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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 è la connessione al sito ufficiale dellõINAIL www.inail.it. 

Da qui, per accedere ai servizi dellõEnte erogati tramite Internet, ¯ necessario selezionare 

òAccedi ai servizi onlineó. 

 

 

Figura 1 

 

1.1.2 Login  

Si accede quindi alla pagina nella quale è necessario inserire i dati del login: Nome utente 

(oppure il codice fiscale della persona fisica) e Password. 

 

 

Figura 2 
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1.1.3 My Home  

Confermati i dati immessi, appare la òMy Homeó con lõelenco dei servizi online dellõIstituto ai 

quali lõutente ¯ abilitato ad accedere, suddivisi per argomento. 

 

 

Figura 3 

 

Per accedere allõapplicativo occorre cliccare sulla voce òCertificazione e Verificaó e poi sulla 

voce  òCIVAó. 

 

 

 

Figura 4 
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2 Le figu re abilitate ad accedere ai servizi CIVA  

I servizi di Certificazione e Verifica sono accessibili ai seguenti gruppi di utenti: 

V Rappresentanti legali di aziende e loro delegati dei settori Industria, Artigianato, Servizi 

e Pubbliche Amministrazioni titolar i di specifico rapporto assicurativo con l'Istituto 

(gestione IASPA); 

V Comandanti di aziende del settore navigazione;  

V Intermediari del datore di lavoro e propri delegati ; 

V Datori di lavoro di struttura di Pubblica Amministrazione e loro delegati;  

V Utenti con credenziali dispositive. 

2.1 Rappresentanti legali di aziende e loro delegati  

I datori di lavoro della gestione industria, artigianato, servizi potranno accedere a CIVA con le 

credenziali già in loro possesso, secondo le consuete modalità previste per gli altri servizi 

telematici dellõIstituto.  

 

I profili abilitati sono:  

V Legale Rappresentante dellõazienda;  

V Delegato ai servizi;  

V Consulenti per le attrezzature e impianti (nuova figura).  

 

Il nuovo gruppo òConsulenti per le attrezzature e impiantió è delegato a operare su CIVA dal 

Legale Rappresentante della ditta o dallõAmministratore delle utenze digitali. 

2.1.1 Rappresentante legale dellõazienda 

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.  

 

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.  

 

 

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 già in precedenza questa nuova figura può essere abilitata dal rappresentante 

legale o dallõamministratore delle utenze digitali dellõazienda secondo le consuete modalità 

previste per la delega delle abilitazioni.  

 

 

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 dellõazienda. Lõaccesso al portale INAIL 

utilizzando questo profilo  impedisce invece al delegato lõaccesso 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 dellõapplicativo, storici e relativi alle 

domande in corso. Le azioni sulle domande in corso possono essere fatte da una qualsiasi 

delle persone abilitate allõapplicativo, indipendentemente  da chi ha inserito la domanda.  

 

ATTENZIONE: il  profilo  di  Consulente  per  le attrezzature  e impianti  è in  comune  agli  

applicativi  CIVA ed Emissioni  Acustiche.   In altre  parole,  la delega  ad una persona  permetterà  

a questa  di  accedere a tutti  i dati  dellõazienda sullõapplicativo òCertificazione e Verifica  ð

CIVAó e a tutti  i dati  dellõazienda sullõapplicativo òEmissione Acusticheó 

 

Le figure abilitate a gestire le deleghe per un Consulente per le attrezzature e impianti  sono:  

V Legale Rappresentante  

V Delegato ai servizi 

V Amministratore delle Utenze Digitali  (non abilitato  allõaccesso allõapplicativo). 

 

È possibile delegare esclusivamente persone fisiche.  

 

Prerequisito : per poter delegare una persona fisica come Consulente per le attrezzature e 

impianti, questõultima deve essere già 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 ògestione utenteó e successivamente su ògestione utente e profilió. Questa 

sezione permette di gestire in autonomia i profili  collegati allõazienda. 

 

 

Figura 8 
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Prima di accedere al servizio è necessario leggere e accettare gli òobblighi degli amministratori  

delle utenzeó e cliccare avanti. Una volta entrati  nel servizio di profilazione, si dovrà cliccare su 

CIVA e di seguito su Consulente per le attrezzature e impianti.  

 

 

Figura 9 

 

Nella schermata seguente scegliere la voce òRicerca Nel Dominioó dedicata allõaggiunta di 

utenti  al gruppo. 

 

 

Figura 10 

Inserire quindi  il codice fiscale della persona che si vuole inserire nel campo òUser Nameó e 

cliccare sul tasto òCercaó. Verrà presentata una maschera simile alla seguente sulla quale si 

dovrà cliccare su òAggiungi lõutente al gruppoó. Nel caso in cui lõutente non venga trovato 

premendo il tasto òCercaó, è possibile che il problema sia dovuto  al fatto  che lõutente non ha 

mai avuto accesso al portale INAIL e sia in possesso di credenziali SPID. 

 

 

Figur a 11 

 

Per rimuovere una delega è possibile, in ogni momento, accedere al servizio di profilazione 

seguendo i passi descritti precedentemente e, nelle Funzioni, utilizzare il link òRicerca Nel 
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Gruppoó. Nella maschera di ricerca che si presenta è possibile sia inserire il Codice Fiscale nel 

campo òUser Nameó e premere il tasto òCercaó, sia premere il tasto senza nessun parametro. In 

questõultimo caso verrà visualizzata la lista delle persone abilitate. Una volta trovata la persona, 

si potrà eliminare la delega seguendo i le indicazioni fornite  nelle pagine. 

2.2 Aziende del settore navigazione  

I datori di lavoro del settore navigazione  titolari di P .A.N. e i loro delegati potranno accedere 

con le credenziali già in loro possesso secondo le consuete modalità previste per gli altri servizi 

telematici dellõIstituto.  

 

Il profilo abilitato per lõaccesso a CIVA ¯ il Comandante del Settore Navigazione.  

2.2.1 Comandante del settore navigazione  

Il comandante del settore navigazione accedendo ai servizi online deve preliminarmente 

scegliere il profilo (Comandante del settore navigazione) e la ditta per cui vuole operare 

(Utente Padre). Tutte le operazioni e le pratiche presentate su CIVA faranno riferimento alla 

ditta selezionata.  

 

 

 

Figura 12 

2.3 Datori di lavoro di amministrazioni in gestione conto stato  

Per le Pubbliche Amministrazioni non titolari di P.A.T. è previsto che accedano a CIVA con il 

profilo di òDatore di lavoro di struttura P.A. in Gestione Conto Statoó.  

 

Il gruppo d i profili denominato P.A. in Gestione Conto Stato prevede i seguenti quattro  livelli di 

utenze, al fine di garantire la massima adattabilit¨ allõorganizzazione interna delle diverse 

amministrazioni:  

V un primo livello obbligatorio, denominato Amministratore Centrale Profili/Strutture P.A. 

in Gestione Conto Stato, viene assegnato dallõINAIL allõAmministrazione, al fine di 

attribuire a tale incaricato la gestione (inserimento, modifica e cancellazione) dei dati 

relativi alle strutture e dei dati anagrafici dei  datori di lavoro responsabili di struttura;  



INAIL ð Manuale Utente ð CIVA ð Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi ð Front-End Pagina  15 di 215 

  

 

V un secondo livello facoltativo, denominato Amministratore Raggruppamento di 

Strutture P.A. in Gestione Conto Stato, pu¸ essere creato dallõAmministratore centrale 

qualora si renda necessario decentrare la gestione delle utenze di un determinato 

insieme di datori di lavoro facenti parte del predetto raggruppamento di strutture, 

precedentemente definito;  

V un terzo livello obbligatorio, denominato Datore di lavoro di struttura P.A. in Gestione 

Conto Stato, corrispondente al soggetto designato quale responsabile della gestione 

delle pratiche CIVA; 

V un quarto livello opzionale, denominato Consulenti per le attrezzature e impianti in 

Conto Stato, corrispondente al soggetto delegato quale gestore delle pratiche CIVA.    

 

Il primo ed il secondo livello di utenze, nellõambito di amministrazioni articolate e complesse, 

sono funzionali alla creazione delle utenze di terzo e quarto livello, le sole abilitate alla 

gestione delle pratiche.  

 

Per le strutture della Pubblica Amministrazione, non titolari di P.A.T., appartenenti al Ministero 

dell'istruzione, dell'università e della ricerca (MIUR), in attesa dello sviluppo di funzionalità in 

identit¨ federata con INAIL, ¯ previsto lõinvio tramite P.E.C. allõU.O.T. di competenza della 

modulistica vigente. In alternativa possono avvalersi di tecnici e consulenti secondo quanto 

descritto nei paragrafi òIntermediarió e òCittadini con credenziali dispositiveó.  

2.3.1 Datore di lavoro  o delegato  di struttura P.A. in Gestione Conto  

Il datore di lavoro di struttura P.A. in gestione conto accedendo ai servizi online deve 

preliminarmente scegliere lõamministrazione per cui vuole operare (Utente Padre). Tutte le 

operazioni e le pratiche presentate su CIVA faranno riferimento allõamministrazione 

selezionata.  

 

Figura 13 

2.3.1 Consulente per le attrezzature e impianti in Conto Stato  

Il Consulente per le attrezzature e impianti in Conto Stato (delegato secondo le istruzioni 

presenti nel paragrafo òConsulente per le attrezzature e impianti) accedendo ai servizi online 

deve preliminarmente scegliere lõamministrazione per cui vuole operare (Utente Padre). Tutte 

le operazioni e le pratiche presentate su CIVA faranno riferimento allõamministrazione 

selezionata.  
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Figura 14 

2.4 Intermediari  

Gli intermediari in possesso di delega conferita dal datore di lavoro, accedendo ai servizi 

dellõapplicazione òCIVAó hanno la possibilit¨ di operare per tutte le ditte che hanno in delega.  

 

Inoltre possono operare anche per conto di:  

V datore di lavoro agricolo;  

V datore di lavoro privato di lavoratori assicurati presso altri enti o con polizze private;  

V amministratori di condominio;  

V privati cittadini.  

 

 

Figura 15 

2.4.1 Istruzioni per operare sul le ditte in delega  

Accedendo a CIVA gli intermediari avranno a disposizione la lista delle deleghe attive.   



INAIL ð Manuale Utente ð CIVA ð Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi ð Front-End Pagina  17 di 215 

  

 

 

Figura 16 

Per operare sulla specifica ditta in delega lõintermediario pu¸ selezionare la ditta direttamente 

dalla lista oppure ricercarla nella corrispondente sezione, utilizzando i filtri òCodice Dittaó e 

òRagione Socialeó.  

 

 

Figura 17 

A scelta effettuata. il sistema sblocca le funzioni e permette allõintermediario di operare per 

conto della ditta.  
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Figura 18 

2.4.2  Istruzioni  per operare su soggetti senza rapporto assicurativo INAIL  

Come detto in precedenza gli intermediari p ossono operare anche per conto di:  

V datore di lavoro agricolo;  

V datore di lavoro privato di lavoratori assicurati presso altri enti o con polizze private;  

V amministratori di condominio;  

V privati cittadini.  

Le istruzioni per operare su questi soggetti sono riportate nel paragrafo successivo òCittadini 

con credenziali dispositiveó e a queste si pu¸ fare riferimento tenendo conto che lõunica 

qualifica ammessa per questo profilo ¯ quella di òSoggetto delegatoó. 

 

 

Figura 19 

2.5 Cittadini con credenziali dispositive  

Per gli utenti che accedono con il profilo di òCittadini con credenziali dispositiveó i servizi CIVA 

possono essere utilizzati esclusivamente dai seguenti soggetti: 

V datore di lavoro agricolo;  

V datore di lavoro privato di lavoratori assicurati presso altri enti o con polizze private;  

V amministratori di condominio;  

V progettisti e installatori di impian ti di riscaldamento e impianti elettrici ; 

V Riparatore di impianti a pressione; 

V privati cittadini.  
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Per accedere ai servizi CIVA i soggetti di cui sopra devono necessariamente essere in possesso 

delle credenziali dispositive ottenute attraverso una delle seguenti modalità:  

V Effettuando lõaccesso con credenziali SPID, CNS (Carta Nazionale dei Servizi) o con Pin 

INPS; 

V Attraverso lõapplicativo online Richiedi credenziali dispositive, disponibile seguendo il 

percorso ôHome > Accedi ai servizi online > Registrazione > Utente con credenziali 

dispositive, che consente lõinvio dell'apposito modulo di richiesta abilitazione ôUtenti 

con credenziali dispositiveõ unitamente alla copia fronteretro di un documento 

d'identità in corso di validità. L'INAIL, effettuate le necessarie verifiche, procede allõinvio 

delle credenziali di accesso via sms e email/PEC; 

V Presso le sedi territoriali INAIL presentando l'apposito modulo di richiesta abilitazione 

ôUtenti con credenziali dispositiveõ pubblicato sul portale e copia fronteretro di un 

documento d'identità in corso di validità. Il modulo di richiesta è disponibile seguendo 

il percorso di navigazione ôHome > Atti e Documenti > Moduli e modelli > Altri moduli 

> Abilitazione ai servizi onlineõ. 

 

Per lõaccesso riservato a questo gruppo, è necessario inserire il Codice fiscale e la Password 

come dati del login; quindi occorre selezionare il profilo òUtente con credenziali dispositiveó.   

