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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 dellɅϥNAϥL www.inail.it . 

Da qui, per accedere ai servizi dellɅEnte erogati tramite ϥnternet, è necessario selezionare 

ɈAccedi ai servizi onlineɉ. 

 

 

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 ɈMy Homeɉ con lɅelenco dei servizi online dellɅϥstituto 

ai quali lɅutente è abilitato ad accedere, suddivisi per argomento. 

 

 

Figura 3 

 

Per accedere allɅapplicativo occorre cliccare sulla voce ɈCertificazione e Verificaɉ e poi sulla 

voce ɈCIVAɉ. 

 

 

 

Figura 4 
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2 Le figure abilitate ad accedere ai servizi CIVA  

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

V Rappresentanti legali di a ziende e lo ro delegati dei settori Industria, Artigianato, 

Servizi e Pubbliche Amministrazioni titolari di specifico rapporto assicurativo con 

l'Istituto (gestione IASPA);  

V Comandanti di aziende del settore navigazione;  

V Intermediari del datore di lavoro e propri dele gati ; 

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

V Utenti con credenziali dispositive ; 

V Utenti MIUR.  

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 dellɅϥstituto.  

 

I profili abilitati sono:  

V Legale Rappresentante dellɅazienda;  

V Delegato ai servizi ;  

V Consulenti per le attrezzature e impiant i (nuova figura) .  

 

Il nuovo gruppo ɈConsulenti per le attrezzature e impianti ɉ è delegato a  operare su CIVA 

dal Legale Rappresentante della ditta o dal lɅAmministratore delle utenze digitali. 

2.1.1 Rappresentante legale dellɅazienda 

Il rappresentante legale di a ziende , 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 presenta te 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 (Consu lente 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 d al 

rappresentante legale o dal lɅamministratore delle utenze digitali dellɅazienda secondo le 

consuete modalità previste per l a delega dell e abilitazioni .  

 

 

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

 

La delega come Consulente  per  le attrezzature  e impianti  permette  al delegato  di 

accedere agli applicativi  Emissioni  Acustiche e CIVA per  conto  dellɅazienda. LɅaccesso al 

portale  INAIL utilizzando  questo  profilo  impedisce  invece al delegato  lɅaccesso ad altri  

applicativi,  abilitati  ad esempio  al legale rappresentante,  per  la gestione  del Premio  

assicurativo  INAIL. Tutt e le persone  abilitate  per  una determinata  azienda, sia nel profilo  

Consulente  per  le attrezzature  e impianti  sia negli  altri  profil i, accedono  a tutti  i dati  

dellɅapplicativo, storici  e relativi  alle domande  in corso.  Le azioni  sulle  domande  in corso 

possono  essere fatte  da una  qualsiasi  delle  persone  abilitate  allɅapplicativo, 

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  acced ere  a tutti  i dati  dellɅazienda sullɅapplicativo 

ɈCertificazione e Verifica  ɀCϥVAɉ e a tutti  i dati  dellɅazienda sullɅapplicativo ɈEmissione 

Acusticheɉ 

 

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

sono :  

V Legale Rappresentante   

V Amministratore  delle  Utenze  Digitali  (non  abilit ato  allɅaccesso allɅapplicativo). 

 

È possibile  delegare  esclusivamente  persone  fisiche.   

 

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

e impianti,  questɅultima deve essere già in possesso delle  credenziali  disposi tive 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 men u Ɉgestione utenteɉ e successivamente  su Ɉgestione utente  e 

profiliɉ. Questa  sezione permette  di gestire  in autonomia  i profili  collegati  allɅazienda. 
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Figura 8 

 

 

Una volta en trati nel la consol e di profilazione, si dovr à cliccare su ɈGestisciɉ che permette 

di amministrare le utenze delegate.  

 

 

Figura 9 

 

AllɅinterno della voce ɈGestisciɉ si dovrà c liccare su ɈConsulent e per le attrezzature e 

impianti  ɀ CIVAɉ. 
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Figura 10 

Nella pagina successiva occorre inserire il cod ice fiscale del consulente e cliccare su 

ɈAggiungi Consulente per le attrezzature e impiantiɉ come riportato nella figura seguente. 

 

 

Figura 11 

 

Successivamente v errà richiesto di confermare lɅazione.   

 

Figura 12 

 

Alla conferma  dellɅazione il sistema in serirà il nuovo soggetto nella lista dei consulenti 

abilitati mandando il messaggio ɈAbilitazione rilasciataɉ.   
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Figura 13 

 

LɅinserimento della deleg a verrà b loccata dal sis tema nel caso di non possesso delle  

credenziali dispo sitive da parte dellɅutente delegato.   

 

 

Figura 14 

 

Per rimuovere una delega è sufficiente entrare su ɈGestisci/ Consulente per le 

attrezzature e impianti  ɀ CϥVAɉ, posizionarsi sul codice fiscale del soggetto che si vuole 

rimuovere e cl iccare su ɈEliminaɉ come riportato nella fig ura seguente.  

 

 

 

 

Figura 15 
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2.2 Aziende del settore navigazione  
I datori di lavoro del settore navigazione  titolari di P .A.N. e i loro delegat i potranno 

accedere con le credenziali già in loro possesso secondo le consuete modalità previste 

per gli altri servizi telematici dellɅϥstituto.  

 

ϥl profilo abilitato per lɅaccesso a CϥVA è il Comandante del Settore Navigazione .  

2.2.1 Comandante del settore n avigazione  

Il comandante del settore navigazione accedendo ai servizi online deve preliminarmente 

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

(Utente Padre). Tutte le operazioni e le pratiche presentate su CIV A faranno riferimento 

alla ditta selezionata.  

 

 

 

Figura 16 

 

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 ɈDatore di lavoro di struttura P.A. in Gestione Conto Stato ɉ.  

 

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

livelli di utenze, al fine di garantire la massima adattabilità allɅorganizzazione interna delle 

diverse amm inistrazioni:  

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

P.A. in Gestione Conto Stato, viene assegnato dallɅϥNAϥL allɅAmministrazione, al fine 

di attribuire a tale incaricato la gestione (inserimento, modifica e ca ncellazione) 

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

di struttura;  

V un secondo livello facoltativo, denominato Amministratore Raggruppamento di 

Strutture P.A. in Gestione Conto Stato, può essere creato dallɅAmministratore 

centrale qualora si renda necessario decentrare la gestione delle utenz e di un 

determinato insieme di datori di lavoro facenti parte del predetto 

raggruppamento di strutture, precedentemente definito;  
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V un terzo livello obbligatorio, denomina to 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, cor rispondente al soggetto delegato quale gestore delle pratiche 

CIVA.    

 

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

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

abilitat e 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 identità federata con ϥNAϥL, è previsto lɅinvio tramite P.E.C. allɅU.O.T. di 

competenza della modulistica vi gente.  In alternativa possono avvalersi di tecnici e 

consulenti secondo quanto descritto nei paragrafi ɈIntermediari ɉ e ɈCittadini con 

credenziali dispositive ɉ.  

2.3.1 Datore d i 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 lɅamministrazione per cui vuole operare (Utente Padre). Tutte 

le operazioni e le prat iche presentate su CϥVA faranno riferimento allɅamministrazione 

selezionata.  

 

Figura  17 

2.3.2 Consulente per le attrezzature e impianti in Conto Stato  

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

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

online deve preliminarmente scegliere lɅamministrazione per cui vuole operare (Utente 

Padre). Tutte le operazioni e le pratiche presentate su CIVA faranno rifer imento 

allɅamministrazione selezionata.  
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Figura 18 

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

dellɅapplicazione ɈCϥVAɉ hanno la possibilità 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 19 
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2.4.1 Istruzioni per  operare sul le ditte in delega  

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

 

Figura 20 

Per operare sulla specifica ditta in delega lɅintermediario può selezionare la ditta 

direttamente dalla lista oppure ricercarla nell a corrispondente sezione, utilizzando i filtri 

ɈCodice Dittaɉ e ɈRagione Socialeɉ.  

 

 

Figura 21 

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

per conto della ditta.  
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Figura 22 

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 

ɈCittadini con credenziali dispositiveɉ e a queste si può fare riferimento tenendo conto che 

lɅunica qualifica ammessa per questo profilo è quella di ɈSoggetto delegatoɉ. 

 

 

Figura 23 

2.5 Cittadini con credenziali dispositive  
Per gli utenti che accedo no con il profilo di ɈCittadini con credenziali dispositiveɉ 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 

privat e;  

V amministratori di condominio;  

V progettisti e installatori di impianti di riscaldamento  e impianti elettrici ; 
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V Riparatore  ɀ Manutentore di impianti a pressione;  

V Installatori di serbatoi GPL; 

V privati cittadini.  

 

Per accedere ai servizi CIVA i soggetti d i cui sopra devono necessariamente essere in 

possesso delle credenziali dispositive ottenute attraverso una delle seguenti modalità:  

V Effettuando lɅaccesso con credenziali SPϥD, CNS (Carta Nazionale dei Servizi) o con 

Pin INPS; 

V Attraverso lɅapplicativo online Richiedi credenziali dispositive, disponibile 

seguendo il percorso ɄHome > Accedi ai servizi online > Registrazione > Utente con 

credenziali dispositive, che consente lɅinvio dell'apposito modulo di richiesta 

abilitazione ɄUtenti con credenziali dispositiveɅ unitamente alla copia fronteretro di 

un documento d'identità in corso di validità. L'INAIL, effettuate le necessarie 

verifiche, procede allɅinvio delle credenziali di accesso via sms e email/PEC; 

V Presso le sedi territoriali INAIL presentando l'apposi to modulo di richiesta 

abilitazione ɄUtenti con credenziali dispositiveɅ pubblicato sul portale e copia 

fronteretro di un documento d'identit à in corso di validità. Il modulo di richiesta è 

disponibile seguendo il percorso di navigazione ɄHome > Atti e Documenti > 

Moduli e modelli > Altri moduli > Abilitazione ai servizi onlineɅ. 

