 1410812022
(m] @ 20220913.000008302.SPVP 220090001073162 €3177 1310912022
(m] @ 20220913.000008301.TVV 220090001073061 €55,00 1310912022
(m] @ 20220907.000008294.TVE 320090001069122 £30,00 07/09/2022
(m] @ 20220901.000008280.5PVP 220090001067405 €317 0110812022
(m] @ 20220901.000008289.SPVP 220090001067304 €3177 01/09/2022

L

PULISCI RICERCA AGGIUNGI IUVNON INLISTA [l AGGIUNGI SELEZIONATI ALLA LISTA

Figura 386

LISTA PAGAMENTI SINGOLI SELEZIONATI

2 pagamenti in totale Fagamentipar pagna | 10 v

“ bttt T— e Dot i -

20220914.000008317.PSCVS 220090001073970 €186.00 14/0972022

x 20220914.000008314 PR1 220090001073869 €93,00 14/09/2022

SVUOTALISTA CREARICHIESTA DI PAGAMENTO CUMULATIVA

Figura 387

13.2.2 Inserimento dei dati dell’intestatario

Una volta premuto il pulsante “Crea richiesta di pagamento cumulativa” & necessario inserire i
dati dell'intestatario, come il codice fiscale, la residenza e un indirizzo pec per ricevere I'avviso
di pagamento una volta generato. | campi vengono automaticamente precompilati con i dati
dell'utente che ha effettuato I'accesso ma possono essere modificati.

Una volta inseriti i dati € necessario premere “Inoltra” per poter procedere con la generazione
del pagamento cumulativo.

INTESTATARIO PAGAMENTO

Parita walCodee ficale
XRHKAXKK
Ragione socizle
XXKHKXXKHK
* ngizo Numero cuico
XXRXXXKXXXXX v
*Proveeis “Comune ca
X0000xX ~] oo ~ [ ~
* ngirzzo PEC i conatis

XXXXXXHXKKXXXK

ANNULLA moLTRA

Figura 387
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13.2.3 Generazione e pagamento

Una volta premuto il pulsante “Inoltra” ha inizio il processo di emissione del pagamento
cumulativo. E' necessario attendere qualche minuto affinche vengano annullati i singoli
pagamenti selezionati e venga generato il pagamento cumulativo.

CIVA - CERTIFICAZIONE E VERIFICA IMPIANTI E APPARECCHI

Pagamenti da Effettuare

v Il pagamento cumulativo & stato appena creato. Per verificame I'avvenuta ricezione dal sistema PagoPA & necessario tornare su questa pagina tra qualche minuto.

DETTAGLIO PAGAMENTI CUMULATIVI

(i Dettaglio Importo Dovuto Data Richiesta Pagopa | 09
Pagamento inoltro
®

€229.680,00 In attesa inoltro 02/08/2022 W

Figura 388

Nella colonna “Lista IUV”, una volta generato il pagamento cumulativo, sara possibile scaricare
il file contenente il risultato dell'operazione, dove per ogni Identificativo di pagamento viene
descritto se I'esito dell'annullamento e risultato positivo o negativo.

AT 19 i+ A ;

C

Downloads B - 2
C & PAGAMENTO_CUMULATIVO_220090001061842.log

- Open file

See more
c.______ —
28/07/2022 I}
26/07/2022 W ]

Figura 389
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220090001061640 - Lo Iuv & stato annullato
220090001061741 - Lo Iuv & stato annullato

Figura 390

In caso fossero presenti errori, i pagamenti non annullati vengono automaticamente esclusi e
I'importo del pagamento cumulativo verra aggiornato.

Una volta che il pagamento cumulativo & stato generato, e possibile eliminarlo, cosi da
revocare |'annullamento degli IUV contenuti nel cumulativo e procedere singolarmente con il
loro pagamento.

Elimina richiesta pagamento cumulativa 2
Data Richiesta PagoPA | 9
inoltro
Si vuole proseguire nell'eliminazione della richiesta di pagamento cumulativa? &
(L'operazione non & recuperabile)
01/08/2022 W
01/08/2022 w
® €30,00 Inoltrato 28/07/2022 E> W
220NANNNANAR1RAD Y F=icTalalal In attaea Ai nanamantna DARNTIINDID T sl (3]

Figura 391

Pagamenti da Effettuare

+ Pagamento cumulativo annullato correttamente

Figura 392

Una volta che il pagamento cumulativo viene generato ed inoltrato, esso viene trattato come
da prassi, sara quindi possibile scaricare I'aviso di pagamento e sara possibile effettuare un
pagamento nelle modalita elencate di seguito.

13.3 Come effettuare un pagamento con “PAGOPA”

Per pagare |'utente ha la possibilita di

v esequire il pagamento attraverso il sito INAIL https://"PAGOPA".inail.it
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v esequire il pagamento presso uno sportello fisico o virtuale (punti SISAL, Lottomatica,
Banca 5, sul proprio home banking tramite CBILL, presso la filiale della propria banca,
ecc.).