 

 

Figura 20  

2.5.1 Istruzioni per operare su soggetti senza rapporto assicurativo  INAIL  

Al cittadino con credenziali dispositive, che accede a CIVA, viene presentata una pagina con le 

seguenti caratteristiche: 

a) Il messaggio òNel caso di cittadino con credenziali dispositive ¯ necessario selezionare 

il codice fiscale del soggetto prima di procedereó che indica allõutente di ricercare il 

soggetto sul quale operare attraverso la sezione òRICERCA DELEGHEó; 

b) La sezione òRICERCA DELEGHEó che consente allõutente di ricercare le deleghe che ha 

in carico; 

c) La sezione òAGGIUNGI DELEGHEó che consente allõutente di aggiungere le deleghe in 

carico; 
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Figura 21 

d) Il menù a sinistra con i servizi CIVA che compare solo nel momento in cui si seleziona 

una delega. 
 

 

Figura 22 

2.5.1.1 La sezione ricerca deleghe  

Nella sezione òRICERCA DELEGHEó lõutente deve inserire il codice fiscale del soggetto che ha in 

delega e su cui vuole operare.  

Inserendo il codice fiscale e cliccando il tasto òCERCAó viene presentata la lista delle deleghe 

relativa al codice fiscale digitato.  
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Figura 23 

Per operare sulla delega occorre cliccare sullõocchio della colonna òSELEZIONAó: viene inviato il 

messaggio òSi può procedere nella gestione delle praticheó e viene attivato il men½ dei servizi 

disponibili. 

 

 

Figura  24 

 

Se il codice fiscale del soggetto digitato non ¯ presente tra le deleghe dellõutente con 

credenziali dispositive viene inviato il messaggio òSoggetto non in delegaó. 

 

 

Figura 25 
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2.5.1.2  La sezione aggiungi d eleghe 

Lõutente con credenziali dispositive per aggiungere una nuova delega deve utilizzare la sezione 

ôAGGIUNGI DELEGHEó. In questa sezione occorre inserire le informazioni relative alla qualifica 

dellõutente e il codice fiscale del soggetto da prendere in delega.     

 

 

Figura 26 

Nellõinserimento della qualifica dellõutente con credenziali dispositive si pu¸ scegliere tra le 

seguenti: 

ü Rappresentante legale; 

ü Proprietario; 

ü Amministratore di condominio;  

ü Installatore/Progettista deleg ato per gli impianti di riscaldamento ; 

ü Installatore/Progettista delegato per gli impianti elettrici ; 

ü Riparatore di impianti a pressione; 

ü Soggetto delegato (è un qualsiasi soggetto diverso dalle altre figure precedenti 

autorizzato ad operare su CIVA). 

 

 

 

Figura 27 

 

Dopo aver scelto la qualifica lõutente deve inserire il codice fiscale del soggetto per cui vuole 

operare e premere il tasto òVERIFICA SOGGETTOó. 

Il sistema verifica che il soggetto digitato non abbia un rapporto assicura tivo attivo oppure che 

il codice fiscale appartenga ad una pubblica amministrazione con un rapporto assicurativo 

denominato òConto Statoó.  

 

A verifica terminata si possono avere tre casi:  

a) Il soggetto presenta un rapporto assicurativo e la qualifica dellõutente è diversa da 

INSTALLATORE/PROGETTISTA (per impianti di riscaldamento e impianti elettrici) e 

RIPARATORE di impianti a pressione: in questo caso viene impedita la presa in carico, 

per operare sul soggetto occorre cambiare il profilo di accesso (per esempio si può 

operare con il profilo di òCONSULENTE PER LE ATTREZZATUREó); per segnalare questa 
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situazione viene inviato il seguente messaggio: " Per il soggetto digitato esiste una 

posizione G.R.A., per operare su di esso occorre accedere con un profilo adeguato diverso 

dall'attualeó ;   

b) Il soggetto non presenta un rapporto assicurativo e quindi è possibile prenderlo in 

delega; 

c) Il soggetto risulta già in delega. 

 

Nella situazione b) e per i soggetti con qualifica di òRAPPRESENTANTE LEGALEó, 

òPROPRIETARIOó, òAMMINISTRATORE DI CONDOMINIOó il sistema presenta un nuovo campo 

òTIPOLOGIA DI PRESA IN CARICOó che pu¸ essere ESCLUSIVA oppure CONDIVISA. 

 

 

Figura 28 

Una presa in carico òCONDIVISAó presuppone che eventuali deleghe gi¨ presenti per il 

soggetto in questione vengano mantenute; al contrario, la presa in carico òESCLUSIVAó revoca 

tutte le deleghe presenti sul soggetto ad esclusione del nuovo utente. Per lõutente con 

qualifica di òDELEGATOó, òINSTALLATORE/PROGETTISTAó (per impianti di riscaldamento e 

impianti elettrici)  e RIPARATORE di impianti a pressione la tipologia di presa in carico sarà 

sempre òCONDIVISAó e per questo motivo la combo-box relativa non viene visualizzata. Inoltre 

in presenza di una delega esclusiva a queste due qualifiche non viene permesso di prendere in 

carico il soggetto.  

 

Effettuata la scelta della tipologia (per i casi previsti), per prendere in carico il soggetto, 

occorre cliccare su tasto òPRENDI IN CARICOó e accettare la òDICHIARAZIONE DI 

RESPONSABILITAõó. 
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Figura 29 

Effettuata la òPRESA IN CARICOó viene inviato il messaggio òIl soggetto è stato preso in carico. 

Si può procedere nella gestione delle praticheó e viene visualizzato il menu dei servizi disponibili.  

 

 

Figura 30 

 

Nel caso in cui il codice fiscale inserito dovesse appartenere ad un soggetto già presente nelle 

deleghe dellõutente (situazione C) viene inviato un messaggio: òSoggetto già in delegaó.  

 

 

Figura 31  
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2.5.2 Istruzio ni per operare su soggetti con rapporto assicurativo INAIL e in 

conto stato (solo utenti con qualifica di INSTALLATORE  /  PROGETTISTA / 

RIPARATORE) 

Il cittadino con credenziali dispositive con qualifica di  

V Installatore/progettista delegato per gli impianti  di riscaldamento; 

V Installatore/progettista delegato per gli impianti elettrici;  

V Riparatore di impianti a pressione 

(di seguito indicati per brevità I NSTALLATORE /  PROGETTISTA / RIPARATORE) può operare 

anche su soggetti che hanno un rapporto assicurativo INAIL oppure che hanno un rapporto in 

Conto Stato (Pubbliche amministrazioni).   

2.5.2.1 La sezione ricerca deleghe  

La selezione delle deleghe tramite la sezione òRICERCA DELEGHEó ¯ uguale a quanto descritto 

in precedenza.  

2.5.2.2 La sezione aggiungi deleghe  

Lõutente con credenziali dispositive con qualifica di INSTALLATORE /  PROGETTISTA / 

RIPARTORE per aggiungere una nuova delega con rapporto assicurativo/conto stato deve 

utilizzare la sezione ôAGGIUNGI DELEGHEó. In questa sezione occorre inserire le informazioni 

relative alla qualifica dellõutente che deve essere sempre INSTALLATORE /  PROGETTISTA / 

RIPARATORE, il codice fiscale del soggetto da prendere in delega e premere il tasto òVERIFICA 

SOGGETTOó.     

 

 

Figura 32 

Il sistema verifica che il soggetto digitato abbia un rapporto assicurativo attivo oppure che il 

codice fiscale appartenga ad una pubblica amministrazione con un rapporto assicurativo 

denominato òConto Statoó. A verifica terminata si possono presentare i seguenti casi:  

a) Il soggetto pr esenta un rapporto assicurativo/conto stato e quindi è possibile 

prenderlo in carico secondo le modalità descritte in seguito;  

b) Il soggetto non presenta un rapporto assicurativo e quindi è possibile prenderlo in 

delega secondo le modalità viste in precedenza; 

c) Il soggetto risulta già in delega;  

 

Nella situazione a) in presenza di un rapporto assicurativo attivo lõINSTALLATORE /  

PROGETTISTA / RIPARATORE deve inserire obbligatoriamente il CODICE CLIENTE che il datore 

di lavoro gli ha fornito.  
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Figura 33 

In caso di rapporto assicurativo in conto stato occorre inserire lõidentificativo della struttura 

della pubblica amministrazione.  

 

 

Figura 34 

 

Una volta inserito il CODICE CLIENTE o il CODICE DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE 

premendo il tasto òPRENDI IN CARICOó viene presentata la òDICHIARAZIONE DI 

RESPONSABILITAõó che bisogna accettare.    
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Figura 35 

Effettuata la òPRESA IN CARICOó viene visualizzato il messaggio òIl soggetto è stato preso in 

carico. Si può procedere nella gestione delle praticheó e viene visualizzato il menu dei servizi 

disponibili . 

 

 

Figura 36 

 

Nel caso in cui il CODICE CLIENTE/ID STRUTTURA inserito dovesse essere errato oppure 

cessato viene inviato il messaggio: òNon ¯ possibile prendere in carico il soggetto perch® il 

cliente/ID struttura ¯ errato/cessatoó e viene impedita la presa in carico. 
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Figura 37 

Nel caso in cui il CODICE CLIENTE/ID STRUTTURA inserito dovesse appartenere ad un soggetto 

gi¨ presente nelle deleghe dellõutente (situazione C) viene inviato un messaggio:  

òSoggetto già in delegaó. 

 

 

Figura 38  

2.5.3 Ulteriori istruzioni per lõutente con qualifica di INSTALLATORE 

PROGETTISTA / RIPARATORE 

2.5.3.1 Settore su cui si può operare  

Un INSTALLATORE /  PROGETTISTA PER GLI IMPIANTI DI RISCALDAMENTO può operare solo 

su pratiche appartenenti al settore RISCALDAMENTO.   

 

 

Figura 39 
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Lo stesso discorso vale per lõINSTALLATORE/PROGETTISTA PER GLI IMPIANTI ELETTRICI che 

può operare solo su pratiche appartenenti al settore IMPIANTI DI TERRA e PROTEZIONE DA 

SCARICHE ATMOSFERICHE; mentre un RIPARATORE di impianti a pressione può operare solo 

su pratiche appartenenti al settore PRESSIONE.   

2.5.3.2 Pratiche su cui si può operare  

LõINSTALLATORE /  PROGETTISTA PER GLI IMPIANTI DI RISCALDAMENTO, lõINSTALLATORE/ 

PROGETTISTA PER GLI IMPIANTI ELETTRICI e il RIPARATORE DI IMPIANTI A PRESSIONE 

possono operare solo su pratiche inserite da essi stessi. Per operare su pratiche inserire da 

altro utente oppure presentate prima del rilascio in esercizio dellõapplicativo CIVA occorre 

richiedere la visualizzazione delle stesse allõUOT di competenza che provveder¨ ad aggiornare 

il codice fiscale del PROGETTISTA / INSTALLATORE / RIPARATORE tramite la funzione 

òAGGIORNA INSTALLATOREó.  

2.5.4 Anagrafica del soggetto senza rapporto assicurativo  

Quando viene richiesta una prestazione CIVA occorre valorizzare sempre la sezione anagrafica 

del soggetto richiedente. Normalme nte le informazioni vengono prelevate dal servizio INAIL di 

òanagrafica unificataó e presentate nellõapposita sezione senza che lõutente debba fare nulla. 

Tuttavia per alcuni soggetti senza rapporto assicurativo pu¸ accadere che lõINAIL non ¯ in 

possesso delle informazioni anagrafiche e verrà richiesto al cittadino con credenziali dispositive 

lõinserimento di questi dati. 
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3 Quali richieste di verifica possono essere presentate su CIVA     

Le richieste di verifica che possono essere presentate su CIVA sono descritte di seguito. Per 

tutte quelle prestazioni non presenti nellõelenco, lõutente dovr¨ inviare specifica richiesta, 

tramite PEC, allõU.O.T. di competenza. 

3.1 Settore: Sollevamento  

Per questo settore possono essere presentate le seguenti richieste di verifica: 

V Immatricolazione; 

V Prima Verifica Periodica; 

V Riconoscimento Idoneità Per Ponte Sollevatore; 

V Riconoscimento Idoneità Prototipo Per Ponte Sollevatore; 

V Denuncia Apparecchi Non Censiti; 

V Demolizione Apparecchio; 

V Comunicazione Di Spostamento Apparecchio; 

V Comunicazione Di Disinstallazione Apparecchio; 

V Prestazioni su macchine non marcate CE: 

o Collaudo Per Verifica Di Omologazione; 

o Collaudo Per Verifica Di Omologazione Con Approvazione Progetto Singolo. 

3.2 Settore: Ascensori e Montacarichi da Cantiere  

Per questo settore possono essere presentate le seguenti richieste di verifica: 

V Immatricolazione; 

V Prima Verifica Periodica; 

V Denuncia Ascensori Non Censiti; 

V Demolizione Apparecchio; 

V Comunicazione Di Spostamento Apparecchio; 

V Comunicazione Di Disinstallazione Apparecchio. 

3.3 Settore: Apparecchi A Pressione  

Per questo settore possono essere presentate le seguenti richieste di verifica: 

V Verifica Di Messa In Servizio; 

V Verifica E Dichiarazione Di Messa In Servizio (richiesta Contestuale); 

V Dichiarazione Di Messa In Servizio; 

V Dichiarazione Di Messa In Servizio Art.5 Dm 329/04 Comma B,c,d; 

V Prima Verifica Periodica; 

V Richiesta Di Riparazione; 

V Denuncia Apparecchi Non Censiti; 

V Demolizione Apparecchio; 

V Comunicazione Di Disinstallazione Apparecchio; 

V Costruzione Membrature Di Ricambio. 

3.4 Settore: Impianto di Riscaldamento   

Per questo settore possono essere presentate le seguenti richieste di verifica: 

V Approvazione Progetto (dm 01-12-75); 
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V Verifica Primo Impianto Di Riscaldamento (dm 01-12-75); 

V Prima Verifica Periodica; 

V Denuncia Impianto Non Censito; 

V Demolizione Impianto . 