 

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

Password come dati del login; quindi , occorre selezionare il profilo ɈUtente con credenziali 

dispositiveɉ.   

 

 

Figura 24  

2.5.1 Istruzioni per operare su soggetti senza rapporto assicurativo 

INAIL  

Al cittadino con credenziali dispositive che accede a CIVA, viene presentata la seguente 

pagina : 
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Figura 25 

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

delega. 
 

 

Figura 26 

2.5.1.1 La sezione ricerca deleghe  

Nella sezione ɈRϥCERCA DELEGHEɉ lɅutente deve inserire il codice fiscale del soggetto che 

ha in delega e su cui vuole operare.  

ϥnserendo il codice fiscale e cliccando il tasto ɈCERCAɉ viene presentata la lista delle 

deleghe  già attive  relativa al codice fiscale digitato.  
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Figura 27 

 

 

Per operare sulla delega occorre cli ccare sullɅocchio della colonna ɈSELEZϥONAɉ: viene 

inviato il messaggio ɈSi può procedere nella gestione delle praticheɉ e viene attivato il menù 

dei servizi disponibili.  

 

 

Figura 28 

 

Se il codice fiscale del soggetto digitato non  è presente tra le deleghe dellɅutente con 

credenziali dispositive nella nuova sezione comparirà il messaggio ɈNessuna delega 

presenteɉ. 
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Figura 29 

2.5.1.2  La sezione aggiun ta di una  dele ga 

LɅutente con credenziali dispositive per aggiungere una nuova delega  deve prima 

ricercare le deleghe tramite la sezione apposita, ed una volta caricata la sezione ɈDeleghe 

già attiveɉ deve premere il pulsante ɈAggiungi delegaɉ.  

In questa nuova sezione occorre inserire le informazioni relative alla q ualifica dellɅutente.     

 

 

Figura 30 

NellɅinserimento della qualifica dellɅutente con credenziali dispositive si può scegliere tra 

le seguenti:  

ü Rappresentante legale;  

ü Proprietario;  

ü Amministratore di condominio;  

ü Installatore /Proge ttista delegato per gli impianti di riscaldamento ; 

ü Installatore/Progettista delegato per gli impianti elettrici ; 

ü Riparatore  ɀ Manutentore di impianti a pressione;  

ü Installatore serbatoi GPL; 

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

autorizzato ad operare su CIVA).  



INAIL ð Manuale Utente ð CIVA ð Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi ð Front-End Pagina  26 di 297 

 

 

Figura 31 

 

Al caricamento di questa sezione il  sistema verifica che il soggetto digitato non abbia un 

rapporto assicurativo attivo oppure che il codice fiscale appartenga ad una pu bblica 

amministrazione con un rapporto assicurativo denominato ɈConto Statoɉ e quindi carica 

le qualifiche che il soggetto può effettivamente selezionare .  

 

Per i soggetti con qualifica di ɈRAPPRESENTANTE LEGALEɉ, ɈPROPRϥETARϥOɉ, 

ɈAMMϥNϥSTRATORE Dϥ CONDOMϥNϥOɉ il sistema presenta un nuovo campo ɈTϥPOLOGϥA Dϥ 

PRESA ϥN CARϥCOɉ che può essere ESCLUSIVA oppure CONDIVISA. 

 

 

Figura 32 

Una presa in carico ɈCONDϥVϥSAɉ presuppone che eventuali deleghe già presenti per il 

soggetto in questio ne vengano mantenute; al contrario, la presa in carico ɈESCLUSϥVAɉ 

revoca tutte le deleghe presenti sul soggetto ad esclusione del nuovo utente. Per lɅutente 

con qualifica di ɈDELEGATOɉ, ɈINSTALLATORE/PROGETTϥSTAɉ (per impianti di 

riscaldamento e impianti elettrici  e serbatoi GPL) e RIPARATORE ɀ MANUTENTORE di 

impianti a pressione la tipologia di presa in carico sarà sempre ɈCONDϥVϥSAɉ e per questo 

motiv o 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 ɈAGGIUNGI E SELEZIONA DELEGAɉ e accettare la ɈDϥCHϥARAZϥONE 

DI RESPONSABϥLϥTAɅɉ. 
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Figura 33 

Effettuata la ɈPRESA ϥN CARϥCOɉ viene inviato il messaggio ɈIl soggetto è stato preso in 

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

disponibili .  

 

 

Figura 34 

 

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

nelle deleghe dellɅutente viene inviato un messaggio: ɈSoggetto già in delegaɉ.  
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Figura 35  

2.5.2 Istruzioni per operare su soggetti con rapporto assicurativo INAIL e 

in conto stato (solo utenti con qualifica di INSTALLATORE  /  

PROGETTISTA / RIPARATORE - MANUTENTORE) 

Il cittadino con credenziali dispositive con qualifica di  

V Installatore/progettista delegato per g li impianti di riscaldamento;  

V Installatore/progettista delegato per gli impianti elettrici;  

V Riparatore ɀ Manutentore di impianti a pressione  

V Installatore serbatoi GPL; 

(di seguito indicati per brevità I NSTALLATORE / PROGETTISTA / RIPARATORE - 

MANUTENTORE) 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 ɈRϥCERCA DELEGHEɉ è uguale a quanto 

descritto in precedenza.  

2.5.2.2 La sezione aggiungi deleghe  

LɅaggiunta  delle deleghe tramite la sezione ɈAGGIUNTA DI UNA DELEGAɉ è uguale a 

quanto descritto in precedenza.  

 

Al caricamento di questa sezione il  sistema verifica che il soggetto digitat o abbia un 

rapporto assicurativo attivo oppure che il codice fiscale appartenga ad una pubblica 

amministrazione con un rapporto assicurativo denominato ɈConto Statoɉ e quindi carica 

le qualifiche che il soggetto può effettivamente selezionare .  

 

Una volta caricata la s ezione dove bisogna selezionare la qualifica, l Ʌutente dovrà  inserire 

obbligatoriamente il CODICE CLIENTE che il datore di lavoro gli ha fornito.  
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Figura 36 

ϥn caso di rapporto assicurativo in conto stato occorre inserire lɅidentificativo della 

struttura della pubblica amministrazione.  

 

 

Figura 37 

 

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

premendo il tasto  ɉAGGϥUNGϥ E SELEZϥONA DELEGAɉ viene presentata la ɈDϥCHϥARAZϥONE 

Dϥ RESPONSABϥLϥTAɅɉ che bisogna accettare.    

 

 

Figura 38 

Effettuata la ɈPRESA ϥN CARϥCOɉ viene visualizzato il messaggio ɈIl soggetto è stato preso in 

carico. Si può procedere nella gestione delle praticheɉ e viene visualizzato il men u dei servizi 

disponibili . 
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Figura 39 

 

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

cessato viene inviato il messaggio: ɈNon è possibile prendere in carico il soggetto perché il 

cliente/ϥD struttura è errato/cessatoɉ e viene impedita la presa in carico. 

 

 

Figura 40 

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

soggetto già presente nelle deleghe dellɅutente viene inviato un messaggio:  

ɈSoggetto già in delegaɉ. 

 

 

Figura 41  
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2.5.3 Ulteriori istruzioni per lɅutente con qualifica di INSTALLATORE 

PROGETTISTA / RIPARATORE - MANUTENTORE 

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 42 

Lo stesso discorso vale per lɅINSTALLATORE/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 - MANUTENTORE di 

impianti a pressione può operare solo su pratiche appartenenti al settore PRESSIONE .   

2.5.3.2 Pratiche su cui si può operare  

LɅϥNSTALLATORE /  PROGETTISTA PER GLI IMPIANTI DI RISCALDAMENTO, lɅϥNSTALLATORE/ 

PROGETTISTA PER GLI IMPIANTI ELETTRICI e il RIPARATORE - MANUTENTORE 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 

dellɅapplicativo CϥVA occorre  richiedere la visualizzazione delle stesse allɅUOT di 

competenza che provvederà ad aggiornare il codice fiscale del PROGETTISTA / 

INSTALLATORE / RIPARATORE - MANUTENTORE tramite la fu nzione ɈAGGϥORNA 

ϥNSTALLATOREɉ.  

2.5.4 Anagrafica del soggetto senza rapporto assicurativo  

Quando viene richiesta una prestazione CIVA  occorre valorizzare sempre la sezione 

anagrafica del soggetto richiedente. Normalmente le informazioni vengono prelevate dal 

servizio ϥNAϥL di Ɉanagrafica unificataɉ e presentate nellɅapposita sezione senza che 

lɅutente debba fare nulla. Tuttavia, per alcuni soggetti senza rapporto assicurativo può 

accadere che lɅϥNAϥL non è in possesso delle informazioni anagrafiche e verrà richiesto al 

cittadino con credenziali dispositive lɅinserimento di questi dati. 

 

  

2.6  Utenti MIUR  
Nel 2022 è stata attivata la convenzione INAIL -MIUR che permette ai dirigenti di 

autenticarsi con il MIUR e fare poi le pratiche in CIVA a nome della loro scuola.  Per 

operare de vono fare lɅaccesso a CϥVA attraverso il portale SϥDϥ (un porta le di MIUR), 

seguendo la voce ɈAdempimenti ϥNAϥLɉ -> ɈServizi Federazione ϥNAϥLɉ. Cliccando su di 

essa, è possibile entrare nell'applicazione in cui verrà mostrato il profilo con il quale 
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l'utente collegato sta accedendo ai Servizi Federazione INAIL, insieme alle informazioni 

che saranno inviate a INAIL per l'accesso in Identità federata. Per avviare l'accesso al 

servizio, è sufficiente fare clic su "ACCEDI AL SERVIZIO" e si verrà reindirizzati al portale 

INAIL. 
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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 pres tazioni non presenti nellɅelenco, lɅutente dovrà inviare specifica 

richiesta , tramite PEC, allɅU.O.T. di competenza. 

