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1. Introduzione

CIVA e I'acronimo di “certificazione e verifica impianti e apparecchi”, € un applicativo
entrato in funzione nel maggio 2019 e che consente all'INAIL di gestire
telematicamente / servizi piu significativi, tra cui l'immatricolazione e la messa in
servizio, relativi a impianti e attrezzature.

Accedendo dal portale dell'lstituto e seguendo le istruzioni fornite con la circolare n. 12
del 13 maggio 2019, devono essere richiesti attraverso I'applicativo Civa i seguenti
servizi: la denuncia di impianti di messa a terra e di impianti di protezione da scariche
atmosferiche; la messa in servizio e I'immatricolazione delle attrezzature di
sollevamento, degli ascensori e dei montacarichi da cantiere e di apparecchi a
pressione singoli e degli insiemi; il riconoscimento di idoneita dei ponti sollevatori per
autoveicoli; le prestazioni su attrezzature di sollevamento non marcate CE;
I'approvazione del progetto e la verifica primo impianto di riscaldamento; le prime
verifiche periodiche.

Il Datore di Lavoro, accedendo al portale, avra sempre sotto controllo lo stato delle sue
pratiche e impianti.

2. Servizi del settore impianti di messa a terra e protezione dalle scariche
atmosferiche

| servizi attualmente presenti su CIVA per il settore impianti di messa a terra e protezione dalle
scariche atmosferiche sono i seguenti:
e Denuncia Di Impianti Di Messa A Terra;
e Denuncia Di Impianti Per Scariche Atmosferiche;
e Denuncia Impianto Non Censito;
¢ Comunicazione Modifiche Sostanziali (art.8 Dpr 462/01);
e Cessazione Dell'esercizio Dell'impianto (art.8 Dpr 462/01);
¢ Comunicazione Organismo Abilitato (art.7-bis DPR 462/01);
¢ Demolizione Impianto;
¢ Richiedi Matricola Per Impianti Denunciati;
¢ Richiedi Matricola Per Impianti In Luogo Con Pericolo Esplosione;
e Richiesta documentazione varia;
e Voltura Per Acquisizione Impianto/apparecchio;
e Voltura Per Cessione Impianto/apparecchio;
¢ Richiesta Visualizzazione Apparecchi/pratiche.
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2.1. Come presentare una richiesta di verifica di un impianto di messa a terra

2.1.1. Selezione del settore, prestazione e apparecchio

Per presentare una richiesta di verifica di un impianto di messa a terra e scariche atmosferiche,
occorre selezionare le relative voci dal menu laterale di CIVA.

2.1.2. La pagina d'inserimento dei dati della pratica

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

precedenti capitoli a cui si rinvia per una trattazione piu approfondita; in maniera molto
schematica le sezioni da valorizzare sono:

1.1.2.1. Documenti da allegare

| documenti da allegare alla pratica sono i seguenti:
v' Dichiarazione di conformita/rispondenza dell'impianto;

v' Allegati della dichiarazione di conformita dell'impianto se non conservati presso il
luogo di installazione;
v" In caso di presentazione della pratica da parte di un progettista, inserire la relativa
documentazione di delega.
NOTE
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CIVA - Certificazions & Verifica A~ CERTIEK
Impianti & Apparecchi
Ricerca nohissts messa a terra
Ascensor E Montacarichi Da Cantiers e e
Solievamanto

Apparecchi A Pressions

Irnpianto Temlca

Impiant Di Messa A Ters E Protezions
Scariche Atmosferiche

Nuova prestazione

» Denuncia Su Impianti DI Messa A
Terra

IMPIANTO

» Denuncia Su Implanti Per Scanche
Atrmosterichs

Impianta

* Richiesta Documentazione \aria

> Michiests Frestazion! Varie Can
Interventa Del Tecnico

Prastazioni in convenzions

DOCUMENTI DA ALLEGARE

Mame del documento da sllegare @

Prestazioni inoltrate

Tipe dacumento

Dichiarazione di conformita
Ciic hiarazione di ispondenza
Aftestazione di pagamento di 30e

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

ALLEGA DOCLUMENTO

1.1.2.2 Recapiti

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

secondario.

* Indirizzo PEC di contatto

Indirizze mail secondario (opzionale) @

* Telefono di contatto

* Conferma Indirizzo PEC di contatto

Confarma Indirizzo mail secondario

1.1.2.3. Installatore.

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

INSTALLATORE

Sede legale del soggeno

Ialia >

* Partita iva/Codice fiscala

* Raglona sociale

* Indirizzo

* Provincia

Salezionare la provincia ~

Telelano

Numero civico

* Comuna

Salezionare il comuna

Cap

- Salazionara il ¢~

NOTE
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1.1.2.4. Progettista/responsabile tecnico

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

e Cognome e nome del professionista;

e Numero di iscrizione all'albo;

¢ Ordine/Collegio di iscrizione all’albo.

PROGETTISTA / RESPONSABILE TECNICO

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

* Cognome & nome

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

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

1.1.2.5. Ubicazione dell'impianto.

In questa sezione occorre inserire i dati sull'ubicazione dell'impianto:
e Indirizzo;
e Numero civico;
e Provincia;
e Comune;
o CAP.