3.5 Settore: Impianti di Messa a Terra E Protezione per Scariche Atmosferiche  

Per questo settore possono essere presentate le seguenti richieste di verifica: 

V Denuncia Di Impianti Di Messa A Terra; 

V Denuncia Di Impianti Per Scariche Atmosferiche; 

V Denuncia Impianto Non Censito; 

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

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

V Comunicazione Organismo Abilitato (art. 7-bis DPR 462/01); 

V Demolizione Impianto ; 

V Richiedi Matricola Per Impianti Denunciati; 

V Richiedi Matricola Per Impiant i In Luogo Con Pericolo Esplosione. 

3.6 Richieste comuni a tutti i settori  

Oltre alle richieste di verifica viste, lõutente pu¸ richiedere i seguenti servizi che sono comuni a 

tutti i settori:  

V Richiesta documentazione varia; 

V Voltura Per Acquisizione Impianto/apparecchio; 

V Voltura Per Cessione Impianto/apparecchio; 

V Richiesta Visualizzazione Apparecchi/pratiche. 
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4 I servizi del settore sollevamento  

I servizi attualmente presenti su CIVA per il settore sollevamento sono i seguenti: 

V Immatricolazione; 

V Prima Verifica Periodica; 

V Riconoscimento Idoneità Per Ponte Sollevatore; 

V Riconoscimento Idoneità Prototipo Per Ponte Sollevatore; 

V Denuncia Apparecchi Non Censiti; 

V Demolizione Apparecchio; 

V Comunicazione Di Spostamento Apparecchio; 

V Comunicazione Di Disinstallazione Apparecchio; 

V Richiesta documentazione varia; 

V Voltura Per Acquisizione Impianto/apparecchio; 

V Voltura Per Cessione Impianto/apparecchio; 

V Richiesta Visualizzazione Apparecchi/pratiche. 

V Prestazioni su macchine non marcate CE: 

o Collaudo Per Verifica Di Omologazione; 

o Collaudo Per Verifica Di Omologazione Con Approvazione Progetto Singolo. 

4.1 Come presentare una richiesta di immatricolazione  

4.1.1 Selezione del settore, prestazione e apparecchio  

Per immatricolare apparecchi appartenenti ai settori  ascensori e montacarichi da cantiere e 

sollevamento, occorre selezionare preliminarmente il settore, allõapertura della tendina occorre 

scegliere la voce òImmatricolazioneó. 

 

Figura 40 

Nella pagina appaiono due sezioni: òNuova prestazioneó e òPrestazioni inoltrateó. Cliccando 

sulla seconda sezione si accede alle pratiche già presentate per il settore e la prestazione 

scelta. Invece cliccando su òNuova prestazioneó lõutente ha la possibilit¨ di effettuare una 

nuova richiesta di immatricolazione.  
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Figura 41 

Cliccando su nuova prestazione viene presentata la lista degli apparecchi per cui è possibile 

richiedere lõimmatricolazione. 

 

Figura 42 

 Occorre sceglierne uno e cliccare su òinoltraó. 
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Figura 43 

Viene presentata la pagina per lõinserimento delle informazioni relative alla pratica di 

immatricolazione. 

 

Figura 44 

4.1.2 Quali informazioni inserire nella pratic a dõimmatricolazione  

Prima di inoltrare una pratica occorre inserire una serie di informazioni che vengono 

presentate in specifiche sezioni:   

V Documenti da allegare; 

V Proprietario; 

V Costruttore; 

V Installatore; 

V Ubicazione dellõapparecchio; 

V Dati tecnici dellõapparecchio. 

 



INAIL ð Manuale Utente ð CIVA ð Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi ð Front-End Pagina  35 di 215 

  

 

4.1.2.1 Sezione documenti da allegare  

Quasi tutte le pratiche presentate su CIVA richiedono di allegare obbligatoriamente alcuni 

documenti specifici.  

 

Figura 45 

La lista dei documenti richiesti è visualizzabile espandendo la tendina riportata su òDocumenti 

da allegareó.  

 

Figura 46 

Come allegare i documenti  

Possono essere allegati al massimo 4 file PFD e/o P7M (file con firma digitale), ciascuno di 

questi file non può superare la dimensione di 5MB.    

 

Per allegare un documento occorre scegliere il file PDF o P7M premendo il bottone òScegli il 

fileó. 

 

 

Figura 47 

Quindi occorre premere il tasto òAllega Documentoó. 
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Figura 48 

Fino a che non viene effettuato lõinoltro, nella lista dei documenti allegati è possibile effettuare 

la cancellazione del file inserito.    

 

Figura 49 

4.1.2.2 Sezione proprietario   

Nella sezione proprietario, se lõutente ¯ gi¨ registrato negli archivi INAIL, vengono presentate 

in automatico le informazioni in possesso dellõIstituto; altrimenti lõutente dovr¨ inserirle 

manualmente. 

In ogni caso vanno sempre inserite le informazioni su indirizzo PEC e telefono che sono 

obbligatorie , la mail secondaria è opzionale, comunque, se impostata, tutte le mail verranno 

spedite anche alla mail secondaria, che può essere una PEC o un MAIL normale;    

ATTENZIONE: particolare cura deve essere riservata allõinserimento della PEC (quella 

obbligatoria)  che costituisce un elemento essenziale per la gestione dellõiter della pratica. 

Infatti tutte le comunicazioni inerenti ai momenti cardine dello svolgimento della pratica 

(emissione della matricola, richiesta di documentazione integrativa, assegnazione del tecnico, 

ecc.) verranno inviate allõindirizzo fornito.  

Quindi lõindirizzo PEC deve essere quello sul quale lõutente vuole che siano inviate le 

comunicazioni relative allõiter della pratica; inoltre è molto importante assicurarsi che la casella 

di posta certificata inserita sia corretta e che il nuovo indirizzo , in caso di modifica dello stesso 

o del soggetto che segue la pratica, venga comunicato allõUOT di competenza in modo 

sollecito.   
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Come detto oltre allõindirizzo PEC lõutente pu¸ inserire un ulteriore indirizzo MAIL (opzionale) a 

cui verranno inviate le stesse comunicazioni inviate al precedente indirizzo.  

 

 

Figura 50 

4.1.2.3 Costruttore  

Questa sezione, che non è presente in alcune prestazioni specifiche, richiede lõinserimento dei 

dati del costruttore dellõapparecchio.   

Se la sede legale dellõazienda ¯ in Italia, è sufficiente inserire il codice fiscale/partita iva per 

avere in automatico tutte le informazioni richieste (il programma acquisisce i dati dagli archivi 

INAIL). Solo in caso di assenza del codice fiscale negli archivi dellõIstituto occorre inserire 

manualmente le informazioni richieste. 
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Figura 51 

Se invece la sede legale della ditta ¯ allõestero, occorre inserire solo la nazione e la ragione 

sociale. 

 

Figura 52 

4.1.2.4 Installatore  

La sezione dellõinstallatore, che non è presente in alcune prestazioni specifiche, richiede 

lõinserimento degli stessi dati del costruttore, quindi occorre procedere nellõidentico modo.  

IMPORTANTE: in generale per tutte le pre stazioni in cui viene presentata la sezione 

dellõinstallatore, se questo non ¯ presente per una determinata apparecchiatura , occorre 

inserire i dati del proprietario.      

4.1.2.5 Ubicazione dellõapparecchio  

In questa sezione occorre inserire lõindirizzo ove ¯ ubicato lõapparecchio per cui si richiede 

lõimmatricolazione. Sulla base della provincia inserita la pratica sarà attribuita allõUOT di 

competenza.  
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Figura 53 

4.1.2.6 Dati tecnici dellõapparecchio 

In questa sezione occorre inserire i dati tecnici dellõapparecchio. La lista dei dati tecnici richiesti 

per ogni apparecchio e prestazione sono riportati nellõappendice di questo documento. 

 

Figura 54 

4.1.2.7 Stampa in anteprima  

Per facilitare lõinserimento delle informazioni, soprattutto per quanto riguarda apparecchiature 

con molti componenti, ¯ presente un tasto di òStampa Anteprimaó che permette lo scarico su 

file PDF dei dati inseriti.  

  

 

Figura 55 
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Figura 56 

 

Lõinoltro della pratica  

Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste e controlla to quanto inserito per trasmettere 

la pratica occorre premere il tasto òinoltraó che si trova in fondo alla pagina dõinserimento.  
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Figura 57 

Se invece si vuole salvare in bozza i dati inseriti (parziali oppure completi) e rimandare lõinoltro 

effettivo ad un momento successivo occorre premere il tasto òSalva bozzaó (per una trattazione 

più estesa si veda il relativo capitolo).  

 

 

Figura 58 

In caso di dati obbligatori mancanti, allõinoltro della pratica, il sistema invia un messaggio 

dõerrore òSi è verificato un errore di validazione, si prega di controllare i datió. 

 

Figura 59 

In questo caso ogni campo obbligat orio non valorizzato verrà evidenziato in rosso. 
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Figura 60 

Invece se le informazioni sono complete allõinoltro della pratica verr¨ inviato dal sistema il 

messaggio òLa richiesta è stata inoltrata con codice identificativo êêê.ó. 

 

 

Figura 61 

4.1.2.8 La ricevuta della pratica inoltrata  

La ricevuta della domanda inviata pu¸ essere scaricata dalla sezione òPrestazione inoltrateó 

dellõarea settore/prestazione richiesta. 
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Figura 62 

Inoltre può  essere scaricata nellõarea òRicerca richiesteó oppure nel dettaglio della pratica 

allõinterno della sezione òAllegatió. 

4.1.3 La gestione della pratica  da parte di INAIL   

Lõiter amministrativo delle pratiche dõimmatricolazione prevede i seguenti passaggi: 

V Inolt ro della pratica da parte del proprietario ( datore di lavoro); 

V Assegnazione della pratica da parte del direttore della U.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal propri etario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto , viene generata la 

matricola; la pratica è 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 unõintegrazione 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.  

 

Le pratiche dõimmatricolazione non prevedono il pagamento della prestazione .  

4.1.4 Visualizzazione della matricola  

Per visualizzare la matricola occorre accedere allõarea di dettaglio della pratica seguendo 

questo percorso: 

V Dal menù laterale di CIVA selezionare òRicerca richiesteó; 

V Nella pagina di òRicerca richieste di prestazioneó attivare i filtri per la ricerca delle 

pratiche e cliccare sul tasto òCercaó; 

V Dalla lista risultato occorre selezionare la pratica dõinteresse cliccando sullõocchio della 

colonna òdettaglioó.  
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Figura 63 

 

La matricola attribuita allõapparecchio pu¸ essere visualizzata nellõarea di dettaglio della pratica 

nel campo òMatricolaó. 

 

Figura 64 

Oppure, in alternativa, occorre entrare nellõarea òcomunicazionió e selezionare la 

comunicazione con oggetto òImmatricolazioneó.  
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Figura 65 

 

Facendo il download del documento allegato alla comunicazione.  

 

Figura 66 

Esiste una terza modalità di visualizzazione della matricola attribuita: occorre entrare nella 

sezione òAllegatió del dettaglio della domanda e fare il download del documento 

contrassegnato con il suffisso ò_ATT_IMM.pdfó.   

 

Figura 67 
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4.2 Come presentare una richiesta di prima verifica periodica  

4.2.1 Selezione del settore, prestazione e apparecchio  

Per presentare una richiesta di prima verifica periodica degli apparecchi/impianti relativi ai 

settori: ascensori e montacarichi da cantiere, apparecchi a pressione, sollevamento e 

riscaldamento occorre selezionare il settore e la prestazione di òprima verifica periodicaó, 

cliccare su ònuova prestazioneó e scegliere lõapparecchio come gi¨ visto per la richiesta di 

immatricolazione.  

 

Figura 68 

4.2.2 La selezione della matricola dellõapparecchio 

Per richiedere una prima verifica periodica occorre possedere la matricola 

dellõapparecchio/impianto.  La matricola va digitata nellõapposito campo e deve rispettare le 

seguenti regole. 

4.2.2.1 Il formato della matricola  

Il formato della matricola è sempre AAAA/S/MATR/PR. 

AAAA =anno in 4 cifre 

S=codice(fascia) settore o cifra più significativa di una matricola a 6 cifre. Sempre numerico ð 1 

cifra 

MATR: numero matricola di 5 cifre compresi gli 0 iniziali  

PR=provincia (sono ammessi anche i valori ML e EE) 

--- es. 2014/200654/RM diventa 2014/2/00654/RM 

--- es. 2013/700256/TR diventa 2013/7/00256/TR 

 

S è sempre numerico e corrisponde dal 1997 in poi a: 

1= Ascensori e montacarichi 

2= apparecchi di sollevamento 
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3= apparecchi a pressione 

4= impianti di riscaldamenti  

5= impianti di messa a terra e s.a. 

7= apparecchi a pressione in regime PED 

8= apparecchi a pressione (alcune tubazioni) 

9= apparecchi a pressione (altre tubazioni). 

 

Per gli anni antecedenti è 0 a meno che la matricola originaria non sia composta da 6 cifre es. 

100356/ML del 1986 (anno libretto) che diventa 1986/1/00356/ML 

.es. 378/RM del 1988 (anno libretto) che diventa 1988/0/00378/RM  

.es. TN-I-3585 del 1980 (anno libretto) che diventa 1980/0/03585/TN 

.es. RM-A-5877 del 1980 (anno libretto) che diventa 1980/0/05877/RM 

.es. RM-B-5878 del 1980 (anno libretto) che diventa 1980/0/05878/RM. 

 

 

Figura 69 

Dopo aver inserito la matricola occorre premere il tasto òverifica matricolaó e aspettare lõesito 

dei controlli del sistema.   Se i controlli non evidenziano alcuna problematica, viene presentato 

il tasto òInoltra domandaó.   
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Figura 70 

Al contrario se i controlli evidenziano situazioni che impediscano la presentazione della 

domanda verrà visualizzato un messaggio con il riscontro dei controlli sopra la tabella dei dati 

di sintesi dellõapparecchio e non verr¨ presentato il tasto òInoltra domandaó. 