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

V Immatricolazione ; 

V Prima Verifica Peri odica ; 

V Riconoscimento Idoneità Per Ponte Sollevatore ; 

V Riconoscimento Idoneità Prototipo Per Ponte Sollevatore ; 

V Denuncia Apparecchi Non Censit i; 

V Demolizione Apparecchio ; 

V Comunicazione Di Spostamento 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 Disi nstallazione 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 Mem brature Di Ricambio . 

3.4 Settore: Impianto di Riscaldamento   
Per questo settore possono essere presentate le seguenti r ichieste di verifica:  

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 . 
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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 D i 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 Esplosi one. 

3.6 Richieste comuni a tutti i settori  
Oltre alle richieste di verifica viste, lɅutente può richiedere i seguenti servizi  che sono 

comuni a tutti i settori:  

V Richiesta documentazione varia ; 

V Voltura Per Acquisizione Impianto/apparecchio;  

V Voltura Per Cession e 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 Idone ità Per Ponte Sollevatore ; 

V Riconoscimento Idoneità Prototipo Per Ponte Sollevatore ; 

V Denuncia Apparecchi Non Censiti ; 

V Demolizione Apparecchio ; 

V Comunicazione Di Spostamento Apparecchio ; 

V Richiesta documentazione varia;  

V Voltura Per Acquisizione Impianto/appare cchio; 

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 set tori  ascensori e montacarichi da cantiere  

e sollevamento , occorre selezionare preliminarmente il settore , allɅapertura della tendina 

occorre scegliere la voce Ɉϥmmatricolazioneɉ. 

 

Figura 43 

Nella pagina appaiono due sezioni: ɈNuova prestazioneɉ e ɈPrestazioni inoltrateɉ. 

Cliccando sulla seconda sezione si accede alle pratiche già presentate pe r il settore e la 

prestazione scelta. ϥnvece cliccando su ɈNuova prestazioneɉ lɅutente ha la possibilità di 

effettuare una nuova richiesta di immatricolazione.  
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Figura 44 

Cliccando su nuova prestazione viene presentata la lista d egli apparecchi per cui è 

possibile richiedere lɅimmatricolazione. 

 

Figura 45 

 Occorre sceglierne uno e cliccare su Ɉinoltra ɉ. 
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Figura 46 

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

immatricolazione.  

 

Figura 47 

4.1.2 Quali informazioni inserire nella pratica d Ʌimmatricolazione  

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

presentate in specifiche sezio ni:   

V Documenti da allegare;  

V Proprietario;  

V Costruttore;  

V Installatore;  

V Ubicazione dellɅapparecchio; 

V Dati tecnici dellɅapparecchio. 
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4.1.2.1 Sezione documenti da allegare  

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

docu menti specifici.   

 

Figura 48 

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

ɈDocumenti da allegareɉ.  

 

Figura 49 

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 ɈScegli 

il fileɉ. 

 

 

Figura 50 

Quindi occorre premere il tasto ɈAllega Documentoɉ. 
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Figura 51 

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

effettuare la cancellazione del file inserito .    

 

Figura 52 

4.1.2.2 Sezione proprietario   

Nella sezione proprietario, se lɅutente è già registrato negli archivi ϥNAϥL, vengono 

presentate in automatico le informazioni in possesso dellɅϥstituto; altrimenti lɅutente dovrà 

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 allɅinserimento della PEC (quella 

obbligatoria)  che costituisce un elemento essenziale per la gestione dellɅiter della 

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

della pratic a (emissione della matricola, richiesta di documentazione integrativa, 

assegnazione del tecnico, ecc.) verranno inviate allɅindirizzo fornito.  

Quindi lɅindirizzo PEC deve essere quello sul quale lɅutente vuole che siano inviate le 

comunicazioni relative a llɅiter dell a pratica; inoltre è molto importante assicurarsi che 

la casella di posta certificata  inserita sia corretta e che  il nuovo indirizzo , in caso di 

modifica  dell o stesso o del soggetto che segue la pratica , venga comunicat o allɅUOT di 

competenza i n modo sollecito.    
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Come detto o ltre allɅindirizzo PEC lɅutente può inserire un ulteriore indirizzo MAϥL 

(opzionale) a cui verranno inviate le stesse comunicazioni inviate al precedente 

indirizzo.  

 

 

Figura 53 

4.1.2.3 Costruttore  

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

lɅinserimento dei dati del costruttore dellɅapparecchio.   

Se la sede legale dellɅazienda è in ϥtalia, 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 dellɅϥstituto occorre 

inserire manualmente le informazioni richieste.  
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Figura 54 

Se invece la sede legale della ditta è allɅestero, occorre inserire solo la nazione e la ragione 

sociale. 

 

Figura 55 

4.1.2.4 Installatore  

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

lɅinserimento degli stessi dati del costruttore, quindi occorre procedere nellɅidentico 

modo.  

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

dellɅinstallatore, se questo non è presente  per una determinata apparecchiatura , 

occorre inser ire i dati del proprietario.      

4.1.2.5 Ubicazione dellɅapparecchio  

ϥn questa sezione occorre inserire lɅindirizzo ove è ubicato lɅapparecchio per cui si richiede 

lɅimmatricolazione. Sulla base della provincia inserita la pratica sarà attribuita allɅUOT di 

compe tenza.  
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Figura 56 

4.1.2.6 Dati tecnici dellɅapparecchio 

ϥn questa sezione occorre inserire i dati tecnici dellɅapparecchio. La lista dei dati tecnici 

richiesti per ogni apparecchio e prestazione sono riportati nellɅappendice di questo 

documento.  

 

Figura 57 

4.1.2.7 Stampa in anteprima  

Per facilitare lɅinserimento delle informazioni, soprattutto per quanto riguarda 

apparecchiature con molti componenti, è presente un tasto di ɈStampa Anteprimaɉ che 

permette lo scarico su fi le PDF dei dati inseriti.  

  

 

Figura 58 
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Figura 59 

 

LɅinoltro della pratica 

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

trasmettere  la pratica occorre premere il t asto Ɉinoltraɉ che si trova in fondo alla pagina 

dɅinserimento.  
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Figura 60 

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

lɅinoltro effettivo ad un momento successivo occorre premere il tasto ɈSalva bozzaɉ (per 

una trattazione più estesa si veda il relativo capitolo).  

 

 

Figura 61 

ϥn caso di dati obbligatori mancanti, allɅinoltro della pratica, il sistema invia un messaggio 

dɅerrore ɈSi è verificato un errore di validazione, si prega di controllare i datiɉ. 

 

Figura 62 

In questo caso ogni campo obbligatorio non valorizzato verrà evidenziato in rosso.  
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Figura 63 

ϥnvece se le informazioni sono complete allɅinoltro della pratica verrà inviato dal sistema il 

messaggio ɈLa richiesta è stata inoltrata con codice identificativo ɎɎɎ.ɉ. 

 

 

Figura 64 

4.1.2.8 La ricevuta della pratica inoltrata  

La ricevuta della domanda inviata può essere scaricata dalla sez ione ɈPrestazione 

inoltrateɉ dellɅarea settore/prestazione richiesta. 
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Figura 65 

Inoltre può essere scaricata n ellɅarea ɈRicerca richiesteɉ oppure nel dettaglio della pratica 

allɅinterno della sezione ɈAllegatiɉ. 

4.1.3 La gestione della  pratica  da parte di INAIL   

LɅiter amministrativo delle pratiche d Ʌimmatricolazione prevede i seguenti passaggi:  

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

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

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrat a dal proprietario ( DL): 

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

la matricola ; la pratica è chiusa e viene inviata un a comunicazione E-

MAIL  al proprietario per prendere visione della matricola emessa ; 

o Se la documentazione NON risulta  conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione che il proprietario  deve inoltrare 

tramite le funzioni che verranno descritte d i 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  dɅimmatricolazione non prevedono il pagamento della prestazione .  

4.1.4 Visualizzazione della matricola  

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

questo percorso:  

V Dal menù laterale di CIVA  selezionare ɈRicerca richiesteɉ; 

V Nella pagina di ɈRicerca richieste di prestazioneɉ attivare i filtri per la ricerca delle 

pratiche e cliccare sul tasto ɈCercaɉ; 

V Dalla lista risultato occorre selezionare la pratica dɅinteresse cliccando sullɅocchio 

della colonna Ɉdettaglioɉ.  
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Figura 66 

 

La matricola attribuita allɅapparecchio può essere visualizzata nellɅarea di dettaglio della 

pratica  nel campo ɈMatricolaɉ. 

 

Figura 67 

Oppure , in alternativa , occorre entra re nellɅarea Ɉcomunicazioniɉ e seleziona re la 

comunicazione con oggetto Ɉϥmmatricolazioneɉ.  
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Figura 68 

 

Facendo il download del documento allegato alla comunicazione.  

 

Figura 69 

Esiste una terza modalità di visualizzazione d ella matricola attribuita: occorre entrare 

nella sezione ɈAllegatiɉ del dettaglio della domanda e fare il download del documento 

contrassegnato con il suffisso Ɉ_ATT_ϥMM.pdfɉ.   

 

Figura 70 
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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 Ɉprima verifica periodicaɉ, 

cliccare su Ɉnuova prestazioneɉ e scegliere lɅapparecchio come già visto per la richiesta di 

immatricolazione.  