UBICAZIONE IMPIANTO

* Indirizzo * Numero civico
* Provincia * Comune Cap
Selezionare |a provincia .. w Selezionare il comune . w w

1.1.2.6. Dati tecnici dell'impianto

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

o Numero addetti;

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

. Potenza installata (KW);

o Alimentazione;

. Numero di cabine.
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NOTE

DATI TECNICI IMPIANTO

* Numero addetti

* Tipotogia attivita' * Da specificare
MNon selezionato w

* Potenza instaliata (kW) @ * Alimentazione * Numero cabine
0.00 Mon selezionato v 0

2.1.3. La sezione “Informazioni sul pagamento”

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

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

1.1.3.1. Come accedere all’avviso di pagamento

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

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

Dettaglic richiesta

DETTAGLIO RICHIESTA

Identificativo Tipo richiesta
20181222 DDOOO1101.TVEB IMPIANTI Dl MESSA A TERRA E PROTEZIONE SCARICHE ATMOSFERICHE - Denunt
Apparezchio Descrizicne stato Data presentszione
IMPEANT O Ol MESSA A TERRA In aftesa verfica documentazions 221212018
C.F. Dita Codice cliente Ragione sotiale
1090040

Prestazions in regime di convenzions

hio

INDIETRO | PAGAMENTI COMUMICAZIONI RIEPILOGO PRATICA

Dettaglio calcolo prestazione
Importo tanffano
Importo iva Importo dovuto
o s
£ 30,00 €000 €30.00 €0,00 €30,00

All'interno della sezione per prelevare I'avviso e sufficiente cliccare sull'icona del documento
nella colonna “PagoPa” come riportato nella figura successiva.

CIVA - CERTIFICAZIONE =

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

RIFICA IMPIANTI E APPARE

Pagamenti

DETTAGLIO PAGAMENTI

Identificativo
b o mperio Peasto
In sttesa di

150030001474089 ORDIMARIA, €30,00 €000
pagamento
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NOTE

paguFﬂ AVVISO DI PAGAMENTO

Prest. N. 20200422.000011206.

ENTE CREDITORE Cod Fiscale 81165488589

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

INAIL - Verifiche periodiche attrezzature e impianti

www pagopa.inail.it

QUANTO E QUANDO PAGARE?

93,00 Euro ewon 20/06/2020

Puoi pagare con una unica rata

INQIL

DESTINATARIO AUVISO  Cod. Fiscale

Rossi Mario
VIA ROMA - B.GO'S. MICHELE

DOVE PAGARE? Lista dei canali di pagamento su www.pagopa.gov.it

PAGA SULSITO O CON LE APP
di Inail, della tua Banca o

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

Limporto  aggiornate automaticamente dal sistema e potrebbe PAGA SUL TERRITORIO

subire variazioni per eventuali sgravi, note di credito, indennita di in Banca, in Ricevitoria, dal 2
mora, sanzioni o interessi, ecc. Un operatore, il sito o I'app che userai Tabaccaio, al Bancomat, al Supermercato.

ti potrebbero quindi chiedere una cifra diversa da quella qui indicata Potrai pagare in contanti, con carte o conto corrente. &

1.1.3.2.  Pagamento anticipato.

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

INFORMAZIONI SUL PAGAMENTC

Pagamentc anticipato

No v

Aftenzione: Per | presents prestazions non & pil ammesso il pagamento anticipsto tramite bolletting pestale o bonifico bancario.
Con linoltra della domanda verra generato un avviso di pagamento PagoPA che ['utente potrd prelevare nell'srea “pagamenti” della
zezione dettaglio dellz pratica. Ls generazione dellavviso pud nichiedere slouni minuti.

Mel caso in cui I'uients avesse gia pagato tramite bollettino postale o bonifico bancaria. in via eccezionals, & possibile comunicare
gii estremi di atestazione del pagaments selezionando "Si" nel sottestants box "Pagamento anticipata”

INOLTRA

WEBINAR - Applicativo CIVA - 23/04/2021
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NOTE

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

In caso di pagamento effettuato con Bollettino Postale occorre inserire il VCY, il FRAZT, il FRAZ2
e la SEZ riportati sul timbro del bollettino;

INFORMAZIONI SUL PAGAMENTO

Pagamento anticipato

Si ¥
Importo dowvuto Tipo pagamento Data pagamento
E 30,00 Bclletting Postale v 221122018 2
Riferimente (CY) Fraz 1 Fraz 2 Sez

INOLTRA
altrimenti, in caso di Bonifico Bancario, occorre inserire il CRO/TRN).

INFORMAZIONI SUL PAGAMENTC
Pagamento anticipats

Si w
Imgporto dovuto Tipo pagamento Data pagamento

E 30,00 Bonifico Bancano w . 22/122018 22
Riferimento bonifico (CRO
oTRN)

INOLTRA

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

NOTE

DOCUMENTI DA ALLEGARE ~

Tipo documento

Selezionare._.