 

 

Figura 71 

Le situazioni più ricorrenti che impediscono la presentazione di una domanda riguardano: 

V Lõapparecchio non appartiene allõutente che sta presentando la domanda (in questo 

caso occorre effettuare prima una voltura per acquisizione dellõapparecchio ð si veda di 

seguito); 

V Lõapparecchio con matricola appartenente ad utente non censito  (questa situazione si 

verifica quando in fase di migrazione dai vecchi archivi a quelli di CIVA, gli elementi 

presenti non sono stati sufficienti per lõassociazione pratica/utente; il richiedente per 

poter visualizzare le sue pratiche deve preliminarmente fare una richiesta di òrichiesta 

di visualizzazione apparecchi/praticheó; 

V Lõapparecchio ¯ diverso da quello selezionato; 

V Esiste una pratica ancora in corso (generalmente CIVA non permette di presentare, per 

uno stesso apparecchio, una nuova domanda se la precedente non è ancora conclusa). 

 

Inoltre può capitare che la matricola inserita dal richiedente non sia registrata su CIVA, in 

questa situazione occorre inserire la richiesta in oggetto come òInserisci domanda per 
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apparecchio non censitoó. In questo caso nell'inoltrare la richiesta di verifica, è necessario 

allegare evidenza della correttezza della matricola inserita (per esempio comunicazione 

ISPESL/INAIL di assegnazione del numero di matricola).  In alternativa a questa procedura è 

possibile presentare preliminarmente una domanda di òDenuncia di apparecchi non censitió e 

alla sua conclusione la domanda di Prima Verifica Periodica.  

 

 

 

Figura 72 

4.2.3 Quali informazioni inserire nella pratica di prima verifica periodica  

Come visto per la richiesta di prestazione dõimmatricolazione anche per la prima verifica 

periodica occorre inserire una serie di informazioni che vengono presentate in specifiche 

sezioni:   

V Documenti da allegare; 

V Proprietario; 

V Costruttore; 

V Installatore; 

V Ubicazione dellõapparecchio; 

V Dati tecnici dellõapparecchio. 

 

Queste informazioni sono presentate in automatico dal sistema, se lõapparecchio ¯ censito 

negli archivi INAIL, altrimenti occorre inserir le secondo le modalità già viste per la prestazione 

dõimmatricolazione.   

 

In caso di presentazioni dei dati in automatico, le sezioni relative al proprietario (con 

lõeccezione dei campi PEC, telefono e mail secondaria), costruttore e dati tecnici non sono 

modificabili , mentre nelle altre sezioni i dati proposti sono modificabili.  

 

Per la richiesta di prima verifica periodica è necessario valorizzare anche le sezioni:  

V Scelta del Soggetto Abilitato;  

V Informazioni per la gestione dellõIva; 

V Indirizzo di fatturazione; 

V Indirizzo di spedizione. 
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4.2.3.1 Scelta del soggetto abilitato  

Per le prime verifiche periodiche lõINAIL pu¸ delegare a un Soggetto Abilitato la verifica 

dellõapparecchio; pertanto lõutente dovr¨ indicare obbligatoriamente un soggetto di suo 

gradimento per lõeventuale delega. 

 

Figura 73 

Il sistema, in automatico, sulla base della provincia di ubicazione dellõapparecchiatura, propone 

la lista dei Soggetti Abilitati per il gruppo e sottogruppo di appartenenza dellõapparecchio. 

Lõutente dovr¨ selezionare un solo soggetto .  

 

Figura 74 

Nel caso non dovessero esserci per la provincia di ubicazione dellõapparecchio Soggetti 

Abilitati per il gruppo/sottogruppo di appartenenza dello stesso, il sistema propone la lista di 

tutte le province tra cui poter scegliere il soggetto  abilitato . 

4.2.3.2 Destinatario della fattura  

Nella sezione òdestinatario fatturaó lõutente deve scegliere se il destinatario della fattura è un 

soggetto diverso dal proprietario oppure no.   
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Figura 75 

Se sceglie òNOó in questa sezione deve inserire la sola informazione sulla partita IVA relativa al 

proprietario destinatario della fattura.  

Se sceglie òSIó occorre riempire i campi relativi al destinatario della fattura.   

Se la sede legale è in Italia è sufficiente digitare il codice fiscale: il sistema riempirà in 

automatico gli altri campi se il soggetto è presente negli archivi INAIL altrimenti biso gnerà 

digitarli.  Inoltre occorre verificare sempre la correttezza della partita IVA . 

 

Figura 76 

 

Se la sede legale non ¯ in Italia, lõutente deve inserire le seguenti informazioni: 

¶ Intestatario/Ragione Sociale; 

¶ Nazione; 

¶ Città; 

¶ Indirizzo; 

¶ Zip code; 

¶ Partita IVA. 
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Figura 77 

 

4.2.3.3 Informazioni per la gestione dellõIVA relative al destinatario della fattura  

Le pratiche di prima verifica periodica prevedono il pagamento dellõIVA sullõ85% dellõimporto 

della prestazione.  

In questa sezione lõutente dovr¨ inserire obbligatoriamente le seguenti informazioni relative al 

DESTINATARIO DELLA FATTURA. 

 

Figura 78 

Nel caso di Pubblica Amministrazione occorre inserire il codice IPA, il codice unico dellõufficio e 

il codice identificat ivo gara (CIG). 
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Figura 79 

Mentre in caso di soggetto diverso dalla Pubblica Amministrazione occorre indicare a seconda 

della tipologia del destinatario della fattura:  

V il codice destinatario se si tratta soggetto  in possesso di questo codice; 

 

 

Figura 80 

V lõindirizzo PEC dellõintermediario in caso di soggetto  NON in possesso del codice 

destinatario. 
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Figura 81 

Nel caso di ditta estera è sufficiente selezionare la voce òEsteroó dalla combo-box òTipologia 

destinatarioó.    

 

Figura 82 

Per tutti i soggetti è obbligatorio segnalare la disciplina IVA a cui assoggettare la prestazione. 

Se il regime è quello ordinario occorre lasciare la voce preimpostata a òSIó nella relativa 

combo-box, altrimenti occorre impostare òNOó e scegliere il regime di esenzione/non 

assoggettabilità della prestazione. In questo caso occorre allegare un documento in formato 

PDF che giustifichi il regime selezionato.   
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Figura 83 

In ultimo per i soggetti diversi dalla Pubblica Amministrazione occorre indicare se il soggetto è 

tenuto ad applicare la scissione dei pagamenti (split payment).    

 

La ricevuta della pratica inoltrata  

La ricevuta della domanda inviata pu¸ essere scaricata dalla sezione òPrestazione inoltrateó 

dellõarea dõinserimento. 

 

Figura 84 

Nellõarea òRicerca richiesteó (prima voce del menù laterale di CIVA) oppure nella sezione 

allegati nel dettaglio della pratica.  
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Figura 85 

4.2.4 La gestione della pratica da parte di INAIL  

Lõiter amministrativo delle pratiche di prima verifica periodica prevede i seguenti passaggi: 

V Inoltro della pratica da parte del proprietario (datore d i lavoro); 

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto, viene assegnato il 

tecnico per la verifica dellõapparecchio; 

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una 

comunicazione E-MAIL  al proprietar io per prendere visione delle richieste 

di documentazione integrativa ; 

V Assegnazione del tecnico: la pratica può essere assegnata a un tecnico INAIL oppure 

delegata al Soggetto Abilitato indicato dallõutente, in entrambi i casi lõassegnazione del 

tecnico viene notificata al proprietario tramite comunicazione E-MAIL ; 

V In caso di assegnazione al tecnico INAIL lõappuntamento per la verifica dovrà essere 

concordato tramite le funzioni di òComunicazioneó (si veda di seguito);  

V A verifica conclusa verrà emesso un verbale con lõesito (positivo/negativo); questo 

evento verrà notificato al proprietario tramite comunicazione E-MAIL ; in caso di 

òsopralluogo a vuotoó senza giustificato motivo e/o òsospensione con addebitoó al 

proprietario verrà richiesto il pagamento di u n importo per le spese sostenute 

dallõIstituto; 

V Calcolo dellõimporto della prestazione e fatturazione: a seguito della verifica verr¨ 

calcolato lõimporto della prestazione; successivamente verr¨ emesso il titolo di 

pagamento e la relativa fattura.   

V In caso di delega al Soggetto Abilitato lõIstituto richieder¨ al proprietario il 15% 

dellõimporto della prestazione per la òTenuta della Banca Datió secondo le disposizioni 

dellõart. 71 DLGS 81/2008; questo evento verrà notificato al proprietario tramite 

comunic azione E-MAIL. Tutte le altre attività di verifica dovranno essere concordate 

con il soggetto  abilitato  indicato. 
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4.3 Come presentare una richiesta di riconoscimento idoneità ponte sollevatore per 

autoveicoli    

Questa richiesta deve essere effettuata solo per gli apparecchi destinati alle officine autorizzate 

alla revisione di veicoli. Riferimenti normativi: D.P.R. n. 495/1992, decreto del Ministero delle 

Infrastrutture e dei Trasporti e della navigazione n. 628/1996, decreto Direttoriale (D.D.) prot. 

R.D. 202 del 21 maggio 2013 del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti Direzione 

Generale per la Motorizzazione. 

Per presentare una richiesta di riconoscimento idoneità per ponte sollevatore per autoveicoli 

occorre selezionare lõomonima voce sul men½ laterale di CIVA allõinterno del settore 

sollevamento. 

 

Figura 86 

4.3.1 Le informazioni richieste per lõinoltro della pratica 

Per inoltrare una pratica di òriconoscimento idoneit¨ per ponte sollevatore per autoveicolió 

occorre valorizzare le seguenti sezioni: 

V Documenti da allegare; 

V Proprietario/Cliente; 

V Costruttore; 

V Ubicazione apparecchio; 

V Dati tecnici dellõapparecchio. 

4.3.2 Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di òriconoscimento idoneit¨ per ponte sollevatore per autoveicolió prevede 

i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al propri etario. In questo caso viene inviata una 

comunicazione E -MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste 

di documentazione integrativa;  

V Calcolo dellõimporto della prestazione; 

V Emissione dellõavviso di pagamento PagoPa; lõemissione del pagamento viene 

notificato al proprietario tramite E -MAIL ; 
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V Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa del pagamento del proprietario; solo a 

pagamento effettuato viene assegnato il tecnico INAIL; 

V Lõassegnazione al tecnico INAIL verr¨ comunicata tramite E-MAIL  al proprietario ; 

lõappuntamento per la verifica verr¨ concordato tramite le funzioni di òComunicazioneó 

(si veda di seguito); 

V A verifica conclusa, verr¨ emesso un verbale con lõesito (positivo/negativo); questo 

evento verrà notificato al proprietario tram ite comunicazione E -MAIL ; in caso di 

integrazione dellõimporto della prestazione oppure per sopralluogo a vuoto o per 

sospensione della verifica verrà emesso un nuovo titolo di pagamento a integrazione 

del precedente: il verbale di verifica verrà notificato al proprietario solo a pagamento 

effettuato;  

V Prima della conclusione della pratica viene generata la matricola per lõapparecchio; 

lõevento viene notificato al proprietario con una E-MAIL .   

 

4.4 Come presentare una richiesta di riconoscimento idoneità protot ipo  

Questa richiesta deve essere effettuata solo per gli apparecchi destinati alle officine autorizzate 

alla revisione di veicoli. Riferimenti normativi: D.P.R. n. 495/1992, decreto del Ministero delle 

Infrastrutture e dei Trasporti e della navigazione n. 628/1996, decreto Direttoriale (D.D.) prot. 

R.D. 202 del 21 maggio 2013 del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti Direzione 

Generale per la Motorizzazione. 

Per presentare una richiesta di riconoscimento idoneità prototipo  occorre selezionare 

lõomonima voce sul men½ laterale di CIVA allõinterno del settore sollevamento. 

 

Figura 87 

ĉ possibile effettuare questa richiesta solo per lõapparecchio òponte sollevatore per 

autoveicolió.   

4.4.1 Le informazioni richieste per lõinoltro della pratica  

Per inoltrare una pratica di òriconoscimento idoneit¨ prototipoó occorre valorizzare le seguenti 

sezioni: 

V Documenti da allegare; 

V Proprietario/Cliente; 

V Costruttore; 

V Ubicazione apparecchio; 

V Dati tecnici dellõapparecchio. 
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4.4.2 Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di òriconoscimento idoneit¨ prototipoó prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una 

comunicazione E -MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste 

di documentazione integrativa;  

V Calcolo dellõimporto della prestazione; 

V Emissione dellõavviso di pagamento PagoPa; lõemissione del pagamento viene 

notificato al proprietario tramite E -MAIL ; 

V Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa del pagamento del proprietario; solo a 

pagamento effettuato viene assegnato il tecnico INAIL; 

V Lõassegnazione al tecnico INAIL verr¨ comunicata tramite E-MAIL al proprietario ; 

lõappuntamento per la verifica verr¨ concordato tramite le funzioni di òComunicazioneó 

(si veda di seguito); 

V A verifica conclusa, verr¨ emesso un verbale con lõesito (positivo/negativo); questo 

evento verrà notificato al proprietario tramite comunicazione E -MAIL; in caso di 

integrazione dellõimporto della prestazione oppure per sopralluogo a vuoto o per 

sospensione della verifica verrà emesso un nuovo titolo di pagamento a integrazione 

del precedente: il verbale di verifica verrà notificato al proprietario solo a pagamento 

effettuato;  

V Prima della conclusione della pratica viene emessa la matricola; lõevento viene 

notificato al proprietario con una E -MAIL .   