 

Figura 71 

4.2.2 La selezione della matricola dellɅapparecchio 

Per richiedere  una prima verifica periodica o ccorre possedere la matricola 

dellɅapparecchio/impianto. La matricola va digitata nellɅapposito 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 ɀ 1 cifra  

MATR: numero matricola di 5 cifre compresi gli 0 iniziali  

PR=provincia (son o ammessi anche i va lori 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  

3= apparecchi a press ione  

4= impianti di riscaldamenti  
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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 libret to) che diventa 1980/0/05877/RM  

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

 

 

Figura 72 

Dopo aver inserito la matricola occorre premere il tasto Ɉverifica matricolaɉ e aspettare 

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

presentato il tasto Ɉϥnoltra domandaɉ.   
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Figura 73 

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

domanda verrà visual izzato un messaggio con il riscontro dei controlli sopra la tabella dei 

dati di sintesi dellɅapparecchio e non verrà presentato il tasto Ɉϥnoltra domandaɉ. 

 

 

Figura 74 

Le situazioni più ricorrenti che impediscono la presentazione di una domanda 

riguardano:  

V LɅapparecchio non appartiene allɅutente che sta presentando la domanda (in 

questo caso occorre effettuare prima una voltura per acquisizione 

dellɅapparecchio ɀ si veda di seguito);  

V LɅapparecchio con matricola appartenente ad uten te 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 lɅassociazione 

pratica/utent e; il richiedente per poter visualizzare le sue pratiche deve 

preliminarmente fare una richiesta di Ɉrichiesta di visualizzazione 

apparecchi/praticheɉ; 

V LɅapparecchio è 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 ɈInserisci d omanda per 

apparecchi o non censit oɉ. In questo caso n ell'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 ɈDenuncia di apparecchi non 

censitiɉ e alla sua conclusione la domanda di Prima Verifica Periodica.  
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Figura 75 

4.2.3 Quali informazioni inserire nella pratica di prima verifica periodica   

Come visto per la richiesta di prestazione d Ʌimmatricolazione anche per la p rima  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 dellɅapparecchio; 

V Dati tecnici dellɅapparecchio. 

 

Queste informazioni sono  presentate in automatico dal sistema , se lɅapparecchio è 

censito negli archivi INAIL , altrimenti oc corre inserir le secondo le modalità già viste per la 

prestazione d Ʌimm atricolazione.   

 

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

lɅeccezione 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 ϥnformazioni per la gestione dellɅϥva; 

V Indiri zzo di fatturazione;  

V Indirizzo di spedizione.  

 

4.2.3.1 Scelta del soggetto abi l itato  

Per le prime verifiche periodiche lɅϥNAϥL può delegare a un Soggetto Abilitato la verifica 

dellɅapparecchio; pertanto lɅutente dovrà indicare obbligatoriamente un soggetto di suo 

gradimento per lɅeventuale delega. 
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Figura 76 

Il sistema, in automatico, sulla base della provincia di ubicazione dellɅapparecchiatura, 

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

dellɅapparecchio. LɅutente dovrà selezionare un solo soggetto .  

 

Figura 77 

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

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

lista di tutte le province tra cui poter scegliere il sogge tto  abilitato . 

4.2.3.2 Destinatario della fattura  

Nella sezione Ɉdestinatario fattura ɉ lɅutente deve scegliere se il destinatario della fattura è 

un soggetto diverso dal proprietario oppure no.   

 

 

Figura 78 
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Se sceglie ɈNOɉ in questa sezione deve inserire la sola informazione sulla partita IVA 

relativa al proprietario destinatario della fattura.  

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

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

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

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

 

Figura 79 

 

Se la sede legale non è in ϥtalia, lɅutente deve inserire le seguenti informazioni:  

¶ Intestatario/Ragione Sociale;  

¶ Nazione;  

¶ Città; 

¶ Indirizzo;  

¶ Zip code; 

¶ Partita IVA. 
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Figura 80 

 

4.2.3.3 ϥnformazioni per la gestione dellɅϥVA relative al destinatario del la fattura  

Le pratiche di prima verifica periodica prevedono il pagamento dellɅϥVA sullɅ85% 

dellɅimporto della prestazione.  

ϥn questa sezione lɅutente dovrà inserire obbligatoriamente le seguenti informazioni 

relative al DESTINATARIO DELLA FATTURA. 

 

Figu ra 81 

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

dellɅufficio e il codice identificativo gara (CIG). 
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Figura 82 

Mentre in caso di soggetto diverso dalla Pubblica A mministrazione occorre indicare a 

seconda della tipologia del destinatario della fattura:  

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

 

 

Figura 83 

V lɅindirizzo PEC dellɅintermediario in caso di soggetto NON in possesso del codice 

destinatario.  
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Figura 84 

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

ɈTipologia destinatarioɉ.    

 

Figura 85 

Per tutti i soggetti è ob bligatorio segnalare la disciplina IVA a cui assoggettare la 

prestazione.  

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

combo -box, altrimenti occorre impostare ɈNOɉ 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 86 

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 può essere scaricata dalla sezione ɈPrestazione 

inoltrateɉ dellɅarea dɅinserimento. 

 

Figura 87 

NellɅarea ɈRicerca richiesteɉ (prima voce del men ù laterale di CIVA) oppure nella sezione 

allegati nel dettaglio della pratica .  
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Figura 88 

4.2.4 La gestione della pratica da parte di INAIL  

LɅiter amministrativo delle prat iche di prima verifica periodica  prevede i seguenti 

passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dell ɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrativo;  

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

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

il tecnico per la verific a dellɅapparecchio; 

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta  

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. In questo caso viene 

inviata una comunicazione E-MAIL  al proprietario per prendere 

visione delle richieste di documentazione integrativa ; 

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

oppure delegata al Soggetto Abilitato indicato dallɅutente, in entrambi i casi 

lɅassegnazione del tecnico viene notificata al proprietario tramite comunicazione 

E-MAIL ; 

V In caso di assegnazione al tecnico INAIL lɅappuntamento per la verifica dovr à 

essere concordato tramite le funzioni di ɈComunicazioneɉ (si veda di seguito);  

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

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

di Ɉsopralluogo a vuotoɉ senza giustificato motivo  e/o Ɉsospensione con addebitoɉ 

al proprietario verrà richiesto il pagamento di un importo per le spese sostenute 

dallɅϥstituto; 

V Calcolo dellɅimporto della prestazione e fatturazione: a seguito della verifica verrà 

calcolato lɅimporto della prestazione; successivamente verrà emesso il titolo di 

pagamento e la relativa fattura.   

V ϥn caso di delega al Soggetto Abilitato lɅϥstituto richiederà al proprietario il 15% 

dellɅimporto della prestazione per la ɈTenuta della Banca Datiɉ secondo le 

disposizioni dellɅart. 71 DLGS 81/2008; questo evento verrà notificato al 
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proprietario tramite comunicazione E -MAIL. Tutte le altre attività di verifica 

dovranno  essere concordate con il soggetto  abilitato  indicato.  

 

4.3 Come presentare una ri chiesta 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 Infrast rutture 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 rich iesta di riconoscimento idoneità per ponte sollevatore per 

autoveicoli occorre selezionare lɅomonima voce sul menù laterale di CϥVA allɅinterno del 

settore sollevamento.  

 

Figura 89 

4.3.1 Le informazioni richieste per lɅinoltro della prat ica  

Per inoltrare una pratica di Ɉriconoscimento idoneità per ponte sollevatore per 

autoveicoliɉ occorre valorizzare le seguenti sezioni: 

V Documenti da allegare;  

V Proprietario/Cliente;  

V Costruttore;  

V Ubicazione apparecchio;  

V Dati tecnici dellɅapparecchio. 

4.3.2 Iter  della domanda  

LɅiter delle pratiche di Ɉriconoscimento idoneità per ponte sollevatore per autoveicoliɉ 

prevede i seguenti passaggi:  

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dell ɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. ϥn questo caso viene 

inviata una comunicazione E -MAIL al proprietario per prend ere 

visione delle richieste di documentazione inte grativa;  
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V 7.2LɅassegnazione al tecnico ϥNAϥL verrà comunicata tramite E-MAIL al 

proprietario ; lɅappuntamento per la verifica verrà concordato tramite le funzioni 

di ɈComunicazioneɉ (si veda di seguito); 

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

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

di integrazione dellɅimporto della prestazione oppure per sopralluogo a vuoto o 

per sospensione d ella verifica verrà emesso un nuovo titolo di paga mento 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 lɅapparecchio; 

lɅevento viene notificato al proprietario con una E-MAIL .   

 

4.4 Come presentare una richiesta di riconoscimento idoneità 

prototipo  

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 Infrast rutture 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 u na richiesta di riconoscimento idoneità prototipo  occorre selezionare 

lɅomonima voce sul menù laterale di CϥVA allɅinterno del settore sollevamento. 

 

Figura 90 

È possibile effettuare questa richiesta solo per lɅapparecchio Ɉponte sollevatore per 

autoveicoliɉ.   

4.4.1 Le informazioni richieste per lɅinoltro della pratica 

Per inoltrare una pratica di Ɉriconoscimento idoneità prototipoɉ occorre valorizzare le 

seguenti sezioni:  

V Documenti da allegare;  

V Proprietario/Cliente;  

V Costruttore;  

V Ubicazione apparecchio;  

V Dati tecnici dellɅapparecchio. 
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4.4.2 Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche di Ɉriconoscimento idoneità prototipoɉ prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da  parte del direttore dellɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. ϥn questo caso viene 

inviata una comunicazione E -MAIL al proprietario per prendere 

visione delle richies t e di documentazione integrativa;  

V Calcolo dellɅimporto della prestazione; 

V Emissione dellɅavviso di pagamento ɈPAGOPAɉ; lɅemissione del pagamento viene 

notificato al proprietario tramite E -MAIL ; 

V Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa del pagamen to del proprietario; 

solo a pagamento effettuato viene assegnato il tecnico INAIL;  

V LɅassegnazione al tecnico ϥNAϥL verrà comunicata tramite E-MAIL al 

proprietario ; lɅappuntamento per la verifica verrà concordato tramite le funzioni 

di ɈComunicazioneɉ (si veda di seguito);  

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

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

integrazione dellɅimporto 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 effe ttuato;  

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

notificato al proprietario con una E -MAIL .   