Dichiarazione di conformita

—Llhiala e ol eandanza ]
r Attestazione di pagamento di 30€ -I

Allegare Tile PDF da non oltre 5B ciascuno

X SCEGLIIL FILE ALLEGA DOCUMENTO

2.1.4. La gestione della pratica da parte di INAIL

L'iter amministrativo delle pratiche “denuncia di messa a terra e scariche atmosferiche”
prevede i seguenti passaggi:

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

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

Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):

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

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

Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa del pagamento del proprietario;
a pagamento effettuato la pratica passa nello stato di “In attesa di
campionamento”, viene generata la matricola e resa disponibile la ricevuta della
domanda presentata.
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NOTE

1.2. Come presentare una denuncia per la verifica su un impianto di protezione da
scariche atmosferiche

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

NOTE

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

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

Per poter usufruire di questa agevolazione occorre presentare le due denunce nello stesso
giorno.
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1.3.1. Presentazione delle denunce nella stessa giornata

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

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

(Gestione delle richiests

Muova prestazions Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Imgianto

mpianto per scanca almosfenica .

IDENTIFICATIVG RICHIESTA DI RIFERIMENTO

CQuislora si voglia legare guests denuncia ad una effettuata in data odierna, selezionare identificativo richiesia desidersio.

Identificativo

20181222.000001101.TVB

1.3.2. Le sezioni bloccate

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

UBICAZIONE IMPIANTO

* Indirizzo * Numero civico

* Provincia = Comune Cap

Selezionare la provincia .. ~ Selezionare il comune .. ~ ~

NOTE

WEBINAR - Applicativo CIVA - 23/04/2021 Pagina 15 di 63



CONFORMA

wiazbone Organi=mi Centificaione Lpezione Prove Taraturm

WEBINAR - Applicativo CIVA

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

DATI TECNICI IMPIANTO

Mumero addeti

12

Luzgo installazions Dia specificars Mumero parafulmini ad asta
Luogo diverso - o

Mumero parafulmini & gabbiz Mumere strutture metalliche Mumero capannoni metallici
o o o

Superficie protetta (mog) @
o]

1.3.3. Sezione pagamento anticipato

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

1.3.4. La gestione della pratica da parte di INAIL

L'iter amministrativo delle pratiche “denuncia di messa a terra e scariche atmosferiche”
prevede i seguenti passaggi:

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

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

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

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

v Dopo la verifica della documentazione conforme la pratica passa nello stato di “In attesa

di campionamento” e viene generata la matricola e resa disponibile la ricevuta della

domanda presentata.

ASRNIRN

1.3.5. Pratiche in attesa di campionamento

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

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

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

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

a) la cessazione dell'esercizio;

b) il trasferimento o spostamento degli impianti;

¢) le modifiche sostanziali preponderanti degli impianti.

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

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

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

CIVA - CERTIFICAZIONE E VERIFICA IMPIANTI E APPARECCHI
Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche - Comunicazione modifiche
sostanziali (art.8 dpr 462/01)

Gestione delle richieste

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianto

Selezionare.. v

Impianto di messa a terra
Impianto di protezione dalle scariche atmasferiche

1.4.1. Cosa deve fare |'utente

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

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

Scariche Atmosferiche Impignto
Impianto di messa a tarra ~
> Denuncia Di Impianti Di Messa A Terra
> Denuncia Di Impianti Per Scariche
Atmosferiche TIPOLOGIA MODIFICA

Immatricolazione Impianto In Luogo Con

Pericolo Esplosione Selezione Descrizione

Richiesta Documentazione Varia

O AMPLIAMENTO

Voltura Per Acquisizione
Impianto/apparecchio

Voltura Per Cessione = TRASFORMAZIONE
Impianto/apparecchio

Richiesta \{‘|sua|\zzaz!ona a subito le seguenti modiliche sosianziall - Indicare le modiiche apporiale all Impianto e procedere all aggiornamento aer gatl tecnict
Apparecchi/pratiche nella relativa sezione prima di procedere con l'inoltro della domanda. (Massimo 2000 caratteri)

Denuncia Impianto Non Censito

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

~

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

Comunicazione Di Verifica Periodica

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

pnd e Bl ) Ha subito le seguenti modifiche sostanziali - indicare le modifiche appoertate allimpianto e procedere all'aggiornamento dei dati tecnici
Apparecchilpratiche nella relativa sezione prima di procedere con l'inoltro della domanda. (Massimo 2000 caratteri)

Denuncia Impianto Non Censito Trasformazione dellimpianto ..........cconeenienen

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

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

Comunicazione Di Verifica Periodica

Comunicazione Di Verifica Straordinaria

Demolizione Impianto

Richiedi Matricola Per Impianti
Denunciati

DIGITARE LA MATRICOLA

* Numero matricola impiante (7]

2000/5/00234/AQ

VERIFICA MATRICOLA NSERISC IMANDA PER IMPIANT

Apparecchio/lmpianto non censito per la matricola inserita. Per censirlo utilizzare |'appesita voce di meni.

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

1.4.1.1. Documenti da allegare

In questa sezione l'utente deve inserire i seguenti documenti:

e Documentazion nte le modifich r [I'impian
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e la delega allo svolgimento della pratica se questa e presentata da un progettista.