 

4.5 Come presentar e una denuncia per apparecchi non censiti  

Questo servizio permette di censire apparecchi ancora in esercizio immatricolati 

precedentemente all'entrata in esercizio di qualsiasi sistema informatico e quindi registrati solo 

su supporto cartaceo.  

Per presentare questa domanda occorre possedere una matricola che non è presente sul 

sistema CIVA. Infatti se dalla verifica della matricola il sistema rileva la presenza della matricola 

digitata impedisce la presentazione della domanda. 
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Figura 88 

Al contrario se il sistema accerta che la matricola non è presente in archivio, verrà presentato il 

tasto òinserisci domanda per apparecchio non censitoó per lõaccesso alla pagina 

dellõinserimento dei dati necessari alla presentazione della domanda. 

 

Per il formato della matricola si pu¸ fare riferimento a quanto detto nel paragrafo òFormato 

della matricolaó del capitolo òCome presentare una prima verifica periodicaó.  

4.5.1 La pagina dõinserimento dei dati della pratica 

Visto che lõapparecchio non risulta censito occorre inserire tutti i dati 

dellõimpianto/apparecchio.  I dati richiesti come al solito sono divisi in sezioni e differiscono dal 

tipo di apparecchio o impianto.  

In generale sono i seguenti: 

V Documenti da allegare (occorre allegare necessaria mente  copia del libretto o 

qualsiasi documentazione che consenta il controllo dei dati dell'apparecchio  o 

impianto ); 

V Proprietario/Cliente; 

V Costruttore; 

V Progettista;  

V Installatore; 
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V Ubicazione dellõimpianto; 

V Dati tecnici dellõimpianto; 

V Dati dei componenti in  caso di insiemi del settore pressione o degli impianti di 

riscaldamento (generatori e vasi di espansione). 

4.5.2 La ricevuta della pratica inoltrata  

La ricevuta della domanda inviata può essere scaricata: 

V dalla sezione òPrestazione inoltrateó dellõarea dõinserimento; 

V dallõarea òRicerca richiesteó (prima voce del menù laterale di CIVA);   

V nella sezione allegati del dettaglio della pratica.  

4.5.3 Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di richiesta òdenuncia di impianti/apparecchi non censitió prevede i 

seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione 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 è dovuto alcun compenso;  

V Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate 

lõamministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene inviata una 

E-MAIL al proprietario per notificare la decisione presa .  Se la pratica viene respinta 

la matricola non può essere più utilizzata. 

4.6 Come presentare u na Comunicazione di Demolizione  

Questo servizio permette di comunicare la demolizione di un apparecchio. A seguito di tale 

comunicazione il sistema non permetter¨ pi½ di effettuare nuove richieste sullõattrezzatura. 

Per presentare una comunicazione di demolizione occorre possedere la matricola 

dellõapparecchio/impianto. La matricola va digitata nellõapposito campo e deve rispettare le 

seguenti regole. 

Per il formato della matricola si pu¸ fare riferimento a quanto detto nel paragrafo òFormato 

della matricolaó del capitolo òI Servizi del settore sollevamento ò, òCome presentare una prima 

verifica periodicaó.  
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Figura 89 

Dopo aver inserito la matricola occorre premere il tasto òverifica matricolaó e aspettare lõesito 

dei controlli del  sistema.   Se i controlli non evidenziano alcuna problematica, viene presentato 

il tasto òInoltra domandaó.   

 

Figura 90 

In caso contrario vengono evidenziate le incongruenze rilevate. 

Infine, se il sistema accerta che la matricola non è presente in archivio, verrà presentato il tasto 

òinserisci domanda per apparecchio non censitoó per lõaccesso alla pagina dellõinserimento dei 

dati necessari alla presentazione della domanda. 
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Figura 91 

4.6.1 La pagina dõinserimento dei dati della pratica  

Come visto per le precedenti richieste anche per la comunicazione di demolizione occorre 

inserire una serie di informazioni che vengono presentate in specifiche sezioni. In generale le 

sezioni da valorizzare sono le seguenti:   

V Documenti da allegare; 

V Proprietario; 

V Costruttore; 

V Installatore; 

V Progettista; 

V Ubicazione dellõapparecchio; 

V Dati tecnici dellõapparecchio. 

 

Queste informazioni sono presentate in automatico dal sistema, se lõapparecchio ¯ censito 

negli archivi INAIL, altrimenti occorre inserirle secondo le modalità già viste per le prestazioni 

viste in precedenza. 

 

In caso di presentazione dei dati in automatico, le sezioni relative al proprietario (con 

lõeccezione dei campi PEC, telefono e mail secondaria), costruttore e dati tecnici non sono 

modificabili, mentre nelle altre sezioni i dati proposti sono modificabili.  

4.6.2 La ricevuta della pratica inoltrata  

La ricevuta della domanda inviata può essere scaricata: 

V dalla sezione òPrestazione inoltrateó dellõarea dõinserimento; 

V dallõarea òRicerca richiesteó (prima voce del menù laterale di CIVA);   

V nella sezione allegati del dettaglio della pratica.  

4.6.3 Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di òComunicazione di demolizioneó prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 
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o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una 

comun icazione E-MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste 

di documentazione integrativa;  

V Per lo svolgimento della pratica non è dovuto alcun compenso;  

V Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate 

lõamministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene inviata una 

E-MAIL al proprietario per notificare la decisione presa . A seguito dellõaccettazione 

di tale comunicazione il sistema non permetterà più di effettuare nuove richieste 

sullõimpianto/attrezzatura. 

4.7 Come presentare una Comunicazione di Spostamento Apparecchio  

Questo servizio permette di comunicare lo spostamento di impianti/apparecchi.  

Per presentare una comunicazione di spostamento occorre possedere la matricola 

dellõapparecchio/impianto. La matricola va digitata nellõapposito campo e deve rispettare le 

seguenti regole. 

Per il formato della matricola si pu¸ fare riferimento a quanto detto nel paragrafo òFormato 

della matricolaó del capitolo òI Servizi del settore sollevamento ò, òCome presentare una prima 

verifica periodicaó.  

 

Figura 92 

Dopo aver inserito la matricola occorre premere il tasto òverifica matricolaó e aspettare lõesito 

dei controlli del sistema.   Se i controlli non evidenziano alcuna problematica, viene presentato 

il tasto òInoltra domandaó.   
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Figura 93 

In caso contrario vengono evidenziate le incongruenze rilevate. 

Infine, se il sistema accerta che la matricola non è presente in archivio, verrà presentato il tasto 

òinserisci domanda per apparecchio non censitoó per lõaccesso alla pagina dellõinserimento dei 

dati necessari alla presentazione della domanda. 

 

Figura 94 

4.7.1 La pagina dõinserimento dei dati della pratica 

Come visto per le precedenti richieste anche per la comunicazione di spostamento occorre 

inserire una serie di informazioni che vengono presentate in specifiche sezioni. In generale le 

sezioni da valorizzare sono le seguenti:   

V Documenti da allegare; 

V Proprietario; 

V Costruttore; 

V Installatore; 

V Progettista; 

V Ubicazione dellõapparecchio; 

V Dati tecnici dellõapparecchio. 
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Queste informazioni sono presentate in automatico dal sistema, se lõapparecchio ¯ censito 

negli archivi INAIL, altrimenti occorre inserirle secondo le modalità già viste per le prestazioni 

viste in precedenza. 

 

In caso di presentazione dei dati in automatico, le sezioni relative al proprietario (con 

lõeccezione dei campi PEC e telefono), costruttore e dati tecnici non sono modificabili, mentre 

nelle altre sezioni i dati proposti sono m odificabili. 

4.7.2 La ricevuta della pratica inoltrata  

La ricevuta della domanda inviata può essere scaricata: 

V dalla sezione òPrestazione inoltrateó dellõarea dõinserimento; 

V dallõarea òRicerca richiesteó (prima voce del menù laterale di CIVA);   

V nella sezione allegati del dettaglio della pratica .  

4.7.3 Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di òComunicazione di spostamento apparecchioó prevede i seguenti 

passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione 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 è dovuto alcun compenso;  

V Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate 

lõamministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene inviata una 

E-MAIL al proprietario per notificare la decisione presa .  

4.8 Come presentare una Comunicazione di Disinstallazione  Apparecchio  

Questo servizio permette di comunicare la disinstallazione di apparecchi.  

Per presentare una comunicazione di disinstallazione occorre possedere la matricola 

dellõapparecchio. La matricola va digitata nellõapposito campo e deve rispettare le seguenti 

regole. 

Per il formato della matricola si pu¸ fare riferimento a quanto detto nel paragrafo òFormato 

della matricolaó del capitolo òI Servizi del settore sollevamento ò, òCome presentare una prima 

verifica periodicaó.  



INAIL ð Manuale Utente ð CIVA ð Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi ð Front-End Pagina  67 di 215 

  

 

 

Figura 95 

Dopo aver inserito la matricola occorre premere il tasto òverifica matricolaó e aspettare lõesito 

dei controlli del sistema.   Se i controlli non evidenziano alcuna problematica, viene presentato 

il tasto òInoltra domandaó.   

 

Figura 96 

In caso contrario vengono evidenziate le incongruenze rilevate. 

Infine, se il sistema accerta che la matricola non è presente in archivio, verrà presentato il tasto 

òinserisci domanda per apparecchio non censitoó per lõaccesso alla pagina dellõinserimento dei 

dati necessari alla presentazione della domanda. 
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Figura 97 

4.8.1 La pagina dõinserimento dei dati della pratica  

Come visto per le precedenti richieste anche per la comunicazione di spostamento occorre 

inserire una serie di informazioni che vengono presentate in specifiche sezioni. In generale le 

sezioni da valorizzare sono le seguenti:   

V Documenti da allegare; 

V Proprietario; 

V Costruttore; 

V Installatore; 

V Progettista; 

V Ubicazione dellõapparecchio; 

V Dati tecnici dellõapparecchio. 

 

Queste informazioni sono presentate in automatico dal sistema, se lõapparecchio ¯ censito 

negli archivi INAIL, altrimenti occorre inserirle secondo le modalità già viste per le prestazioni 

viste in precedenza. 

 

In caso di presentazione dei dati in automatico, le sezioni relative al proprietario (con 

lõeccezione dei campi PEC e telefono), costruttore e dati tecnici non sono modificabili, mentre 

nelle altre sezioni i dati proposti sono modificabili.  

4.8.2 La ricevuta della pratica inoltrata  

La ricevuta della domanda inviata può essere scaricata: 

V dalla sezione òPrestazione inoltrateó dellõarea dõinserimento; 

V dallõarea òRicerca richiesteó (prima voce del menù laterale di CIVA);   

V nella sezione allegati del dettaglio della pratica.  

4.8.3 Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di òComunicazione di disinstallazione apparecchioó prevede i seguenti 

passaggi: 

V Inoltro della pratica da parte del proprietario (dat ore di lavoro); 

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 
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o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una 

comunicazione E -MAIL al pr oprietario per prendere visione delle richieste 

di documentazione integrativa;  

V Per lo svolgimento della pratica non è dovuto alcun compenso;  

V Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate 

lõamministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene inviata una 

E-MAIL al proprietario per notificare la decisione presa .  

4.9 Come presentare una richiesta di documentazione varia  

Per richiedere lõinvio di documentazione varia occorre selezionare la voce omonima del men½ 

laterale di CIVA, selezionare lõapparecchio/impianto e scegliere il documento da richiedere 

dalla lista presente nella pagina.   

 

Figura 98 

Nel caso in cui nella lista presentata non risultasse presente il documento da richiedere è 

sufficiente spuntare la voce òRichiesta specificaó e valorizzare il campo òDettaglio della richiesta 

specificaó.  
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Figura 99 

4.9.1 Le informazioni richieste per lõinoltro della pratica 

Per inoltrare una pratica di òrichiesta documentazione variaó occorre valorizzare le sezioni 

specifiche dei vari impianti/apparecchi come già visto nei precedenti capitoli.  

4.9.2  Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di òrichiesta documentazione variaó prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una  

comunicazione E -MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste 

di documentazione integrativa;  

V Calcolo dellõimporto della prestazione; 

V Emissione dellõavviso di pagamento PagoPa; lõemissione del pagamento viene 

notificato al proprietario tramite E-MAIL ; 

V Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa del pagamento del proprietario; solo a 

pagamento effettuato la pratica riprende lõiter descritto di seguito; 

V Inoltro della documentazione richiesta; questo evento viene notificato al 

proprietario t ramite E -MAIL .  

4.10 Come presentare una richiesta di voltura per acquisizione impianto/apparecchio    

La richiesta di voltura per acquisizione dellõapparecchio va utilizzata per comunicare a INAIL 

lõacquisizione dellõattrezzatura da altro soggetto. 

Per richiedere la prestazione occorre selezionare lõomonima voce nel men½ laterale di CIVA e 

accedere alla sezione òNuova prestazioneó.  
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Figura 100 

Prima di accedere alla pagina per la verifica della matricola occorre scegliere lõapparecchio. 

 

Figura 101 

La possibilit¨ di presentare una richiesta di voltura ¯ subordinata al fatto che lõapparecchio 

appartenga a un altro soggetto .   

 

Figura 102 
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Pertanto solo con il messaggio òmatricola appartenente ad un altro utenteó si attiver¨ il tasto 

òInoltra domandaó.  Cliccando su questo tasto viene visualizzata la pagina dõinvio della 

domanda. 

 

Figura 103 

Nel caso di matricola appartenente allo stesso utente verrà visualizzato il messaggio òMatricola 

appartenente allo stesso utente. Operazione non consentitaó e viene impedito lõinoltro della 

domanda. 