 

4.5 Come presentare una denuncia per apparecchi non censiti  

Questo servizio permette di censire apparecchi ancora in esercizio immatricolati 

precedentemente all'entrata in esercizio di qualsiasi si stema 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 ver ifica della matricola il sistema rileva la presenza della 

matricola dig itata impedisce la presentazione della domanda.  
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Figura 91 

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

presentato il tasto  Ɉinserisci domanda per apparecchio non censitoɉ per lɅaccesso alla 

pagina dellɅinserimento dei dati necessari  alla presentazione della domanda . 

 

Per il formato della matricola si può fare riferimento a quanto detto nel paragrafo 

ɈFormato della matricolaɉ del capitolo ɈCome presentare una prima verifica periodicaɉ.  

4.5.1 La pagina dɅinserimento dei dati della pratica 

Visto che lɅapparecchio non risulta censito occorre inserire tutti i dati 

dellɅimpianto/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 necessariamente  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 dellɅimpianto; 

V Dati tecnici dellɅimpianto; 

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 p uò essere scaricata : 

V dalla sezione ɈPrestazione inoltrateɉ dellɅarea dɅinserimento; 

V dallɅarea ɈRicerca richiesteɉ (prima voce del menù laterale di CIVA);   

V nella sezione allegati del dettaglio della pratica.  

4.5.3 Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche di richiesta Ɉdenuncia di impianti/apparecchi non censiti ɉ prevede i 

seguenti passaggi:  

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della p ratica da parte dellɅamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta c onforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. ϥn 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 dov uto alcun compenso;  

V Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate 

lɅamministrativo 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 una Comunicazione di Demolizione  

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

tale comunicazione il sistema non permetterà più di effettuar e nuove richieste 

sullɅattrezzatura. 

Per presentare una comunicazione di demolizione  occorre possedere la matricola 

dellɅapparecchio/impianto. La matricola va digitata nellɅapposito campo e deve rispettare 

le seguenti regole.  

Per il formato della matricola  si può fare riferimento a quanto detto nel paragrafo 

ɈFormato della matricolaɉ del capitolo Ɉϥ Servizi del settore sollevamento  Ɉ, ɈCome 

presentare una prima verifica periodicaɉ.  
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Figura 92 

Dopo aver inserito la matricola occorr e premere il tasto Ɉverifica matricolaɉ e aspettare 

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

presentato il tasto Ɉϥnoltra domandaɉ.   

 

Figura 93 

In caso contrario vengono evide nziate le incongruenze rilevate.  

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

tasto Ɉinserisci domanda per apparecchio non censitoɉ per lɅaccesso alla pagina 

dellɅinserimento dei dati necessari alla presentazione della domanda.  
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Figura 94 

4.6.1 La pagina dɅinserimento 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 dellɅapparecchio; 

V Dati tecnici dellɅapparecchio. 

 

Queste informazioni sono presentate in a utomatico dal sistema, se lɅapparecchio è 

censito negli ar chivi INAIL, altrimenti occorre inserirle secondo le modalità già viste per le 

prestazioni viste in precedenza.  

 

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

lɅeccezione 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 sc aricata : 

V dalla sezione ɈPrestazione inoltrateɉ dellɅarea dɅinserimento; 

V dallɅarea ɈRicerca richiesteɉ (prima voce del menù laterale di CIVA);   

V nella sezione allegati del dettaglio della pratica .  

4.6.3 Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche di ɈComunicazione di demolizione ɉ prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario ( DL): 

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  
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o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione 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 inviat e 

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

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

dellɅaccettazione di tale comunicazione i l sistema non permetterà più di effettuare 

nuove richieste sullɅimpianto/attrezzatura. 

4.7 Come presentare una Comunicazione di Spostamento 

Apparecchio  

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

Per presentare una comunicazi one di spostamento  occorre possedere la matricola 

dellɅapparecchio/impianto. La matricola va digitata nellɅapposito campo e deve rispettare 

le seguenti regole.  

Per il formato della matricola si può fare riferimento a quanto detto nel paragrafo 

ɈFormato della matricolaɉ del capitolo Ɉϥ Servizi del settore sollevamento Ɉ, ɈCome 

presentare una prima verifica periodicaɉ.  

 

Figura 95 

Dopo aver inserito la matricola occorre premere il tasto Ɉverifica matricolaɉ e aspettare 

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

presentato il tasto Ɉϥnoltra domandaɉ.   
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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 Ɉinserisci domanda per apparecchio non censitoɉ per lɅaccesso alla pagina 

dellɅinserimento dei dati necessari alla presentazione della domanda. 

 

Figura 97 

4.7.1 La pagi na dɅinserimento 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 dellɅapparecchio; 

V Dati tecnici dellɅapparecchio. 
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Queste informazioni sono presentate in automatico dal sistema, se lɅapparecchio è 

censito negli ar chivi INAIL, altrimenti occorre inserirle secondo le modalità già viste per le 

prestazioni viste in precedenza.  

 

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

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

mentre nelle altre sezioni i dati proposti sono modificabili.  

4.7.2 La ricevuta della pratica inoltrata  

La ricevuta della domanda inviata può essere scaricata : 

V dalla sezione ɈPrestazione inoltrateɉ dellɅarea dɅinserimento; 

V dallɅarea ɈRicerca richiesteɉ (prima voce del menù laterale di CIVA);   

V nella sezione allegati del dettaglio della pratica .  

4.7.3 Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche di ɈComunicazione di spostamento apparecchioɉ prevede i seguenti 

passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. ϥn 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 

lɅamministr ativo 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 richiesta di documentazione varia  

Per richiedere lɅinvio di documentazione varia occorre selezionare la voce omonima del 

menù laterale di CϥVA, selezionare lɅapparecchio/impianto e scegliere il documento da 

richiedere dalla lista presente nella pagina.   
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Figura 98 

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

sufficiente spuntare la voce ɈRichiesta specificaɉ e valorizzare il campo ɈDettaglio della 

richiesta specificaɉ.  

 

Figura 99 

4.8.1 Le informazioni richieste per lɅinoltro della pratica 

Per inoltrare una pratic a di Ɉrichiesta documentazione variaɉ occorre valorizzare le sezioni 

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

4.8.2  Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche di Ɉrichiesta documentazione variaɉ prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pra tica da parte dellɅamministrativo; 

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

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. ϥn questo caso viene 

inviata una comunicazione E -MAIL al proprietario per prendere 

visione delle richieste di documentazione integrativa;  

V Calcolo dellɅimporto della prestazione; 

V Emissione dellɅavviso di pagamento ɈPAGOPAɉ; lɅemissione del pagamento viene 

notifi cato 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 lɅiter descritto di seguito; 

V Inoltro della documentazione richiesta; questo evento viene  notificato al 

proprietario tramite E -MAIL .  

4.9 Come presentare una richiesta di voltura per acquisizione 

impianto/apparecchio    

La richiesta di voltura per acquisizione dellɅapparecchio va utilizzata per comunicare a 

ϥNAϥL lɅacquisizione dellɅattrezzatura da altro soggetto.  

Per richiedere la prestazione occorre selezionare lɅomonima voce nel menù laterale di 

CϥVA e accedere alla sezione ɈNuova prestazioneɉ.  

 

Figura 100 

Prima di accedere alla pagina per la verifica della matricola oc corre scegliere 

lɅapparecchio. 
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Figura 101 

La possibilità di presentare una richiesta di voltura è subordinata al fatto che 

lɅapparecchio appartenga a un altro soggetto.   

 

Figura 102 

Pertanto solo con i l messaggio Ɉmatricola appartenente ad un altro utenteɉ si attiverà il 

tasto Ɉϥnoltra domandaɉ.  Cliccando su questo tasto viene visualizzata la pagina dɅinvio 

della domanda.  
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Figura 103 

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

ɈMatricola appartenente allo stesso utente. Operazione non consentitaɉ e viene impedito 

lɅinoltro della domanda. 

 

Figura 104 

Nel caso di apparecchio con matricola non censita occorre effettua re una richiesta di 

ɈDenuncia per apparecchi non censitiɉ e attribuirsi direttamente lɅapparecchio. La sede 

ϥNAϥL di competenza si occuperà di valutare lɅeffettivo possesso dellɅapparecchio da parte 

del nuovo proprietario.  

 

Figura 105 

Nel caso di matricola appartenente a utente non censito occorre effettuare una Ɉrichiesta 

di visualizzazione apparecchi/praticheɉ inserendo direttamente il codice fiscale del nuovo 

proprietario. La sede  INAIL di competenza si occuperà di valutare lɅeffettivo possesso 

dellɅapparecchio da parte del nuovo proprietario.  



INAIL ð Manuale Utente ð CIVA ð Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi ð Front-End Pagina  74 di 297 

 

 

 

Figura 106 

4.9.1 Le informazioni richieste per lɅinoltro delle pratiche 

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

V Documenti da alle gare; 

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

V Ubicazione dellɅapparecchio. 

4.9.2 Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche di Ɉrichiesta di voltura per acquisizioneɉ prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

o Se la documentazione risulta co nforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. ϥn questo caso viene 

inviata una comunicazione E -MAIL a l proprietario per prendere 

visione delle richieste di documentazione integrativa;  

V Per lo svolgimento del la pratica non è dovuto alcun compenso;  

V Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate 

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

una E -MAIL al proprietario per notificare la decisione presa .   

4.10 Come presentare una richiesta di voltura per cessione 

impianto/apparecchio  

La richiesta di voltura per cessione dellɅapparecchio va utilizzato per comunicare a INAIL 

la cessione dellɅattrezzatura ad altro soggetto. 