NOTE

DOCUMENTI DAALLEGARE >
(cliccare sulla freccia per maggiori informazioni)

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

X SCEGLI IL FILE \LLEGA DOCUMENTO

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

* Nome del documento da allegare

1.4.1.2.  Dati tecnici dell'impianto

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

DAT| TECNICI IMPIANTO

* Numero matricola * Numero addetti
2020/5/00016NT 3

* Tipologia attivita' * Da specificara
Terziario v

* Potenza installata (kW) @ * Alimentazione * Numera cabine
444 00 Media tensione v

1.4.1.3. Le altre sezioni

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

1.4.2. L'invio della pratica
Una volta completate tutte le sezioni la pratica puo essere inoltrata direttamente premendo il

tasto “Inoltra” oppure salvata in bozza: in questo caso non occorre riempire tutte le sezioni che
possono essere completate in un tempo successivo.
1.4.3. Laricevuta della pratica inoltrata

La ricevuta della domanda inviata puo essere scaricata:

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

NOTE

1.4.4. La gestione della pratica da parte di INAIL

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

e Assegnazione della pratica da parte del direttore dell'U.O.T. all'amministrativo;
e Presain carico della pratica da parte dell’'amministrativo;
e Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):
e Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue
I'iter secondo quanto descritto in seguito;

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

e Perlo svolgimento della pratica non e dovuto alcun compenso;
e Dopo laverifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate
I'amministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene
inviata una E-MAIL al proprietario per notificare la decisione presa.

NOTE

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

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

a) la cessazione dell'esercizio;

b) il trasferimento o spostamento degli impianti;

¢) le modifiche sostanziali preponderanti degli impianti.

Per comunicare una cessazione sull'impianto deve essere utilizzato questo servizio.
Per presentare la domanda |'utente deve andare sul menu di sinistra dell'applicazione, aprire i

servizi del settore "Impianti di messa a terra e protezione da scariche atmosferiche” e selezionare
la voce "Cessazione dell’esercizio dell'impianto (art. 8 DPR 462/01)".
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I servizio puo essere utilizzato per comunicare la cessazione relativa ai seguenti impianti:
v" Impianto di messa a terra;
v" Impianto di protezione da scariche atmosferiche.

NOTE

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

Gastiona dalle richieste

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianto

Selazionare. -

Impianto di messa a terra
Impianto di protezione dalle scariche e

1.5.1. Cosa deve fare l'utente

Dopo aver selezionato |'impianto 'utente deve inserire la matricola dell'impianto.

Scaricha Atmosferiche Implanto

N Implanto di messa a terra
> Denuncia Di Impiantl Dl Messa A Terra

» Danuncia Di Impianti Par Scariche DIGITARE LA NS RIGOLA

Atmosfariche

+ Immatricolaziona Impiants In Lusgo Con P ——"
Paricolo Esplosiona

* Richlesta Documentazione Varla

> Voltura Per Acquisiziona ERIFICA MATRIGCOLS INSERISC| DOMANDA PER IMPIANTO NON
Impianta/apparecchio

» Denuneia Implanta Nan Censito

» Comunicazione Modifiche Sostanziall
(art.8 Dpr 462/01)

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

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

Impianto di messa a terra v

DIGITARE LA MATRICOLA

* Numero matricola impianto 6

2009/5/22333/A0

VERIFICA MATRICOLA

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

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

NOTE

1.5.1.1. Documenti da allegare

In questa sezione l'utente vede inserire i seguenti documenti:

. Dichiarazione di completamento dei lavori con conseguente cessazione
dell'impianto cantiere;

o La delega allo svolgimento della pratica se questa e presentata da un
progettista.

DOCUMENTI DAALLEGARE ~

(cliccare sulla freccia per maggiori informazioni)

Dichiarazione di completamento dei lavori con conseguente cessazione dell'impianto cantiere
In caso di presentazione della pratica da parte di un progettista.inserire |a relativa documentazione di delega

X SCEGLIIL FILE ALLEGA DOCUMENTC

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

* Nome del documento da allegare

1.5.1.2. Le altre sezioni

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

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

* Numero matricola * Numero addetti
2020/5/00016/VT 3

* Tipologia attivita' * Da specificare
Terziario v

* Potenza installata (kW) @ * Alimentazione * Numero cabine
444,00 Media tensione v 4

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

1.5.3. Laricevuta della pratica inoltrata

La ricevuta della domanda inviata puo essere scaricata:

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

NOTE

1.5.4. La gestione della pratica da parte di INAIL

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

¢ Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto la pratica prosegue
I'iter secondo quanto descritto in seguito;
e Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta un'integrazione di
documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una comunicazione
E-MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste di documentazione
integrativa;
e Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate
I"amministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene inviata una
E-MAIL al proprietario per notificare la decisione presa.

Per lo svolgimento della pratica non & dovuto alcun compenso.
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NOTE

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

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

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

NOTE

C - CERTIFICAZIONE E VERIFICA IMPIANTI E APPARECCH
Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche - Comunicazione organismo abilitato (art. 7-bis
dpr 462/01)

Gestionae dolle richieste

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianta

Selezionara v
Selezionare.

Impianto di messa a terra

Impianto di protezione dalle scariche atmosferiche

Impianto in luogo con pericole esplosione

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

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

IMPIANTO

Impianto

Impianto di messa a terra -

DIGITARE LA MATRICOLA

* Numero matricola impianto @

2010/5/00116NVT

VERIFICA MATRICOLA NSERISCI DOMANDA PER IMPIANTO NON CENSIT

Apparecchioflmpianto non censito per la matricola inserita. Per censirlo utilizzare I'apposita voce di menii.