 

Figura 104 

Nel caso di apparecchio con matricola non censita occorre effettuare una richiesta di 

òDenuncia per apparecchi non censitió e attribuirsi direttamente lõapparecchio. La sede INAIL di 

competenza si occuper¨ di valutare lõeffettivo possesso dellõapparecchio da parte del nuovo 

proprietario.  

 

Figura 105 
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Nel caso di matricola appartenente a utente non censito occorre effettuare una òrichiesta di 

visualizzazione apparecchi/praticheó inserendo direttamente il codice fiscale del nuovo 

proprietario. La sede INAIL di competenza si occuper¨ di valutare lõeffettivo possesso 

dellõapparecchio da parte del nuovo proprietario.  

 

 

Figura 106 

4.10.1 Le informazioni richieste per lõinoltro delle pratiche 

Le sezioni da valorizzare per inviare la pratica di voltura sono le seguenti: 

V Documenti da allegare; 

V Proprietario/client e (occorre valorizzare PEC e telefono); 

V Ubicazione dellõapparecchio. 

4.10.2 Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di òrichiesta di voltura per acquisizioneó prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una 

comunicazione E -MAIL al proprietario per prende re visione delle richieste 

di documentazione integrativa;  

V Per lo svolgimento della pratica non è dovuto alcun compenso; 

V Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate 

lõamministrativo approva o respinge la richiesta. In entramb i i casi viene inviata una 

E-MAIL al proprietario per notificare la decisione presa .   

4.11 Come presentare una richiesta di voltura per cessione impianto/apparecchio  

La richiesta di voltura per cessione dellõapparecchio va utilizzato per comunicare a INAIL la 

cessione dellõattrezzatura ad altro soggetto. 

Per richiedere la prestazione occorre selezionare lõomonima voce nel men½ laterale di CIVA e 

accedere alla sezione òNuova prestazioneó.  
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Figura 107 

Prima di accedere alla pagina di selezione dellõattrezzatura occorre scegliere lõapparecchio. 

 

Figura 108 

Per richiedere questa prestazione ¯ necessario che lõapparecchio appartenga allõutente che sta 

effettuando la richiesta. 

 

Figura 109 

In caso contrario verr¨ evidenziato il seguente messaggioó Matricola appartenente ad altro 

utente. Operazione non consentitaó e verr¨ impedita la presentazione della domanda.  
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Figura 110 

Nel caso di matricola appartenente a utente non censito occorre effettuare preliminarmente 

una òrichiesta di visualizzazione apparecchi/praticheó.    

 

 

Figura 111 

4.11.1 Le informazioni richieste per lõinoltro delle pratiche 

Le informazioni richieste per inviare le pratiche di voltura per cessione sono già preimpostate 

dal sistema, al proprietario viene richiesto di inserire la PEC e il telefono e lõindirizzo di 

ubicazione dellõapparecchio.  

4.11.2 Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di òvoltura per cessioneó prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione 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 è dovuto alcun compenso; 
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V Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate 

lõamministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene inviata una 

E-MAIL al proprietario per notificare la decisione presa .   

4.12 Come presentare una richiesta di visualizzazione apparecchi/pratiche  

Le pratiche presentate prima dellõentrata in esercizio dellõapplicativo CIVA sono state inserite 

nel nuovo sistema.  

Se in fase di migrazione dai vecchi archivi, gli elementi presenti non sono stati sufficienti per 

lõassociazione pratica/utente, il richiedente non ¯ in grado di visualizzare le pratiche.   

Per sopperire a questo inconveniente ¯ stata sviluppata la funzione di òrichiesta di 

visualizzazione apparecchi/praticheó.  

La visualizzazione delle pratiche segue le seguenti regole: 

V Se sono state presentate più pratiche per differenti UOT INAIL occorre presentare una 

domanda per ogni UOT; 

V Per le pratiche presenti su una determinata UOT occorre presentare una sola domanda 

che deve fare riferimento ad un singolo apparecchio/impianto tra quelli gestiti dal 

proprietario. Il sistema attribuirà a tutte le pratiche con il codice anagrafico legato 

allõimpianto il codice fiscale e la PEC comunicata dal proprietario; 

V Nel caso in cui dopo lõoperazione descritta in precedenza lõutente ancora non vedesse 

tutte le sue pratiche occorre inoltrare una nuova domanda di visualizzazione indicando 

la matricola dellõapparecchio non visualizzato.   

 

 

Figura 112 

 

Prima di accedere alla pagina per la verifica della matricola occorre scegliere un apparecchio 

tra quelli in possesso dellõutente.   
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Figura 113 

Dopo aver scelto lõapparecchio occorre inserire la sua matricola nel campo òmatricolaó e 

premere il tasto òVerifica matricolaó. 

 

Figura 114 

Per procedere con la richiesta, la verifica della matricola deve dare il messaggio òmatricola 

appartenente ad utente non censitoó e deve attivarsi il tasto òinoltra domandaó; questo 

messaggio denota lõesistenza di pratiche legate allõapparecchio/impianto associate ad un 

utente non censito.  

Messaggi diversi da questo qualificano situazioni non pertinenti con la richiesta di 

visualizzazione e lõavanzamento della domanda viene inibito (il bottone òinoltra domandaó 

rimane non attivo).   

4.12.1 Le informazioni richieste per lõinoltro delle pratiche 

Le informazioni richieste per inoltrare le pratiche di visualizzazione sono le seguenti: 
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Documenti da allegare.  

 

Figura 115 

In questa sezione occorre allegare la documentazione che dimostri il possesso 

dellõapparecchio selezionato oppure qualsiasi documento che dimostri di essere lõintestatario 

delle pratiche da visualizzare.    

 PEC e telefono nella scheda del proprietario  e eventualmente lõindirizzo mail secondario. 

 

Figura 116 

 Ubicazione dellõimpianto  

Come detto in precedenza la valorizzazione di questa sezione è molto importante; infatti sulla 

base della provincia inserita la pratica viene attribuita ad una specifica UOT, lõaggiornamento 

dellõanagrafica delle pratiche del proprietario avviene solo per questa UOT.  
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Figura 117 

4.12.2 Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di richiesta òper visualizzazione delle praticheó prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una 

comunicazione E -MAIL al proprietario per prendere vis ione delle richieste 

di documentazione integrativa;  

V Per lo svolgimento della pratica non è dovuto alcun compenso;  

V Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate 

lõamministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i c asi viene inviata una 

E-MAIL al proprietario per notificare la decisione presa .   

4.13 Come presentare una richiesta di sollevamento su macchine non marcate CE  

Per il settore sollevamento è possibile presentare prestazioni su macchine non marcate CE .  

Le prestazioni che possono essere richieste sono le seguenti: 

V Collaudo per verifica di omologazione; 

V Collaudo per verifica di omologazione con approvazione progetto singolo .  

 

Per presentare una richiesta di verifica occorre espandere la tendina del settore sollevamento, 

spostarsi sulla voce òPrestazioni su macchine non marcate CEó, espandere la relativa tendina e 

scegliere la prestazione da richiedere (figura seguente).  
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Figura 118   

Prima della compilazione dei dati sulla pagina dõinoltro della domanda occorre scegliere 

lõapparecchio.  

 

Figura 119 

4.13.1 Le informazioni richieste per lõinoltro delle pratiche 

Per presentare le pratiche su òmacchine non marcate CEó occorre valorizzare le sezioni 

specifiche dei vari apparecchi; per tutte le prestazioni occorre inserire i dati delle seguenti 

sezioni: 

V Documenti da allegare; 

V Proprietario/Cliente; 

V Costruttore; 

V Ubicazione apparecchio; 

V Dati tecnici dellõapparecchio. 

4.13.2 Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche òper apparecchi non marcati CEó prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 
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V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una 

comunicazione E -MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste 

di documentazione integrativa;  

V Calcolo dellõimporto della prestazione; 

V Emissione dellõavviso di pagamento PagoPa; lõemissione del pagamento viene 

notificato al proprietario tramite E -MAIL ; 

V Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa del pagamento del proprietario; solo a 

pagamento effettuato viene assegnato il tecnico INAIL; 

V Lõassegnazione al tecnico INAIL verr¨ comunicata tramite E -MAIL al proprietario ; 

lõappuntamento per la verifica verr¨ concordato tramite le funzioni di òComunicazioneó 

(si veda di seguito); 

V A verifica conclusa, verr¨ emesso un verbale con lõesito (positivo/negativo); questo 

evento verrà notif icato al proprietario tramite comunicazione E -MAIL ; in caso di 

integrazione dellõimporto della prestazione oppure per sopralluogo a vuoto o per 

sospensione della verifica verrà emesso un nuovo titolo di pagamento a integrazione 

del precedente: il verbale di verifica verrà notificato al proprietario solo a pagamento 

effettuato;  

V Generazione della matricola per pratiche che ne prevedono lõemissione; questo evento 

verrà notificato al proprietario tramite comunicazione E -MAIL.  
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5 I servizi del settore Ascensori e  Montacarichi da cantiere  

I servizi attualmente presenti su CIVA per il settore ascensori e montacarichi di cantiere sono i 

seguenti: 

V Immatricolazione; 

V Prima Verifica Periodica; 

V Denuncia Ascensori Non Censiti; 

V Demolizione Apparecchio; 

V Comunicazione Di Spostamento Apparecchio; 

V Comunicazione Di Disinstallazione Apparecchio; 

V Richiesta documentazione varia; 

V Voltura Per Acquisizione Impianto/apparecchio; 

V Voltura Per Cessione Impianto/apparecchio; 

V Richiesta Visualizzazione Apparecchi/pratiche. 

5.1 Come presentare un a richiesta di immatricolazione  

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

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamento ó. 

5.2 Come presentare una richiesta di prima verifica periodica   

Per le modalit à di presentazione di questa richiesta occorre fare riferimento al paragrafo 

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamento ó. 

5.3 Come presentare una richiesta di denuncia ascensori non censiti  

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

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamento ó. 

5.4 Come presentare una richiesta di demolizione apparecchio  

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

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamento ó. 

5.5 Come presentare una comunicazione di spostamento apparecchio  

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

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamento ó. 

5.6 Come presentare una comunicazione di disinstallazione apparecchio  

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

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamento ó. 
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5.7 Come presentare una richiesta di documen tazione varia  

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

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamento ó. 

5.8 Come presentare una richiesta di voltura per acquisizione apparecchio  

Per le modalità di pre sentazione di questa richiesta occorre fare riferimento al paragrafo 

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamento ó. 

5.9 Come presentare una richiesta di voltura per cessione apparecchio  

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

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamento ó. 

5.10 Come presentare una richiesta di visualizzazione apparecchio  

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

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamento ó. 
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6 I servizi del settore Impianto di Riscaldamento  

I servizi attualmente presenti su CIVA per il settore impianto di riscaldamento sono i seguenti: 

V Approvazione Progetto (dm 01-12-75); 

V Verifica Primo Impianto Di Riscaldamento (dm 01-12-75); 

V Prima Verifica Periodica; 

V Denuncia Impianto Non Censito; 

V Demolizione Impianto ; 

V Richiesta documentazione varia; 

V Voltura Per Acquisizione Impianto/apparecchio; 

V Voltura Per Cessione Impianto/apparecchio; 

V Richiesta Visualizzazione Apparecchi/pratiche. 

6.1 Come presentare una richiesta di approvazione progetto (D.M. 01 -12-75) 

Per richiedere lõapprovazione di un progetto  occorre selezionare òImpianto di 

Riscaldamento/Approvazione progettoó dal menù laterale di CIVA inoltre occorre impostare 

òImpianto di riscaldamentoó nella combo-box òImpiantoó. 

 

Figura 120 

Una richiesta di approvazione progetto può essere effettuata sia su impianti preesistenti 

(modifica dellõimpianto) sia su nuovi impianti.   

Se la denuncia viene presentata su un impianto preesistente occorre inserire la matricola dello 

stesso nellõapposito campo.  

 

Figura 121 
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In caso di nuovo impianto occorre cliccare sul tasto òInserisci domanda per nuovo 

apparecchio/impianto  senza matricolaó.  

 

Figura 122 

6.1.1 La pagina dõinserimento dei dati della pratica 

I dati da inserire sono divisi in sezioni e sono sostanzialmente uguali a quanto presentato nei 

precedenti capitoli cui si rinvia; in maniera molto schematica le sezioni da valorizzare sono:   

Documenti da allegare  

 

Figura 123 

6.1.1.1 Sezione Proprietario/Cliente   

Nella sezione Proprietario/Cliente DEVE COMPARIRE IL PROPRIETARIO DELL'IMPIANTO DI 

RISCALDAMENTO. In caso contrario è necessario operare come utente con credenziali 

dispositive e prendere in carico la ditta proprietaria (o il proprietario).  
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In questa sezione occorre inserire obbligatoriamente la PEC e il telefono e in modo opzionale 

la mail di secondo contatto. 

 

Figura 124 

6.1.1.2 Progettista   

In questa sezione occorre inserire i dati del progettista dellõimpianto. 

 

 

Figura 125 

6.1.1.3  Ubicazione   

In questa sezione occorre inserire i dati dellõubicazione dellõimpianto di riscaldamento. 
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Figura 126 

6.1.1.4 Dati tecnici dellõimpianto  

In questa sezione occorre inserire i dati tecnici dellõimpianto di riscaldamento.  

 

 

Figura 127 

Nei dati tecnici dellõimpianto dovranno essere valorizzati solo i campi òLocaleó e 

òDestinazioneó. Tutti gli altri campi vengo ereditati dalle informazioni inserite nella sezione 

òComponenti IMPIANTO DI RISCALDAMENTOó che verr¨ descritta nel seguente paragrafo.  