Per richiedere la prestazione occo rre selezionare lɅomonima voce nel menù laterale di 

CϥVA e accedere alla sezione ɈNuova prestazioneɉ.  
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Figura 107 

Prima di a ccedere alla pagina di selezione dellɅattrezzatura occorre scegliere 

lɅapparecchio. 

 

Figura 108 

Per richiedere questa prestazione è necessario che lɅapparecchio appartenga allɅutente 

che sta effettuando la richiesta . 

 

Figura 109 



INAIL ð Manuale Utente ð CIVA ð Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi ð Front-End Pagina  76 di 297 

 

In caso contrario verrà evidenziato il seguente messaggioɉ Matricola appartenente ad 

altro utente. Operazione non consentitaɉ e verrà impedita la presentazione della 

domanda.  

 

 

Figura 110 

Nel caso di matr icola appartenente a utente non censito occorre effettuare 

preliminarmente una Ɉrichiesta di visualizzazione apparecchi/praticheɉ.    

 

 

Figura 111 

4.10.1  Le informazioni richieste per lɅinoltro delle pratiche 

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

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

lɅindirizzo di ubicazione dellɅapparecchio.  

4.10.2  Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche di Ɉvoltura per cessioneɉ prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellɅU.O.T. allɅamministrativo;  

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrativo; 

V Verifica del la documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. In questo caso viene 
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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 docume ntazione sulla base delle informazioni inviate 

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

una E -MAIL al proprietario per notificare la decisione presa .   

4.11 Come presentare una richiesta di visualizzazione 

apparecchi/pr atiche  

Le pratiche presentate prima dellɅentrata in esercizio dellɅapplicativo CϥVA sono state 

inserite nel nuovo sistema.  

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

per lɅassociazione pratica/utente, il richiedente non è in grado di visualizzare le pratiche.   

Per sopperire a questo inconveniente è stata sviluppata la funzione di Ɉrichiesta di 

visualizzazione apparecchi/praticheɉ.  

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 

gestit i dal proprietario. Il sistema attribuirà a tutte le pratiche con il codice 

anagrafico legato allɅimpianto il codice fiscale e la PEC comunicata dal proprietario; 

V Nel caso in cui dopo lɅoperazione descritta in precedenza lɅutente ancora non 

vedesse tutte l e sue pratiche occorre inoltrare una nuova domanda di 

visualizzazione indicando la matricola dellɅapparecchio non visualizzato.   

 

 

Figura 112 

 

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

apparecchio tra quelli in possesso dellɅutente.   
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Figura 113 

Dopo aver scelto lɅapparecchio occorre inserire la sua matricola nel campo Ɉmatricolaɉ e 

premere il tasto ɈVerifica matricolaɉ. 

 

Figura 114 

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

appartenente ad utente non censitoɉ e deve attivarsi il tasto Ɉinoltra domandaɉ; questo 

messaggio denota lɅesistenza di pratiche legate allɅapparecchio/impianto associate ad un 

utente  non censito .  

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

visualizzazione e lɅavanzamento della domanda viene inibito (il bottone Ɉinoltra domandaɉ 

rimane non attivo).   

4.11.1  Le informazioni richie ste p er lɅinoltro delle pratiche 

Le informazioni richieste per inoltrare le pratiche di visualizzazione sono le seguenti:  



INAIL ð Manuale Utente ð CIVA ð Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi ð Front-End Pagina  79 di 297 

 

Documenti da allegare.  

 

Figura 115 

In questa sezione occorre allegare la documentazione che dimostri il possesso  

dellɅapparecchio selezionato oppure qualsiasi documento che dimostri di essere 

lɅintestatario delle pratiche da visualizzare.    

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

 

Figura 116 

 Ubicazione dellɅimpianto 

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, 

lɅaggiornamento dellɅanagrafica delle pratiche del proprietario avviene solo per questa 

UOT.  
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Figura 117 

4.11.2  Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche di richiesta Ɉper visualizzazione delle praticheɉ prevede i seguenti 

passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

o Se la documentazione risulta conforme  a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. ϥn questo caso viene 

inviata una comunicazione E -MAIL al prop r ietario 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 

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

una E -MAIL al proprietario per notifi care la decisione presa .   

4.12 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 t endina del settore 

sollevamento, spostarsi sulla voce ɈPrestazioni su macchine non marcate CEɉ, 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 dɅinoltro della domanda occorre scegliere 

lɅapparecchio.  

 

Figura 119 

4.12.1  Le informazioni richieste per lɅinoltro delle pratiche 

Per presentare le pratiche su Ɉmacchine non marcate CEɉ 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 dellɅapparecchio. 

4.12.2  Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche Ɉper apparecchi non marcati CEɉ prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellɅU.O.T. allɅamministrativo; 

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

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene ri chiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. ϥn questo caso viene 

inviata una comunicazione E -MAIL a l proprietario per prendere 

visione delle richieste di documentazione integrativa;  

V Calcolo dellɅimporto della prestazione; 

V Emissione dellɅavviso di pagamento ɈPAGOPAɉ; lɅemissione 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 LɅassegnazione al tecnico INAIL verrà comunicata tramite E -MAIL al 

proprietario ; lɅappuntamento per la verifica verrà concordato tramite le funzioni 

di ɈComunicazioneɉ (si veda di seguito); 

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

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

di integrazione dellɅimporto della prestazione oppure per sopralluogo a vuoto o 

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

integrazione d el precedente: il verbale di verifica verrà notificato al proprietario 

solo a pagamento effettuato;  

V Generazione della matricola per pratiche che ne prevedono lɅemissione; questo 

evento verrà notificato al proprietario tramite comunicazione E -MAIL.  

4.13 Come presentare una richiesta di prestazioni "varie" con 

lɅintervento del tecnico  

Per richiedere una prestazione non codificata tra le precedenti, per la quale viene 

richiesto lɅintervento di un tecnico ϥNAϥL è possibile utilizzare il servizio di richiesta di 

prestazioni Ɉvarieɉ con lɅintervento del tecnico.  

Per richiedere la prestazione occorre selezionare la voce omonima d el menù laterale di 

CIVA e selezionare lɅapparecchio.   

 

Figura 120 

Per il settore SOLLEVAMENTO la lista dei servizi disponibili riguarda la sola ɈRichiesta 

Specificaɉ.  
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Figura 121 

In questo caso occorre obbligatoriamente specificare in dettaglio la prestazione che si 

vuole richiedere .  

 

 

Figura 122 

 

4.13.1  Le informazioni r ichieste per lɅinoltro della pratica 

Per inoltrare una pratica di Ɉrichiesta di prestazioni varie con lɅintervento del tecnicoɉ 

occorre valorizzare le sezioni specifiche dei vari apparecchi come già visto nei precedenti 

capitoli.  

4.13.2   Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche Ɉrichiesta di prestazioni varie con lɅintervento del tecnicoɉ prevede i 

seguenti passaggi:  

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dellɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  
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o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. ϥn questo caso viene 

inviata una comunicazione E -MAIL al proprietario per prendere 

visione delle richieste di documentazione integrativ a; 

V Calcolo dellɅimporto della prestazione;  

V Emissione dellɅavviso di pagamento ɈPAGOPAɉ; lɅemissione 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 v iene assegnato il tecnico INAIL;  

V LɅassegnazione al tecnico ϥNAϥL verrà comunicata tramite E-MAIL al 

proprietario ; lɅappuntamento per la verifica verrà concordato tramite le funzioni 

di ɈComunicazioneɉ (si veda di seguito); 

V A verifica con clusa, verrà emesso  un verbale con lɅesito (positivo/negativo); questo 

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

di integrazione dellɅimporto 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 . 
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5 I servizi del settore Ascensori e Montacarichi da 

cantiere  

I servizi attualmente presenti su  CIVA per il settor e 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 ; 

V Richiesta di prestazioni varie con lɅintervento del tecnico. 

5.1 Come presentare u na richiesta di imm atricolazione  

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

omonimo del capitolo ɈI servizi del settore Sollevamento ɉ. 

5.2 Come presentare una richiesta di prima verifica periodica   

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

omonimo del capitolo ɈI servizi del settore Sollevamento ɉ. 

5.3 Come presentare una richiesta di denuncia ascensori non 

censiti  

Per le modalità di presentazione di questa richiesta oc corre fare riferime nto al paragrafo 

omonimo del capitolo ɈI servizi del settore Sollevamento ɉ. 

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 ɈI servizi del settore Sollevamento ɉ. 

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 ɈI servizi del settore Sollevamento ɉ. 

5.6 Come presentare un a Comunicazione di Disinstallazione 

Apparecchio  

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

omonimo del capitolo ɈI servizi del settore Pressione ɉ. 

5.7 Come presentare una richiesta di documentazione varia  

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

omonimo del capitolo ɈI servizi del settore Sollevamento ɉ. 



INAIL ð Manuale Utente ð CIVA ð Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi ð Front-End Pagina  86 di 297 

 

5.8 Come presentare una richiesta di voltura per acquisizione 

apparecchio  

Per le modalità di prese ntazione di questa richiesta occorre fare riferimento al paragrafo 

omonimo del capitolo ɈI servizi del settore Sollevamento ɉ. 

5.9 Come presentare una richiesta di voltura per cessione 

apparecchio  

Per le modalità di presentazione di questa richiesta occorre fare riferimento al pa ragrafo 

omonimo del capitolo ɈI servizi del settore Sollevamento ɉ. 

5.10 Come presentare una richiesta di visualizzazione 

apparecchio  

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

omonimo del capito lo ɈI servizi del s ettore Sollevamento ɉ. 