1.6.1. La pagina d’inserimento dei dati della pratica

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

NOTE

1.6.1.1.  Sezione proprietario/cliente

In questa sezione come si e gia detto e valorizzata in automatico ed é richiesto di inserire
obbligatoriamente soltanto la PEC, il numero di telefono; I'indirizzo mail secondario € opzionale.

WEBINAR - Applicativo CIVA - 23/04/2021 Pagina 25 di 63



CONFORMA

winesone Organismi Centificanione Lypesione Prove Taratium

WEBINAR - Applicativo CIVA

PROPRIETARIO/CLIENTE

Codice cliente Codice fiscale Partita iva

* Ragione sociale

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

* Telefono di contatto

1.6.1.2. Sezione Installatore

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

INSTALLATORE

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

Sede legale del soggetto

Italia v

* Partita iva/Codice fiscale

* Ragione sociale

* Indirizzo Mumero civico

* Provincia * Comune Cap

Telefono

NOTE
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1.6.1.3.  Sezione Progettista/Responsabile Tecnico

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

PROGETTISTA/ RESPONSABILE TECNICO

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

* Cognome e nome

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

1.6.1.4. Sezione Ubicazione Impianto

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

UBICAZIONE IMPIANTO

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

1.6.1.5.  Sezione Dati tecnici dell'impianto

In questa sezione |'utente deve inserire obbligatoriamente i dati sul mese e I'anno di scadenza

della verifica; inoltre occorre dichiarare la tipologia della verifica (periodica oppure straordinaria).
Gli altri dati generalmente sono gia preimpostati e non modificabili.

DATI TECNICI IMPIANTO

* Mumaro matricola * Numero addelti
2020/5/00016/NT 3
* Tipodogia verifica * Tipologia attivita®
Periodica Terziario
* Da specificars * Potenza installata (kW) @ * Almentazione
444 00 Madio tansone
* Numero cabine * Motivo della verifica straordinaria * Mese scadenza verifica i@

4 Richiesta dal dalore di laveo - Marzo

*Anno scadenza verifica @

2020
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NOTE

1.6.1.6.  Sezione Organismo Abilitato

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

ORGANISMO ABILITATO

* Provincia - Organismo Abilitato

WVITERBO v Selezionare

STAMPA ANTEPRIMA

SALVAINBOZZA

1.6.2. L'invio della pratica

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

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

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

1.6.4. La gestione della pratica da parte di INAIL

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

NOTE

1.7. Come presentare una richiesta di matricola per impianti denunciati.

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

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

CIVA - CERTIFICAZIONE E VERIFICA IMPIANTI E APPARECCH
Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche - Richiedi matricola per
impianti denunciati

Gestione delle richieste

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianto

Impianto di messa a terra
Impianto di messa a terra

Impianto di protezione dalle scariche atmosferiche
Impiante in luogo con pericolo esplosione

Prima di inoltrare la pratica occorre valorizzare le seguenti sezioni.

1.7.1.1. Sezione documenti da allegare

oln questa sezione |'utente vede inserire i seguenti documenti:

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

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

¢ Modelli di denuncia agli Enti preposti (ENPI/ISPESL/USL) per gli impianti costruiti primadel
13 marzo 1990;

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

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

DOCUMENTI DAALLEGARE >
{cliccare sulla freccia per maggiori informazioni)

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

Dichiarazione di rispondenza per gli impianti costruiti dal 13 marzo 1990 fino al 27 marzo 2008 in assenza della dichiarazione di conformita
Modelli di denuncia agli Enti preposti(ENPIISPESL/IUSL) per gli impianti costruiti prima del 13 marzo 1990

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

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

= SCEGLI IL FILE

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

* Nome del documento da allegare
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NOTE

1.7.1.2.  Sezione proprietario/cliente

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

PROPRIETARIO/CLIENTE

Codice cliente Codice fiscale Partita iva

* Ragione sociale

* Numero civico

* Indirizzo

* Provincia * Comune

*Cap

* Indirizzo PEC di contatto * Conferma Indirizzo PEC di contatto

Conferma Indirizzo mail secondario

Indirizzo mail secondario (opzionale) Q

* Telefono di contatto

1.7.1.3. Sezione installatore

In questa sezione, occorre inserire i dati dell'installatore dell'impianto; nel caso in cui non si

dovesse disporre delle informazioni occorre inserire i dati del proprietario.

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

Sede legale del soggetto

Italia ~

* Partita iva/Codice fiscale

* Ragione sociale

* Indirizzo Numero civico

* Provincia * Comune
Selezionare la provincia .. ~ Selezionare il comune .. ~
Telefono

Cap

Selezionare il ¢~
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NOTE

1.7.1.4.Sezione progettista/responsabile tecnico

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

o Cognome e nome del professionista;

) Numero di iscrizione all'albo;

o Ordine/Collegio di iscrizione all'albo.

PROGETTISTA / RESPONSABILE TECNICO

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

Si ~

* Cognome e nome

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

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

1.7.1.5. Sezione ubicazione impianto

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

e Indirizzo;

e Numero civico;
e Provincia;
Comune;

o CAP.