 Componenti dellõimpianto   

Questa sezione è sempre presente per le richieste di prestazioni su impianti termici. Lõutente 

deve selezione preliminarmente la tipologia dellõimpianto: a vaso aperto oppure a vaso chiuso. 

 

Figura 128 
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In caso dõimpianto di riscaldamento a vaso aperto  è necessario indicare tutti  i generatori che 

compongono lõimpianto, mentre nel caso di impianto termico a vaso chiuso  è necessario 

inserire tutti i generatori e i vasi di espansione facenti parte sia del circuito primario che 

secondario. Inoltre devono essere inseriti tutti i vasi, anche quelli inferiori a 50 lt. Il numero 

complessivo di questi ultimi vasi non verranno riportati nel campo riassuntivo il òNumero di 

vasi P*V fino a 1000ó. 

 

Figura 129 

Inserimento dei generatori  

Per inserire un nuovo generatore occorre selezionare la relativa voce dalla combo-box 

òApparecchio componenteó. 

 

Figura 130 

Per lõapprovazione progetto nella sezione dei componenti ¯ richiesto lõinserimento dei soli dati 

tecnici.  
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Figura 131   

Inserimento dei vasi dõespansione 

Per inserire un nuovo vaso dõespansione occorre selezionare la relativa voce dalla combo-box 

òApparecchio componenteó e scegliere se il vaso è già immatricolato o meno.   

 

Figura 132 

Per vasi con matricola occorre inserire la stessa nel relativo campo e premere òVerifica 

matricolaó. I controlli che il sistema CIVA effettua sono gli stessi visti nelle pagine precedenti.     
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Figura 133 

Per lõapprovazione progetto nella sezione dei componenti ¯ richiesto lõinserimento dei soli dati 

tecnici.  

 

Figura 134 

6.1.2 Ricevuta della domanda e visualizzazione della matricola  

Per le modalità di visualizzazione della ricevuta della domanda inoltrata e della matricola 

generata (nel solo caso di nuovo impianto) si rinvia a quanto già detto in precedenza per 

esempio nella prestazione dõimmatricolazione.   

6.1.3  Iter della domanda  

Lõiter amministrativo delle pratiche di òapprovazione progettoó di un impianto di riscaldamento 

prevede i seguenti passaggi: 
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V Inoltro della pratica da parte del proprietario (datore di lavoro);  

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al proprietario . In questo caso viene inviata una 

comunicazione E-MAIL  al proprietario per prendere visione delle richieste 

di documentazione integrativa;  

V Calcolo dellõimporto della prestazione; 

V Emissione dellõavviso di pagamento PagoPa; lõemissione del pagamento viene 

notificato al proprietario tramite E-MAIL ; 

V Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa del pagamento del proprietario;  solo a 

pagamento effettuato viene assegnato il tecnico INAIL; 

V Lõassegnazione al tecnico INAIL verr¨ comunicata tramite E-MAIL  al proprietario ; 

la verifica del progetto viene effettuata sulla documentazione inoltrata e non prevede 

appuntamento con il proprietario;  

V A verifica conclusa verr¨ emesso un verbale con lõesito (positivo/negativo); questo 

evento ve rrà notificato al proprietario tramite comunicazione E-MAIL ; in caso di 

integrazione dellõimporto della prestazione verr¨ emesso un nuovo titolo di 

pagamento a conguaglio del precedente: il verbale di approvazione verrà notificato al 

proprietario solo a pagamento effettuato;  

V Prima della conclusione della pratica, per i nuovi impianti, viene emessa la matricola, 

lõevento viene notificato al proprietario tramite  E-MAIL .  

6.2 Verifica di primo impianto di riscaldamento (DM 01 -12-75) 

Per richiedere una verifica di primo impianto di riscaldamento occorre selezionare òImpianto di 

riscaldamento/Verifica primo impianto di riscaldamentoó dal menù laterale di CIVA e impostare 

òImpianto di riscaldamentoó nella combo-box òImpiantoó. 

 

Figura 135 

Per richiedere una verifica di primo impianto occorre possedere la matricola dellõimpianto. La 

matricola va digitata nellõapposito campo.  
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Figura 136 

Dopo aver inserito la matricola occorre premere il tasto òverifica matricolaó e aspettare lõesito 

dei controlli del sistema.   Se i controlli non evidenziano alcuna problematica, viene presentato 

il tasto òInoltra domandaó.   

 

Figura 137 

6.2.1 La pagina dõinserimento dei dati della pratica 

Se lõimpianto non risulta censito occorre inserire tutti i dati dellõimpianto. I dati richiesti sono 

divisi in sezioni e sono sostanzialmente uguali a quanto presentato nei precedenti capitoli, a 

cui si rinvia; in maniera molto schematica le sezioni da valorizzare sono:   

V Documenti da allegare; 

V Componenti dellõimpianto (vasi di espansione e generatori); nella pagina dei 

componenti dellõimpianto è presente rispetto a quanto descritto nel paragrafo sulla 

presentazione della richiesta di òapprovazione progettoó, la sezione del costrutto re; 

V Proprietario/Cliente;  

V Installatore; 

V Ubicazione dellõimpianto; 

V Dati tecnici dellõimpianto. 

 

Per gli impianti gi¨ censiti lõutente deve inserire solo i dati dellõinstallatore e i dati del 

costruttore per quanto riguarda i generatori e i vasi di espansione (altrimenti in questõultimo 
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caso in fase dõinoltro viene visualizzato il messaggio òVerificare i dati nel dettaglio dei singoli 

componentió). 

 

 

Figura 138 

 

Per gli impianti gi¨ censiti ma provenienti da pratiche òcartaceeó occorre inserire tutti gli 

elementi dellõimpianto (generatori e vasi di espansione) e valorizzare tutte le informazioni 

mancanti. 

 

Come già detto per gli impianti non censiti occorre inserire tutte le informazioni.  

6.2.2 Ricevuta della domanda e visualizzazione dell e matricole dei vasi 

dõespansione 

Per le modalità di visualizzazione della ricevuta della domanda inoltrata si rinvia a quanto già 

detto in precedenza, per esempio, nella prestazione dõimmatricolazione.   

Nella verifica di primo impianto di riscaldamento è  prevista lõemissione delle matricole per i 

vasi dõespansione; per la loro visualizzazione si rimanda a quanto illustrato in precedenza 

(immatricolazione ð visualizzazione della matricola).    

6.2.3  Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di òverifica di primo impianto di riscaldamentoó prevede i seguenti 

passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una 

comunicazione E-MAIL  al proprietario per prendere visione delle richieste 

di documentazione integrativa;  

V Calcolo dellõimporto della prestazione; 

V Emissione dellõavviso di pagamento PagoPa; lõemissione del pagamento viene 

notificato al proprietario tramite E-MAIL ; 
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V Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa del pagamento del proprietario ; solo a 

pagamento effettuato viene assegnato il tecnico INAIL; 

V Lõassegnazione al tecnico INAIL verrà comunicata tramite E-MAIL  al proprietario ; 

lõappuntamento per la verifica verr¨ concordato tramite le funzioni di òComunicazioneó 

(si veda di seguito); 

V A verifica conclusa, verr¨ emesso un verbale con lõesito (positivo/negativo); questo 

evento verrà notificato al proprietario tramite comunicazione E-MAIL ; in caso di 

integrazione dellõimporto della prestazione oppure per sopralluogo a vuoto o per 

sospensione della verifica verrà emesso un nuovo titolo di pagamento a integrazione 

del precedente: il verbale di verifica verrà notificato al proprietario solo a pagamento 

effettuato;  

V Prima della conclusione della pratica vengono generate le matricole per i vasi 

dõespansione; lõevento viene notificato al proprietario con una E-MAIL .   

6.3 Come presentare una richiesta di prima verifica periodica   

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

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamentoó. 

6.4 Come presentare una richiesta di denuncia impianto non cens ito  

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

òdenuncia apparecchio non censitoó del capitolo òI servizi del settore Sollevamentoó. 

6.5 Come presentare una richiesta di demolizione apparecchio  

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

òdemolizione apparecchioó del capitolo òI servizi del settore Sollevamentoó. 

6.6 Come presentare una richiesta di documentazione varia  

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

omonimo del capitolo òI servizi del settore Sollevamentoó. 

6.7 Come presentare una richiesta di voltura per acquisizione impianto  

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

òvoltura per acquisizione apparecchioó del capitolo òI servizi del settore Sollevamentoó. 

6.8 Come presentare una richiesta di voltura per cessione impianto  

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

òvoltura per cessione apparecchioó del capitolo òI servizi del settore Sollevamentoó. 

6.9 Come presentare una richiesta di visualizzazione impianto  

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

òrichiesta visualizzazione apparecchioó del capitolo òI servizi del settore Sollevamentoó. 
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7 I servizi del settore pressione  

I servizi attualmente presenti su CIVA per il settore pressione sono i seguenti: 

V Verifica Di Messa In Servizio; 

V Verifica E Dichiarazione Di Messa In Servizio (richiesta Contestuale); 

V Dichiarazione Di Messa In Servizio; 

V Dichiarazione Di Messa In Servizio (Art.5 Dm 329/04 Comma b,c,d); 

V Prima Verifica Periodica; 

V Richiesta Di Riparazione; 

V Denuncia Apparecchi Non Censiti; 

V Demolizione Apparecchio; 

V Comunicazione Di Disinstallazione Apparecchio; 

V Costruzione Membrature Di Ricambio; 

V Richiesta documentazione varia; 

V Voltura Per Acquisizione Impianto/apparecchio; 

V Voltura Per Cessione Impianto/apparecchio; 

V Richiesta Visualizzazione Apparecchi/pratiche. 

V  

7.1 Verifica di messa in servizio   

Questa prestazione va richiesta solo se si intende effettuare separatamente la verifica di messa 

in servizio e la dichiarazione di messa in servizio. In caso contrario occorre selezionare la 

richiesta òVerifica e dichiarazione di messa in servizio (richiesta contestuale)ó. 

Per presentare questa richiesta occorre selezionare lõomonima voce sul menù laterale di CIVA 

allõinterno del settore pressione (Apparecchi a pressione). 

 

Figura 139 

Gli apparecchi su cui può essere presentata questa prestazione sono: 

V Forno; 

V Generatore dõacqua surriscaldata; 

V Generatore di vapore dõacqua; 

V Insieme a pressione (non considerati come unità indivisibile); 

V Insieme a pressione U.I. (unità indivisibile); 

V Recipiente di gas (NON GPL); 

V Recipiente di vapore; 

V Serbatoi GPL; 
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V Tubazione; 

V Vaso dõespansione. 

 

Se lõapparecchio scelto non ¯ in possesso di matricola oppure per situazioni particolari 

necessità di essere re-immatricolato occorre scegliere òNoó nella combo-box òApparecchio 

immatricolato?ó e premere il tasto òinserisci domanda per un nuovo apparecchio senza 

matricolaó. 

 

 

Figura 140 

Invece se lõapparecchio possiede gi¨ una matricola occorre inserire òSió nella combo-box e 

successivamente digitare la matricola procedendo alla verifica della stessa premendo il tasto 

òVerifica matricolaó. 

 

 

Figura 141 

Dopo la verifica della matricola se non ci sono situazioni ostative alla presentazione della 

richiesta viene presentato un tasto che può assumere due differenti etichette: 
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a) òInserisci domanda per apparecchio non censitoó nel caso in cui lõattrezzatura non 

dovesse essere presente su CIVA; 

b) òInoltraó nel caso contrario. 

 

7.1.1 Le informazioni richieste per lõinoltro della pratica 

Per inoltrare una pratica di verifica di messa in servizio occorre valorizzare le seguenti sezioni: 

V Documenti da allegare; 

V Proprietario/Cliente; 

V Costruttore; 

V Installatore; 

V Ubicazione apparecchio; 

V Dati tecnici dellõapparecchio. 

 

Per gli insiemi (sia per le unità indivisibil i, sia quelli non considerati come unità indivisibile) 

occorre inserire anche gli apparecchi che compongono lõinsieme.  

 

7.1.1.1 Come inserire i componenti di un insieme  

Nella sezione òApparecchi Insiemeó occorre inserire solo componenti dellõinsieme non esclusi 

dall'art. 5 DM329/04; per quelli esclusi occorre allegare un documento (tramite la funzione 

òDocumenti da allegareó) riportando  per ognuno le caratteristiche tecniche (le caratteristiche 

minime da riportare sono le stesse presenti nella pagina dõinserimento del componente).  

Per gli in siemi a pressione non considerati come unità indivisibile devono essere inseriti 

almeno due componenti. Un insieme con un solo componente va sempre considerato 

come un insieme a pressione U.I. (unità indivisibile).  

Per inserire un componente occorre premere il tasto òInserisci apparecchioó della sezione 

òApparecchi Insiemeó. 

 

Figura 142 

Quindi occorre scegliere la tipologia dellõapparecchio tra i seguenti: 

V Forno; 

V Generatore dõacqua surriscaldata; 

V Generatore di vapore dõacqua; 

V Recipiente di gas (NON GPL); 

V Recipiente di vapore; 

V Serbatoi GPL; 

V Tubazione. 
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Figura 143 

Una volta scelto lõapparecchio occorre dichiarare se questo possiede gi¨ una matricola. 

 

Figura 144 

In caso affermativo occorre inserire la matricola e premere il tasto verifica in caso contrario 

premendo il tasto òInserisci apparecchio componente senza matricolaó si accede direttamente 

alla pagina di inserimento dei dati del componente.    

Nella pagina per inserimento dei dati del componente occorre valorizzare le sezioni del 

costruttore e dati tecnici del componente . Premendo il tasto òinoltraó il componente verrà 

inserito in una tabella nella pagina dõinserimento dellõinsieme. I componenti inseriti in questa 

tabella possono essere eliminati premendo il simbolo ôXõ della colonna elimina oppure 

possono essere modificati premendo il simbolo òocchioó della colonna òDettaglio/Modificaó.    
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Figura 145 

Dopo aver inserito tutti gli apparecchi componenti lõinsieme occorre selezionare il pi½ 

pericoloso, spuntando la colonna òpericolosoó.   