5.11 Come presentare una richiesta di prestazioni "varie" con 

lɅintervento del tecnico  

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

omonimo del capitolo ɈI servizi del settore Sollevamento ɉ. 
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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 Peri odica; 

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 ; 

V Richiesta di prestazioni va rie con lɅintervento del tecnico. 

6.1 Come presentare una richiesta di approvazione progetto 

(D.M. 01-12-75) 

Per richiedere lɅapprovazione di un progetto  occorre selezionare Ɉϥmpianto di 

Riscaldamento /Approvazione progetto ɉ dal menù laterale  di CIVA inoltre oc corre  

impostare Ɉϥmpianto di riscaldamentoɉ nella combo -box Ɉϥmpiantoɉ. 

 

Figura 123 

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

(modifica dellɅimpianto) sia su nuovi impianti.   

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

dello stesso nellɅapposito campo.  
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Figura 124 

ϥn caso di nuovo impianto occorre cliccare sul tasto Ɉϥnserisci domanda per nuovo 

apparecchio/ impia nto  senza matricola ɉ.  

 

Figura 125 

6.1.1 La pagina dɅinserimento 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 126 
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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).  

In questa sezione occorre inserire obbligatoriamente la PEC e il telefono e in modo 

opzionale la mail di secondo contatto.  

 

Figura 127 

6.1.1.2 Progettista   

ϥn questa sezione occorre inserire i dati del progettista dellɅimpianto. 

 

 

Figura 128 
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6.1.1.3  Ubicazione   

ϥn questa sezione occorre inserire i dati dellɅubicazione dellɅimpianto di riscaldamento. 

 

Figura 129 

6.1.1.4 Dati tecnici dellɅimpianto  

ϥn questa sezione occorre inserire i dati tecnici dellɅimpianto di riscaldamento.  

 

 

Figura 130 

Nei dati tecnici dellɅimpianto dovranno essere valorizzati solo i campi ɈLocaleɉ e 

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

ɈComponenti IMPIANTO DI RISCALDAMENTOɉ che verrà descritta nel seguente paragrafo.  

 Componenti dellõimpianto   

Questa sezione è sempre presente pe r le richieste di prestazioni su impianti termici. 

LɅutente deve selezione preliminarmente la tipologia dellɅimpianto: a vaso aperto oppure 

a vaso chiuso.  



INAIL ð Manuale Utente ð CIVA ð Certificazione e Verifica Impianti e Apparecchi ð Front-End Pagina  91 di 297 

 

 

Figura 131 

In caso dɅimpi anto  di riscaldamento  a vaso aperto  è necessario indicare tutti i generatori 

che compongono lɅimpianto, 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 ɈNumero di vasi P*V fino a 1000ɉ. 

 

Figura 132 

Inserimento dei generatori  

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

ɈApparecchio componenteɉ. 

 

Figura 133 
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Per lɅapprovazione progetto nella sezione dei componenti è richiesto lɅinserimento dei soli 

dati tecnici.  

 

Figura 134   

ϥnserimento dei vasi dɅespansione 

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

box ɈApparecchio componenteɉ e scegliere se il vaso è già immatricolato o meno.   

 

Figura 135 

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

matricolaɉ. ϥ controlli che il sistema CϥVA effettua sono gli stessi visti nelle pagine 

precedenti.     
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Figura 136 

Per lɅapprovazione progetto nella sezione dei componenti è richiesto lɅinserimento dei soli 

dati tecnici.  

 

Figura 137 

6.1.2 Ricevuta della domanda e visualizzazione della matricola  

Per le modalità di visualizzazione della ricevuta della domanda inol trata e della matricola 

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

esempio nella prestazione d Ʌimmatricolazione.    

6.1.3  Iter della domanda  

LɅiter amministrativo delle pratiche di Ɉapprovazione progettoɉ 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 dell ɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrat ivo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario . In questo caso viene 

inviata una comunicazione E-MAIL  al proprietario per prendere 

vi sione delle richieste di documentazione integrativa;  

V Calcolo dellɅimporto della prestazione; 

V Emissione dellɅavviso di pagamento ɈPAGOPAɉ; lɅemissione 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 LɅassegnazione al tecnico INAIL verrà 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 verrà emesso un verbale con lɅesito (positivo/negativo); questo 

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

di integrazione dellɅimporto della prestazione verrà emesso un nuovo titolo di 

pagamento a conguaglio del precedente: il verbale di approvazione  verrà 

notificato al propri etario solo a pagamento effettuato;  

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

matricola , lɅevento 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 

Ɉϥmpianto di riscaldamento /Verifica primo impianto di riscaldamento ɉ dal menù laterale di 

CIVA e impostare Ɉϥmpianto di riscaldamentoɉ nella combo-box Ɉϥmpiantoɉ. 

 

Figura 138 

Per richiedere una verifica di primo impianto occorre possedere la matricola 

dellɅimpianto. La matricola va digitata nellɅapposito campo.  
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Figura 139 

Dopo aver inserito la matricola occorre premere il tasto Ɉverifica matricolaɉ e aspettare 

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

presentato il tasto Ɉϥnoltra domandaɉ.   

 

Figura 140 

6.2.1 La pagina dɅinserimento dei dati della pratica 

Se lɅimpianto non risulta censito occorre inserire tutti i dati dellɅimpianto. 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 so no:   

V Documenti da allegare;  

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

componenti dellɅimpianto è present e rispetto a quanto descritto nel paragrafo 

sulla present azione della richiesta  di Ɉapprovazione progettoɉ, la sezione del 

costruttore ; 

V Proprietario/Cliente;  

V Installatore;  

V Ubicazione dellɅimpianto; 

V Dati tecnici dellɅimpianto. 

 

Per gli impianti già censiti lɅutente deve inserire solo i dati dellɅinstallatore e i dati del 

costruttore per quanto riguarda i generatori e i vasi di espansione  (altrimenti in 
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questɅultimo caso in fase dɅinoltro viene visualizzato il messaggio ɈVerificare i dati nel 

dettaglio dei singoli componenti ɉ). 

 

 

Figura 141 

 

Per gli impianti già censiti ma provenienti da pratiche  Ɉcartaceeɉ occorre inserire tutti gli 

elementi del lɅimpianto (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 visu alizzazione delle matricole dei vasi 

dɅespansione 

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

già detto in precedenza , per esempio , nella prestazione dɅimmatricolazione.   

Nella verifica di primo impianto di  riscaldamento è prevista lɅemissione delle matricole 

per i vasi dɅespansione; per la loro visualizzazione si rimanda a quanto illustrato in 

precedenza (immatricolazione ɀ visualizzazione della matricola).    

6.2.3  Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche di Ɉverifica di primo impianto di riscaldamento ɉ prevede i seguenti 

passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dell ɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da  parte dellɅamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. In questo caso viene 

inviata una comunicazione E-MAIL  al proprietario per prendere 

visione delle richieste di documentazione integra tiva;  

V Calcolo dellɅimporto della prestazione; 

V Emissione d ellɅavviso di pagamento ɈPAGOPAɉ; lɅemissione 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 LɅassegnazione al tecnico INAIL verrà comunicata tramite E-MAIL  al 

proprietario ; lɅappuntamento per la verifica verrà concordato tramite le funzioni 

di ɈComunicazioneɉ (si veda di seguito); 

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

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

di integrazione dellɅimporto della prestazione oppure per sopralluogo a vuoto o 

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

integr azione del precedente: il verbale di verifica verrà notificato al proprietario 

solo a pagamento effettuato;  

V Prima della conclusione della pratica ve ngono generat e le matricol e per i vasi 

dɅespansione; lɅevento viene notificato al proprietario con una E-MAI L.   

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 Ɉϥ servizi del settore Sollevamentoɉ. 

6.4 Come presentare una richiesta di denuncia  impianto non 

censito  

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

Ɉdenuncia apparecchio non censitoɉ del capitolo Ɉϥ servizi del settore Sollevamentoɉ. 

6.5 Come presentare una richiesta di demolizione apparecchio  

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

Ɉdemolizione apparecchioɉ del capitolo Ɉϥ servizi del settore Sollevamentoɉ. 

6.6 Come presentare una richiesta di documentazione varia  

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

omonimo del capitolo Ɉϥ servizi del settore Sollevamentoɉ. 

6.7 Come presentare una richiesta di voltura per acquisizione 

impianto  

Per le modalità di presentazione di questa richiesta occorre fare riferim ento al paragrafo 

Ɉvoltura per acquisizione apparecchioɉ del capitolo Ɉϥ servizi del settore Sollevamentoɉ. 

6.8 Come presentare una richiesta di voltura per cessione 

impianto  

Per le modalità di presentazione di questa richiesta occorre fare riferimento al para grafo 

Ɉvoltura per cessione apparecchioɉ del capitolo Ɉϥ servizi del settore Sollevamentoɉ. 

6.9 Come presentare una richiesta di visualizzazione impianto  

Per le modalità di presentazione di questa richie sta occorre fare riferimento al paragrafo 

Ɉrichiesta visualizzazione apparecchioɉ del capitolo Ɉϥ servizi del settore Sollevamentoɉ. 