UBICAZIONE IMPIANTO

* Indirizzo * Numero civica

* Provincia * Comune Cap

Selezionare la provincia .. v Selezionare il comune .. e ~
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NOTE

1.7.1.6.  Sezione informazioni aggiuntive

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

INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

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

Ulteriori informazioni (massimo 2000 caratteri)

1.7.1.7.  Sezione dati tecnici dell'impianto

Le informazioni da inserire in questa sezione riguardano i dati tecnici dell'impianto:
e  Anno di costruzione dell'impianto;
e Numero addetti;
e Tipologia dell'attivita;
e Potenza installata (KW);
e Alimentazione;
e Numero di cabine.
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DATI TECNICI IMPIANTO

* Numero addetti

o

* Anno di costruzione dellimpianto @ * Tipologia attivita'

0 Non selezionato ~

* Da specificare “ Potenza installata (kW) @ * Alimentazione

0,00 Non selezionato ~

* Numero cabine

o}

STAMPA ANTEPRIMA SALVA IN BOZZA INOLTRA

1.7.2. L'invio della pratica

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

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

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

1.7.4. La gestione della pratica da parte di INAIL

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

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

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

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

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

o L'impianto risulta denunciato, la matricola € presente sugli archivi
cartaceioppure su CIVA: viene comunicata la matricola all'utente;
o L'impianto non risulta denunciato: la pratica viene respinta.

Questa pratica non prevede il pagamento della prestazione.

NOTE

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

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

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

Impsento [ pig.
gl O Wiassa A Terrn E Protezions |

Searichn Almesfarichs

Danu

Ol Implant Di Messa A Tems

VAL A COMUNIGAZION] MON LETTE VAL A PAGAMENTI DA EFFETTUARE

Impianto/apparocchio

» Voltura Par
Impianto/a;

Richieste In bozza

0 A O enestan in boRza RICERCA RAPIDA

Identificalivo

VAl A RIGHIESTE IN BOZZA CERA
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NOTE

Per accedere alla pagina di inoltro della pratica occorre selezionare “Nuova prestazione” come

riportato nella figura presentata di seguito.

CIVA - Certificazione e Verifica
Impianti e Apparecchi

» Homepago
» Ricerca richinste

Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche - Richiedi matricola per impianti in luogo con
pericolo di esplosione

Geslione delle nehivste

Ascanson E Mantacarichi Da Gantiam Nuova prestazione Prestazion| incltrate

Solisvamento

Apparacchi A Pressione " " " - . at [ia]

) LISTA PRATIGHE INOLTRATE NELL'ULTIMO MESE E NON CONCLUSE
Impianto D Riscaldamento (18 ricarca & imitata alla pime 20 righa se eccadanti)
Impianti Di Messa A Terra E Proteziona Non sona state ancora inaltrate richieste di prestazions
Scariche Almosferiche

Denuncia D1 Implantl D) Massa A Terma

Denuncia O Impiantl Por Scancha

1.8.1.

Prima di inoltrare la pratica occorre valorizzare le seguenti sezioni.

Inoltro della richiesta

1.8.1.1.  Sezione documenti da allegare

In questa sezione l'utente vede inserire i seguenti documenti:
¢ Dichiarazione di conformita;

e ladelega allo svolgimento della pratica se questa e presentata da un

progettista.

DOCUMENTI DAALLEGARE >~
(cliccare sulla freccia per maggiori informazioni)

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

x SCEGLI IL FILE ALLEGA DOCUMENT(

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

* Nome del documento da allegare
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1.8.1.2.  Sezione proprietario/cliente

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

NOTE

PROPRIETARIO/CLIENTE

Caodice clienta Codice fiscale Partita iva

* Ragione sociale

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

* Telefono di contatto

1.8.1.3. Sezione installatore

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

Sede legale del soggetto

italia w

* Partita iva/Codice fiscale

* Ragione sociale

* Indirizzo Mumero civico
* Provincia * Comune Cap

Selezionare la provincia .. - Selezionare il comune ., v Selezionare il ¢w
Telefono

1.8.1.4.  Sezione progettista/responsabile tecnico

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

o Cognome e nome del professionista;

o Numero di iscrizione all'albo;

o Ordine/Collegio di iscrizione all’albo.

PROGETTISTA/ RESPONSABILE TECNICO

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

Si v

* Cognome e nome

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

In caso contrario occorre inserire solo il Cognome e Nome del professionista.
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1.8.1.5. Sezione ubicazione impianto

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

. Indirizzo;
o Numero civico;
. Provincia;
. Comune;
. CAP.

UBICAZIONE IMPIANTO

* Indirizza * Numero civico

* Provincia * Comune Cap

Selezionare la provincia .. w Selezionare il comune .. v v
NOTE

1.8.1.6. Sezione dati tecnici dell'impianto

Le informazioni da inserire in questa sezione riguardano i dati tecnici dell'impianto:
) Numero addetti;
. Tipologia dell'attivita;
. Potenza installata (KW);
o Alimentazione;
o Numero di cabine.
Occorre inoltre dichiarare la classificazione delle zone pericolose:
» (lassificazione delle zone pericolose dell'impianto in presenza di gas:

o ZonaQ(;
o Zonal,;
o Zona?2;
» (lassificazione delle zone pericolose dell'impianto in presenza di polvere
combinate:
o Zona 20;
o Zona?2l;
o Zona 22.