13.3.1 Pagamento attraverso il sito INAIL.

Per eseguire un pagamento occorre collegarsi al sito https://"PAGOPA".inail.it e selezionare
"Esegui un pagamento" ricercando l'avviso di pagamento attraverso I'ldentificativo Univoco di
Versamento (IUV) o il Codice Avviso (senza spazi).

Trovato I'avviso, il sistema richiede, come conferma, il codice fiscale dell'azienda intestataria
del titolo di pagamento.

E possibile pagare fino 5 awvisi di pagamento per singola operazione (carrello).

Cliccando sul tasto "paga” I'utente viene indirizzato sul portale AGID; qui, dopo aver scelto la
modalita di accesso (SPID o e-mail), occorre indicare il canale di pagamento e seguire le
istruzioni.

Per il pagamento tramite conto corrente € necessario che la propria banca sia presente tra
quelle indicate, mentre per il pagamento tramite carta di credito € in generale possibile pagare
attraverso qualsiasi prestatore di servizio tra quelli elencati.

13.3.2 Pagamento presso uno sportello fisico o virtuale.

Nel caso di pagamento attraverso uno sportello fisico o virtuale (punti SISAL, Lottomatica,
Banca 5, sul proprio home banking tramite CBILL, presso la filiale della propria banca, ecc.) e
necessario avere a disposizione l'awiso di pagamento. A seconda del sistema verra
scansionato il QRCode o sara necessario inserire il codice CBILL (Codice Interbancario) di INAIL
(BE77K).

La lista completa degli sportelli fisici o virtuali € presente su www."PAGOPA".gov.it.

13.4 Come attestare un pagamento non pervenuto a INAIL.

Nel caso in cui si fosse effettuato un pagamento e questo non risultasse acquisito dal sistema
CIVA, occorre inviare una comunicazione (tramite la funzione presente su CIVA) per richiedere
la possibilita di attestare il pagamento effettuato.

Nel caso in cui I'amministrativo UOT ritenga che possa essere attivata |'attestazione, rende
disponibile al proprietario la visualizzazione di una matita nella colonna “Dati attestazione”.

1 richieste di pagamento in totale

1

Identificativo Tipo Importo Importo Stato Pagamento Altre PagoPA Dati
Pagamento Emissione Dovuto Pagato g3 info & attestazione
190090001478055 ORDINARIA £350,00 £0,00 In attesa di e

pagamento

Figura 393

Cliccando sulla matita I'utente ha la possibilita di attestare il pagamento.
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13.4.1 Quali informazioni inserire

Le informazioni che devono essere inserite per attestare il pagamento riguardano:
» |l tipo di pagamento;
» La data di pagamento;
» L'importo pagato;
» Il conto corrente di pagamento.

Inoltre occorre allegare un documento giustificativo dell’attestazione.

ESTREMI DELL'ATTESTAZIOMNE DI PAGAMENTO - IDENTIFICATIVO DI PAGAMENTO (IUV): 120090001478055

Data pagamento Importo pagato C/C pagamento

Selezionare ...

Bonifico Bancario 02/01/2019 £ 350
Bollettino Postale

Nome del file da allegare @

ANNULLA CONFERMA

Figura 394

Tutte le informazioni richieste sono obbligatorie tranne il ¢/c di pagamento.
Sulla base del tipo pagamento selezionato occorre inserire nuove informazioni.
13.4.1.1 Bonifico Bancario

Nel caso di bonifico bancario occorre inserire il CRO oppure il TRN.

ESTREMI DELL'ATTESTAZIONE DI PAGAMENTO - IDENTIFICATIVO DI PAGAMENTO (IUV): 190090001478055

Tipo pagamento Data pagamento Importo pagato C/C pagamento

Bonifico Bancario v 02/01/2019 B 350

Riferimento bonifico (CRO o TRN)

Nome del file da allegare @

ANNULLA CONFERMA

Figura 395
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13.4.1.2 Bollettino postale

Nel caso di bollettino postale occorre inserire il VCY o VCC, il FRAZ 1, il FRAZ 2 e la
SEZIONE.

ESTREMI DELL'ATTESTAZIOMNE DI PAGAMENTO - IDENTIFICATIVO DI PAGAMENTQO (IUV): 190090001478055

Tipo pagamento Data pagamento Importo pagato C/C pagamento
Bollettino Postale v 02/01/2019 & 350
Riferimento (VCY / VCC) Fraz 1 Fraz2 Sez

Nome del file da allegare @

ANNULLA CONFERMA

Figura 396

Per i bollettini gli estremi da comunicare sono rinvenibili dal timbro postale apposto sulla
ricevuta, secondo lo schema di seguito riportato (lo schema € puramente indicativo e non &
esaustivo di tutte le tipologie):
1) Riferimento VCY/VCC;
2) FRAZ1 (il campo prevede 3 cifre quindi se sul timbro sono riportate solo 2 cifre occorre
mettere zero sulla prima cifra; per esempio 60 diventa 060);
3) FRAZ2 (il campo prevede 3 cifre quindi se sul timbro sono riportate solo 2 cifre occorre
mettere zero sulla prima cifra);