6.10 Come presentare una richiesta di prestazioni "varie" con 

lɅintervento del tecnico  

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

omonimo  del capitolo ɈI servizi del settore Sollevamento ɉ. 
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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 c ontestuale)   

V dichiarazione di messa in servizio   

V dichiarazione di messa in servizio art.5 dm 329/04 comma b, c, d  103 

V autorizzazione allɅistallazione dei generatori   

V verifica dɅintegrità   

V prima verifica periodica    

V richiesta di riparazione    

V richiesta pe r la costruzione di membrature di ricambio    

V verifiche d'integrità decennale con e.a. per serbatoi con capacità > 13 mc   

V richiesta di taratura valvole    

V richiesta di esonero dalla conduzione abilitat a di generatori di vapore ai sensi del 

decreto del minist ero del lavoro e delle politiche sociali del 7 agosto 2020  

V denuncia per un apparecchio non censito   

V richiesta di demolizione apparecchio   

V comunicazione di disinstallazione apparecchio   

V richiesta di documentazione varia   

V richiesta di voltura per acquisizion e apparecchio   

V richiesta di voltura per cessione apparecchio   

V richiesta di visualizzazione apparecchio   

V richiesta di esonero serbatoi GPL (verifica cumulativa)   

V richiesta di Ɉesonero serbatoi GPL (verifica singola)ɉ  

V richiesta di Ɉdichiarazione di messa in servizio serbatoi GPL (cumulativa)ɉ  

V richiesta di Ɉprova manichette GPLɉ  

V richiesta di Ɉomologazione attrezzature con parti elettriche attiveɉ  

V richiesta di Ɉapprovazione generatori modulariɉ  

V richiesta di Ɉscorrimento viscosoɉ  

V richiesta di Ɉrevisione autocisterne GPLɉ  

V richiesta di Ɉrevisione recipienti trasportabili GPLɉ  

V richiesta di Ɉrevisione recipienti non GPLɉ  

V richiesta di prestazioni "varie" con lɅintervento del tecnico  

7.1 Verifica di messa i n servizio  

Questa prestazione va richiesta solo se si in tende effettuare separatamente la verifica di 

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

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

contestuale)ɉ. 

Per presentare questa richi esta occorre selezionare lɅomonima voce sul menù laterale di 

CIVA allɅinterno del settore pressione (Apparecchi a pressione) . 
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Figura 142 

Gli apparecchi su cui può essere presentata questa prestazione sono:  

V Forno; 

V Generatore dɅacqua surriscaldata;  

V Generatore di vapore dɅacqua; 

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; 

V Tubazione;  

V Vaso dɅespansione. 

 

Se lɅapparecchio scelto non è in possesso di matricola oppure per situazioni particolari 

necessità di essere re-immatricolato occorre scegliere ɈNoɉ nella combo-box ɈApparecchio 

immatricolato?ɉ e premere il tasto Ɉinserisci domanda per un nuovo apparecchio senza 

matricolaɉ. 

 

 

Figura 143 

ϥnvece se lɅapparecchio possiede già una matricola occorre inserire ɈSiɉ nella combo-box e 

successivamente digitare la matricola procedendo alla verifica della stessa premendo il 

tasto ɈVerifica matricolaɉ. 
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Figura 144 

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:  

a) Ɉϥnserisci domanda per apparecchio non censitoɉ nel caso in cui lɅattrezzatura non 

dovesse essere presente su CIVA;  

b) Ɉϥnoltraɉ nel caso contrario. 

 

7.1.1 Le informazioni richieste per lɅinoltro della pratica 

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

sezioni : 

V Documenti da allegare;  

V Proprietario/Cl iente;  

V Costruttore;  

V Installatore;  

V Ubicazione apparecchio;  

V Dati tecnici dellɅapparecchio. 

 

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

occorre inserire anch e gli apparecchi che compongono lɅinsieme.  

 

7.1.1.1 Come inserire i componenti di un insieme  

Nella sezione ɈApparecchi ϥnsiemeɉ occorre inserire solo componenti dellɅinsieme non 

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

funzione ɈDocumenti da allegareɉ) ripor tando  per ognuno  le caratteristiche tecniche  (le 

caratteristiche minime da riportare sono le stesse presenti nella pagina dɅinserimento del 

componente).  
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Per gli insiemi a pressione non considerati come unità in divisibile 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 Ɉϥnserisci apparecchioɉ della sezione 

ɈApparecchi ϥnsiemeɉ. 

 

Figura 145 

Quindi occorre scegliere la tipologia dellɅapparecchio tra i seguenti: 

V Forno; 

V Generatore dɅacqua surriscaldata;  

V Generatore di vapore dɅacqua; 

V Recipiente di gas (NON GPL); 

V Recipiente di vapore;  

V Serbatoi GPL; 

V Tubazione . 

 

 

Figura 146 

Una volta scelto lɅapparecchio occorre dichiarare se questo possiede già una matricola. 
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Figura 147 

In caso affermativo occorre inserire la matricola e premere il tast o verifica in caso 

contrario premendo il tasto Ɉϥnserisci apparecchio componente senza matricolaɉ si accede 

direttamente alla pagina di inserimento dei dati del componente.    

Nella pagina per inserimento dei dati del componente occorre valorizzare le sezi oni del 

costruttore e dati tecnici del componente . Premendo il tasto Ɉinoltra ɉ il componente verrà 

inserito  in una tabella nella pagina dɅinserimento dellɅinsieme. I componenti inseriti in  

questa tabella possono essere eliminati premendo il simbolo ɄXɅ della colonna elimina 

oppure possono essere modificati premendo il simbolo Ɉocchioɉ della colonna 

ɈDettaglio/Modificaɉ.    

 

Figura 148 

Dopo aver inserito tutti gli apparecchi componenti lɅinsieme occorre selezionare il più 

pericoloso , spuntando la colonna Ɉpericolosoɉ.   
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Figura 149 

7.1.2 LɅalgoritmo 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 allɅinterno della sezione dei dati tecnici 

dellɅapparecchio.  

 

Figura 150 

Oltre alla verifica effettuata dal proprietario dellɅapparecchio, il sistema CϥVA effettua in 

automatico alcuni controlli sulla ba se dei dati inseriti dallɅutente (che tuttavia non 

coprono tutte le casistiche di esclusione); nel caso in cui lɅalgoritmo di controllo evidenzi  

lɅesclusione dalla verifica , il sistema invia un messaggio e impedisce lɅinoltro della 

domanda.  
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Figura 151 

7.1.3 Iter della domanda  

LɅiter delle pratiche di Ɉverifica di messa in servizioɉ prevede i seguenti passaggi: 

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

V Assegnazione della pratica da parte del direttore dell ɅU.O.T. allɅamministrativo; 

V Presa in carico della pratica da parte dellɅamministrativo; 

V Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):  

o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica 

prosegue lɅiter secondo quanto descritto in seguito;  

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta 

unɅintegrazione di documentazione al proprietario. In questo caso viene 

inviata una comunicazione E-MAIL  al proprietario per prendere 

visione delle richieste di documentazione integrat iva;  

V Calcolo dellɅimporto della prestazione; 

V Emissione dellɅavviso di pagamento ɈPAGOPAɉ; lɅemissione 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 vie ne assegnato il tecnico INAIL;  

V LɅassegnazione al tecnico ϥNAϥL verrà comunicata tramite E-MAIL  al 

proprietario ; lɅappuntamento per la verifica verrà concordato tramite le funzioni 

di ɈComunicazioneɉ (si veda di seguito); 

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

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

di integrazione dellɅimporto della prestazione oppure per sopralluogo a vuoto o 

per sospensione della ver ifica verrà emesso un n uovo 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 v iene generata la matricola per lɅapparecchio; 

lɅevento 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 preced ente paragrafo e a questa si 

rinvia; anche lɅiter della domanda è uguale alla richiesta di verifica di messa in servizio. Il 

calcolo della prestazione somma lɅimporto della prestazione per la verifica di messa in 

servizio e di dichia razione di messa in servizio il cui importo viene calcolato a ore (con un 

minimo di unɅora). 
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7.3 Dichiarazione 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 ɈVerifica e dichiarazione di messa in servizio 

(richiesta contestuale)ɉ. 

Per presentare questa richiesta occorre selezionare lɅomonima voce sul menù laterale di 

CIVA allɅinterno del settore pressione.  

 

Figura 152 

Gli apparecchi su cui può essere presentata questa prestazione sono:  

V Forno; 

V Generatore dɅacqua surriscaldata;  

V Generatore di vapore dɅacqua; 

V Insieme a pressione (non considerati come unità indivisibil e); 

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 dɅespansione. 

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 ve rifica se 

non ci sono elementi ostativi è possibile accedere alla pagina di inoltro della domanda.  
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Figura 153 

7.3.1 Le informazioni richieste per lɅinoltro della pratica 

Le inform azioni da inserire per la presentazione della pratica sono uguali a quelle viste 

nel caso di domanda di verifica di messa in servizio . 

Anche lɅiter della domanda è identico a quello visto per la verifica di messa in servizio.  

7.4 Dichiarazione di messa in ser vizio 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 allɅart. 5 del DM 329/04 comma b, c, d. 

 

 

Figura 154 

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

V Insieme a pressione non considerat o come unità indivisibile in possesso 

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

V Insieme a pressione U.I. (Unità Indivisibile ) in possesso dellɅat testazione ai sensi 

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

V Recipiente semplice di cui allɅart. 5 comma C del dm 329/04. 
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7.4.1 Le informazioni richieste per lɅinoltro della pratica 

Le informazioni da inserire per la presentazione della pr atica sono uguali a quelle vist e 

nel caso di domanda di verifica di messa in servizio.  

Anche lɅiter della domanda è identico a quello visto per la verifica di messa in servizio.  

7.5 Autorizzazione allɅistallazione dei generatori   
Il datore di lavoro in sede di inoltro dei servizi di verif ica 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 

dɅacqua e gene ratori dɅacqua surriscaldata  deve dichiarare se nellɅambito della 

richiesta principale viene richiesta anche la prestazione accessoria di Ɉautorizzazione 

allɅinstallazioneɉ.  

 

Per richiedere la prestazione accessoria occorre impostare a ɈSϥɉ il campo ɈPer questa 

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

che si trova nella sezione DATI TECNICI APPARECCHIO.  

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

ore di lavoro che ver rà sommat o agli altri corrispet tivi. 

 

 

 

 

 

Figura 155 

7.5.1 Gestione esito della prestazione  

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

differenziata tra l Ʌesito della richiesta principale (positiva) e di quelle accessorie  (negative). 

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