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

NOTE
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DATI TECNICI IMPIANTO

* Numero addetti

o

* Tipologia attivita' = Da specificare * Potenza installata (kW) @

Non selezionato v 0,00

* Alimentazione * Numero cabine

Non selezionato v o

* CLASSIFICAZIONE DELLE ZONE PERICOLOSE DELLTMPIANTO- PRESENZA DI GAS

Non selezionato ~

=Zona 0 = Zona 1 = Zona 2

Non selezionato o Non selezionato > Non selezionato ~

* CLASSIFICAZIONE DELLE ZONE PERICOLOSE DELLTMPIANTO: PRESENZA DI POLVERI COMBINATE

Non selezionato ~

= Zona 20 *Zona 21 * Zona 22

Non selezionato - Non selezionato - Non selezionata ~

* Le zone di paricolo indicate sono all'interno di un impianto a cui & stata attribuita una matncola?

Non selezionato ~

* Indicare la matricola nel formato richiesto @

1.8.2. L'invio della pratica

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

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

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

1.8.4. La gestione della pratica da parte di INAIL

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

NOTE
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o Se la documentazione risulta conforme a quanto richiesto, viene generata la
matricola; la pratica e chiusa e viene inviata una comunicazione E-MAIL al

proprietario per prendere visione della matricola emessa;

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

documentazione integrativa

Questa pratica non prevede il pagamento della prestazione.

NOTE

1.9. Come presentare una denuncia di demolizione dell’'impianto.

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

comunicazione il sistema non permettera piu di effettuare nuove richieste sull'impianto.

Per presentare una comunicazione di demolizione occorre possedere

la matricola

dell’apparecchio/impianto. La matricola va digitata nell’apposito campo e deve rispettare le

seguenti regole.

Per il formato della matricola si puo fare riferimento alla seguente tabella “Formato della

matricola”

Il formato della matricola & sempre AAAA/S/MATR/PR

AbAd=anno in 4 cifre

S=codice(fascia) settore o cifra pil significativa di una matricola a 6 cifre. Sempre numerico - 1 cifra
MATR: numero matricola di 5 cifre compresi gli 0 iniziali

PR=provincia (sono ammessi ein
&= 2014.-’203654{RM dwer‘

S & sempre numerico e corrisponde dal 1997 in poi a:
1= Ascensori € montacarichi

2= apparecchi di sollevamento

3= apparecchi a pressione

4= impianti di riscaldamenti

5= impianti di messa a terra e s.a.
7= apparecchi a pressione in regime PED
8= apparecchi a pressione (alcune tubazioni)

g

8= gpparecchi a pressione (altre tubazioni)

1986/1/00356/ML

/RM del 1928 (anno libretto) che diventa 1988/0/00378/RM

. TN-I-3585 del 1980 (anno libretto) che diventa 1980/0/03585/TN
. RM-A-5877 del 1980 {anno libretto) che diventa 1980/0/05877/RM
<. RM-B-5878 del 1980 (anno libretto) che diventa 1980/0/05878/RM

Per gli anni antecedenti & 0 a mene che la matricola eriginaria non sia composta da 6 cifre es. 100356/ML del 1986 (anno libretto)che diventa
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NOTE

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianto
Impianto di messa a terra
Questo servizic permette di comunicare la demolizione di un impianto/apparecchio. A seguito di tale comunicazione il sisterma non

permettera pit di effettuare nuove richieste sull'impianto/attrezzatura.

DIGITARE LA MATRICOLA

* Numero matricola impianto @

2000/5/12345/RM

VERIFICA MATRICOLA INSERISCI DOMANDA PER IMPIANTO NOMN CENSITO

Dopo aver inserito la matricola occorre premere il tasto “verifica matricola” e aspettare I'esito dei
controlli del sistema. Se i controlli non evidenziano alcuna problematica, viene presentatoil tasto

“Inoltra domanda”.

IMPIANTO

Implanto

impianto di messa a terra

Questo servizio permette di comunicare la demolizione di un iImplanto/apparecchio. A seguito di tale comunicazione |l sistema non
permettera piu di effettuare nuove richieste sullimpianto/attrezzatura

DIGITARE LA MATRICOLA

* Numero matricola implanto @

VERIFICA MATRICOLA
Apparecchio m Numero fabbrica/serie

IMPIANTO DI MESSA A TERRA 2021/5/00078/TE

INOLTRA DOMANDA

In caso contrario vengono evidenziate le incongruenze rilevate.

Infine, se il sistema accerta che la matricola non e presente in archivio, verra presentato il tasto
“inserisci domanda per apparecchio non censito” per I'accesso alla pagina dell’inserimento dei

dati necessari alla presentazione della domanda.

WEBINAR - Applicativo CIVA - 23/04/2021

Pagina 43 di 63



CONFORMA

we T

WEBINAR - Applicativo CIVA

NOTE

WEBINAR - Applicativo CIVA - 23/04/2021 Pagina 44 di 63



CONFORMA

wimesone Orgonismi Certificas Lperione Peove Taraturm

WEBINAR - Applicativo CIVA

1.9.1. La pagina d’inserimento 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' Proprietario;
Ubicazione dell'impianto;
Dati tecnici dell'impianto;
Data demolizione impianto

ANRNEN

Queste informazioni sono presentate in automatico dal sistema, se I'apparecchio e censito negli
archivi INAIL, altrimenti occorre inserirle secondo le modalita gia viste per le prestazioni viste in
precedenza.