 

Figura 146 

7.1.2 Lõalgoritmo di controllo della verifica di esclusione della prestazione 

La prestazione di verifica di messa in servizio è soggetta a numerose esclusioni; il sistema CIVA 

presenta la lista delle esclusioni allõinterno della sezione dei dati tecnici dellõapparecchio.  
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Figura 147 

Oltre alla verifica effettuata dal proprietario dellõapparecchio, il sistema CIVA effettua in 

automatico alcuni controlli sulla base dei dati inseriti dallõutente (che tuttavia non coprono 

tutte le casistiche di esclusione); nel caso in cui lõalgoritmo di controllo evidenzi lõesclusione 

dalla verifica, il sistema invia un messaggio e impedisce lõinoltro della domanda.  

 

Figura 148 

7.1.3 Iter della domanda  

Lõiter delle pratiche di òverifica di messa in servizioó prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellõU.O.T. allõamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellõamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue 

lõiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta unõintegrazione di 

documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una 

comunicazione E-MAIL  al proprietario per prendere vis ione delle richieste 

di documentazione integrativa;  

V Calcolo dellõimporto della prestazione; 

V Emissione dellõavviso di pagamento PagoPa; lõemissione del pagamento viene 

notificato al proprietario tramite E-MAIL ; 

V Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa del pagamento del proprietario; solo a 

pagamento effettuato viene assegnato il tecnico INAIL; 
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V Lõassegnazione al tecnico INAIL verr¨ comunicata tramite E-MAIL  al proprietario ; 

lõappuntamento per la verifica verr¨ concordato tramite le funzioni di òComunicazioneó 

(si veda di seguito); 

V A verifica conclusa, verr¨ emesso un verbale con lõesito (positivo/negativo); questo 

evento verrà notificato al proprietario tramite comunicazione E-MAIL ; in caso di 

integrazione dellõimporto della prestazione oppure per sopralluogo a vuoto o per 

sospensione della verifica verrà emesso un nuovo titolo di pagamento a integrazione 

del precedente: il verbale di verifica verrà notificato al proprietario solo a pagamento 

effettuato;  

V Prima della conclusione della pratica viene generata la matricola per lõapparecchio; 

lõevento viene notificato al proprietario con una E-MAIL .   

7.2 Verifica e dichiarazione di messa in servizio (richiesta contestuale)  

Le modalità di presentazione della richiesta di verifica e dichiarazione di messa in servizio in 

contestuale è esattamente uguale a quella vista nel precedente paragrafo e a questa si rinvia; 

anche lõiter della domanda ¯ uguale alla richiesta di verifica di messa in servizio. Il calcolo della 

prestazione somma lõimporto della prestazione per la verifica di messa in servizio e di 

dichiarazione di messa in servizio il cui importo viene calcolato a ore (con un minimo di 

unõora). 

7.3 Dichiarazione di messa in servizio  

Questa prestazione va richiesta solo se si intende effettuare separatamente la ver ifica di 

messa in servizio e la dichiarazione di messa in servizio. In caso contrario occorre 

selezionare la richiesta òVerifica e dichiarazione di messa in servizio (richiesta 

contestuale)ó. 

Per presentare questa richiesta occorre selezionare lõomonima voce sul menù laterale di CIVA 

allõinterno del settore pressione. 

 

Figura 149 

Gli apparecchi su cui può essere presentata questa prestazione sono: 

V Forno; 

V Generatore dõacqua surriscaldata; 

V Generatore di vapore dõacqua; 

V Insieme a pressione (non considerati come unità indivisibile); 
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V Insieme a pressione U.I. (unità indivisibile); 

V Recipiente di gas (NON GPL); 

V Recipiente di vapore; 

V Serbatoi GPL; 

V Tubazione; 

V Vaso dõespansione. 

La dichiarazione di messa in servizio per la presentazione della domanda richiede il possesso 

della matricola che va digitata nel relativo campo. Premendo il tasto verifica se non ci sono 

elementi ostativi è possibile accedere alla pagina di inoltro della domanda. 

 

Figura 150 

7.3.1 Le informazioni ri chieste per lõinoltro della pratica 

Le informazioni da inserire per la presentazione della pratica sono uguali a quelle viste nel caso 

di domanda di verifica di messa in servizio. 

Anche lõiter della domanda ¯ identico a quello visto per la verifica di messa in servizio.  

7.4 Dichiarazione di messa in servizio art.5 DM 329/04 comma b,  c, d 

Questa domanda di prestazione deve essere richiesta solo nel caso di dichiarazione di messa in 

servizio di cui allõart. 5 del DM 329/04 comma b, c, d. 
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Figura 151 

 Gli apparecchi su cui può essere effettuata questa tipologia di verifica sono i seguenti: 

V Insieme a pressione non considerato come unità indivisibile in possesso 

dellõattestazione ai sensi del DM 329/04 art. 5 comma 1.d; 

V Insieme a pressione U.I. (Unità Indivisibile) in possesso dellõattestazione ai sensi del DM 

329/04 art. 5 comma 1.d; 

V Recipiente semplice di cui allõart. 5 comma C del dm 329/04. 

7.4.1 Le informazioni richieste per lõinoltro della pratica 

Le informazioni da inserire per la presentazione della pratica sono uguali a quelle viste nel caso 

di domanda di verifica di messa in servizio. 

Anche lõiter della domanda ¯ identico a quello visto per la verifica di messa in servizio.  

7.5 Autorizzazione allõistallazione dei generatori   

Il datore di l avoro in sede di inoltro dei servizi di verifica di messa in servizio , verifica e 

dichiarazione di messa in servizio (richiesta contestuale)  e dichiarazione di messa in 

servizio (art.5 dm 329/04 comma b, c, d)  relativi agli apparecchi generatori di vapore 

dõacqua e generatori dõacqua surriscaldata  deve dichiarare se nellõambito della richiesta 

principale viene richiesta anche la prestazione accessoria di òautorizzazione allõinstallazioneó.  

 

Per richiedere la prestazione accessoria occorre impostare a òSIó il campo òPer questa 

attrezzatura/componente insieme si richiede anche l'autorizzazione all'installazione?ó   che si 

trova nella sezione DATI TECNICI APPARECCHIO.  

Per questa domanda accessoria verrà richiesto un importo minimo corrispondente a due ore di 

lavoro che verrà sommato agli altri corrispettivi.  
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Figura 152 

7.5.1 Gestione esito della prestazione  

Per quanto riguarda lõesito della verifica tecnica il programma non prevede una gestione 

differenziata tra lõesito della richiesta principale (positiva) e di quelle accessorie (negative). In 

questa situazione la gestione amministrativa della pratica prevede i seguenti passaggi. 

7.5.1.1 Sospensione della pratica (sospensione con addebito)  

La pratica che si trova òin attesa esito verificaó tecnica con esito POSITIVO della richiesta 

principale e esito NEGATIVO della richiesta accessoria di òautorizzazione allõinstallazione dei 

generatorió viene sospesa (sospensione con addebito) in attesa di una nuova verifica tecnica 

per la prestazione accessoria.  In questa fase vengono inseriti tutti i verbali (positivi e negativi).  

7.5.1.2 Ricalcolo della prestazione  

A seguito della sospensione con addebito verr¨ calcolato lõimporto per la nuova verifica 

accessoria che ammonta, in generale, a due ore di lavoro (186 euro).  

7.5.1.3 Chiusura della pratica  

Dopo lõemissione del titolo e del successivo pagamento da parte del datore di lavoro, la 

pratica ritorna nello stato di òin attesa esito verifica tecnicaó; a questo punto, a seguito della 

nuova verifica tecnica, se lõesito è complessivamente positivo la pratica viene chiusa con 

questo esito altrimenti bisogner à sospendere nuovamente la pratica e ricominciare lõiter in 

precedenza descritto.   

7.6 Verifica dõintegrit¨ 

Il datore di lavoro in sede di inoltro dei servizi di verifica di messa in servizio , verifica e 

dichiarazione di messa in servizio (richiesta contestuale)  e dichiarazione di messa in 

servizio (art.5 dm 329/04 comma b, c, d)  deve dichiarare se nellõambito della richiesta 

principale viene richiesta anche la prestazione accessoria di òverifica dõintegrit¨ó.  
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Per richiedere la prestazione accessoria occorre impostare a òSIó il campo òContestualmente 

alla presente domanda, si richiede anche la verifica dõintegrit¨?ó che si trova nella sezione 

INFORMAZIONI AGGIUNTIVE.  

Per questa domanda accessoria verr¨ richiesto un importo minimo corrispondente a unõora di 

lavoro che verrà sommato agli altri corrispettivi.  

 

 

Figura 153 

7.6.1 Gestione esito della prestazione  

Per quanto riguarda lõesito della verifica tecnica si rinvia a quanto detto nel paragrafo relativo 

allõautorizzazione allõinstallazione di generatori. 

7.7 Prima verifica periodica  

Per le modalità di invio di una richiesta di prima verifica periodica per gli apparecchi del 

settore pressione si rinvia al paragrafo specifico òCome presentare una richiesta di prima 

verifica periodicaó del capitolo òI servizi del settore Sollevamentoó. Inoltre per le modalit¨ di 

inserimento dei componenti degli insiemi occorre fare riferimento al paragrafo òVerifica di 

messa in servizioó del presente capitolo. 

Le uniche particolarit¨ riguardano la presentazione della domanda per lõapparecchio òpacco 

bombole ó e lõalgoritmo di controllo per la verifica di esclusione dalla presentazione della 

domanda. 

7.7.1 La presentazione della domand a per lõapparecchio òpacco bomboleó  

La prima particolarità per la presentazione di questa domanda di verifica è che al momento 

della richiesta non esiste la matricola dellõapparecchio ma viene generata a conclusione 

dellõiter della pratica. 
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Figura 154 

Lõaltra particolarit¨, rispetto al caso generale, ¯ la presenza della sezione òcomponenti del 

pacco bomboleó. 

 

Figura 155 

In questa sezione lõutente deve inserire i vari componenti dellõapparecchio.  

I componenti sono apparecchi del tipo òrecipiente di gas non GPLó, inoltre lõutente deve 

dichiarare se il recipiente è già immatricolato o meno.  

 

Figura 156 

 Le informazioni da inserire riguardano due sezioni:  

V Costruttore; 
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V Dati tecnici componente. 

 

Per una trattazione più dettagliata si rinvia a quanto detto nella sezione relativa agli insiemi a 

pressione del paragrafo relativo alla verifica di messa in servizio.  

7.7.2 Come inserire un pacco bombole allõinterno di un insieme. 

Per inserire un pacco bombole allõinterno di un insieme occorre attenersi alle seguenti 

indicazioni.  

Il componente recipiente di gas (non GPL) in sede dõinserimento della domanda (sezione 

inserisci componente) va identificato come pacco bombole impostando a òSió il campo òComp. 

Pacco bomboleó. 

 

 

Figura 157 

Nella tabella dei componenti inseriti occorre raggruppare tutti i componenti appartenenti ad 

uno stesso pacco bombole con uno stesso identificativo (Id Pacco b.) scelto a piacere 

dallõutente.  

Per esempio, se lõinsieme fosse composto da due pacchi bombole distinti, ognuno a sua volta 

composto da due componenti (figura seguente), lõutente potrebbe inserire come identificativo 

la lettera A per i due componenti appartenenti al primo pacco e la le ttera B per gli altri due 

componenti appartenenti al secondo pacco.  
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Figura 158 

Attenzione questa operazione è molto importante in quanto su di essa viene basato il calcolo 

della tariffa della prestazione. Per questo motivo nella sezione dei dati tecnici è stato inserito 

un campo òNumero complessivo Pacchi Bombolaó che deve essere valorizzato con il numero 

dei pacchi bombole presenti nellõinsieme e serve per controllare la congruenza tra gli 

identificativi inseriti e questo valor e. In caso di discordanza viene inviato un messaggio e viene 

impedito lõinoltro della domanda.  

 

 

Figura 159 

Al riguardo la determinazione della tariffa per le verifiche periodiche ¯ in funzione dellõenergia 

immagazzinata (espressa in litri x bar), ottenuta moltiplicando la capacità (espressa in litri) per 

la pressione di funzionamento (espressa in bar), per il calcolo della suddetta capacità, e quindi 

della suddetta tariffa applicabile a questa tipologia di attrezzatura, si deve tener conto della 

somma dei volumi  delle singole bombole.   

7.7.3 Lõalgoritmo di controllo della verifica di esclusione della prestazione 

La prestazione di prima verifica periodica per gli apparecchi a pressione è soggetta ad alcune 

esclusioni; il sistema CIVA presenta la lista delle esclusioni allõinterno della sezione dei dati 

tecnici dellõapparecchio.  



INAIL ð Manuale Utente ð CIVA ð Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi ð Front-End Pagina  109 di 215 

  

 

 

Figura 160 

Oltre alla verifica effettuata dal proprietario dellõapparecchio, il sistema CIVA effettua in 

automatico alcuni controlli sulla base dei dati inseriti dallõutente; nel caso in cui lõalgoritmo di 

controllo evidenzi lõesclusione dalla verifica, il sistema invia un messaggio e impedisce lõinoltro 

della domanda.  

 

Figura 161 

7.8 Come presentare una richiesta di riparazione  

7.8.1 La presentazione di una richiesta di riparazione  

  

Per presentare una richiesta di riparazione occorre selezionare il settore pressione e la 

prestazione di òRichiesta di Riparazioneó, cliccare su ònuova prestazioneó e scegliere 

lõapparecchio.  

 