4) SEZ.
4
_2I == i \SEZ.[09] 13-SET-2p1
:ggégoz 12 03'01;35 ogi: IUPV - 2 [G5[iT 3
i ,00%, € 504,00
1 [veYL 0037 ] ££1,108! irer 00034741 €0,70
C/C 000059190009 P 0011 | '

Figura 397
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14 La ricerca delle richieste

Per ricercare le richieste inoltrate occorre accedere alla sezione specifica cliccando sul menu
laterale di CIVA la voce "Ricerca richieste”. La pagina della ricerca presenta una serie di campi
che costituiscono i filtri di ricerca:

v

NANENE NN

\

\

v
v

Identificativo della pratica;

Data presentazione dal;

Data presentazione al;

Stato della pratica;

UOT di competenza della pratica (Sede INAIL);

Codice fiscale del richiedente;

Settore;

Prestazione (questo campo e collegato al precedente, se non viene prima selezionato il
settore non é possibile scegliere la prestazione);

Apparecchio (anche questo campo e collegato al precedente, se non viene prima
selezionata la prestazione non é possibile selezionare I'apparecchio);

Numero della matricola dell'apparecchio/impianto;

Ragione sociale del costruttore;

Numero di fabbrica.

> Homepage

> _Ricerca richieste

> Richieste in bozza

> Pagamenti da effettuare

~ Apparecchi A Pressione

CIVA - Certificazione e Verifica RTIF 710N IPIANTI E
Impianti e Apparecchi

| Ricerca richieste di prestazione

Identificativa Data presentazione dal Data presentazione al

> Comunicazioni non lette

~ Impianto Di Riscaldamento

Scariche Atmosferiche

& &8
« Ascensori E Montacarichi Da Cantiere =
~ Sollevamento Stato pratica Seds di competenza Codice fiscale richiedente
Tutti gl stat v Tulte le sedi v
~ Impianti Di Messa A Terra E Protezione Settore Prestaziona
Selezionare v Selezionare v
Apparecchio Numero matricola impianto @
Selezionare ~
Ragione sociale costrutiore Numero fabbricalserie
Limita risultati a
10 -
PULISCI CERCA

Figura 398

La lista delle pratiche selezionate e preimpostata a 10, ma puo essere modificata portandola a
20, 50, 100 utilizzando il campo “Limita i risultati a".

La ricerca rapida tramite identificativo della richiesta pud essere attivata anche dalla home
page utilizzando I'omonimo campo.
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Homepage - CIVA

NON SONO PRESENTI MESSAGGI AGLI UTENTI CIVA

Comunicazieni non lette

2 Hai 2 richiestale con comunicazioni da leggere

Richieste in bozza

0 Hai O richiestale in bozza

VAI A RICHIESTE IN BOZZA

VAI A COMUNICAZIONI NON LETTE

Pagamenti da effettuare

0 Hai 0 pagamentoli da effettuzre

VAl A PAGAMENTI DA EFFETTUARE

RICERCA RAPIDA

Identificativo

CERCA

Figura 399
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15 Le pratiche sospese

Per motivi organizzativi le pratiche cartacee non ancora concluse alla data del 31 dicembre
2014 sono state portate sul nuovo sistema CIVA con lo stato di “sospese”.

ELENCO RICHIESTE DI PRESTAZIONE
(la ricerca & limitata alle prime 100 righe se eccedenti)

71 richieste in totale Richieste per pagina | 10

1 2 3 4 35 3 »

Identificativa Prestazionz Apparecchiz Data presentazionz Dettaglis | Ricevuta

Collaudo per verifica GRU 5U Pratica
100 @
di omologazione AUTOCARRO TR AT s03pesa

12011.000012.2003.000029.5C1 SOLLEVAMENTO

APPARECCHI A RECIPIENTE DI GAS Pratica

E . . . i ELL8 ®
12011.000199.2017.000148.PIMM PRESSIONE solo immatricolazione (NON GPL) 27/01/2017 00:00:00 o lusT
APPARECCHI A Verifica di messa in RECIPIENTE DI GAS Pratica
. . 8 8 e :00; -
12011.000201.2017.000149.PI PRESSIONE senvizio (NON GPL) 27/01/2017 00:00:00 TR iET

Figura 400

Lo stato di queste pratiche impedisce, di fatto, che possano essere fatte nuove richieste di
prestazione sui relativi apparecchi/impianti.

Il datore di lavoro qualora avesse urgenza di presentare una nuova prestazione deve inviare
una comunicazione PEC all’'UOT di competenza con la richiesta di “riattivazione della pratica
sospesa d'ufficio” riportando il numero identificativo della pratica.
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