In caso di presentazione dei dati in automatico, le sezioni relative al proprietario (con I'eccezione
dei campi PEC, telefono e mail secondaria), costruttore e dati tecnici non sono modificabili,
mentre nelle altre sezioni i dati proposti sono modificabili.

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

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

1.9.3. Iter della domanda

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

NOTE

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

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

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

v' Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate
I'amministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene inviata una E-
MAIL al proprietario per notificare la decisione presa. A seguito dell'accettazione di
tale comunicazione il sistema non permettera piu di effettuare nuove richieste
sull'impianto/attrezzatura.

NOTE

1.10. Come presentare una denuncia di un impianto non censito.

Questo servizio permette di censire impianti ancora in esercizio immatricolati precedentemente
all'entrata in esercizio di qualsiasi sistema informatico e quindi registrati solosu supporto
cartaceo.

Per presentare questa domanda occorre possedere una matricola che non e presente sul sistema
CIVA. Infatti se dalla verifica della matricola il sistema rileva la presenza della matricola digitata
impedisce la presentazione della domanda.

NOTE
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Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianto

censire impiantl/apparecchi in eserc immatricolatl precedentemente all'utilizzo di qualsiasi sistema
guindi H.‘bl.lr ati 5U supporto cartaceo.

DIGITARE LA MATRICOLA

* Numera matricola implanto @

/ERIFICA MATRICOLA

IMPIANTO DI MESSA A TERRA 2021/5/00038/TE

Al contrario se il sistema accerta che la matricola non e presente in archivio, verra presentato il
tasto “inserisci domanda per apparecchio non censito” per |'accesso alla pagina dell'inserimento

dei dati necessari alla presentazione della domanda.

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Implanto

di messa a terra

Impiar

DIGITARE LA MATRICOLA

*Numena matricola impianta @

VERIFICA MATRICOLA

sta di verifica, e necessano
ssegnazione del numero d

Per il formato della matricola si puo fare riferimento a quanto detto nel paragrafo “Formato della

matricola”

NOTE
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1.10.1. La pagina d’inserimento dei dati della pratica

Visto che I'apparecchio non risulta censito occorre inserire tutti i dati dell'impianto/apparecchio.
| dati richiesti come al solito sono divisi in sezioni e differiscono daltipo 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);

Proprietario/Cliente;
Progettista;
Installatore;

Ubicazione dell'impianto;
Dati tecnici dell'impianto;

AN NN

1.10.2. La ricevuta della pratica inoltrata
La ricevuta della domanda inviata puo essere scaricata:

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

1.10.3. Iter della domanda

L'iter delle pratiche di richiesta “denuncia di impianti/apparecchi non censiti” prevede i
seguenti passaggi:

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

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

v Presa in carico della pratica da parte dell'amministrativo;

v" Verifica della documentazione inoltrata dal proprietario (DL):

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

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

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

v' Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate
I'amministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene inviata una E-
MAIL al proprietario per notificare la decisione presa. Se la pratica viene respinta la
matricola non puo essere piu utilizzata.
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NOTE

1.11. Come presentare una richiesta di documentazione varia.

Per le modalita di presentazione di questa richiesta occorre selezionare la voce omonima del
menu laterale di CIVA, selezionare I'impianto e scegliere il documento da richiedere dalla lista
presente nella pagina

» Richiesta documentazione varia

v Volturs per acquisizions
Implantofapparecchio Nuova prestazione Prestazionl Inoltrate

‘oltura per cesslone
Imipiantadapparecchio

i . IMPLANTO
Richiesta visualizzazione
apparecchilpratiche
* Impiante
» Denuncia impianto non Cansite
mplanto di messa 3 terra v

» Cessazione Jclle ercizio dell'impianto

Comunicazione modifiche sostanziall c .
fart.8 DPR 462/01) LISTA SERVIZI DISPOMIBILI

» Comunicazione organismo abiliato
EE R A m“

» Demelizione impianto
] RILASCIO DUPLICATD DI CERTIFICAZIONE RELATIVA AD ESAME DI DOCUMENTAZION TECNICHE
v Richied| matricala per implant!
denunctati

Richiedi matricola per impianti in 0 RICHIESTA SPECIFICA

luogo con pericolo di esplosione

» Selezione delega

Nel caso in cui nella lista non risultasse presente il documento da richiedere e sufficiente spuntare
la voce " Richiesta specifica” e valorizzare il campo “Dettaglio richiesta specifica”.

1.11.1. Per inoltrare una pratica di “richiesta documentazione varia” occorre valorizzare le
sezioni specificate nei precedenti capitoli

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

ANANEN
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o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta un’integrazione di
documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una

comunicazione E-MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste
di documentazione integrativa;

NOTE
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Calcolo dell'importo della prestazione;
4 Emissione dell'avviso di pagamento PagoPa, I'emissione del pagamento viene
notificato al cliente via E-MAIL

Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa di avvenuto pagamento del proprietario
solo dopo il pagamento effettuato la pratica riprende l'iter descritto di seguito

Inoltro della documentazione richiesta; questo evento viene notificato al proprietario
via E-MAIL

NOTE

1.12. Come presentare una richiesta di voltura per acquisizione impianto.

La richiesta di voltura per acquisizione dell'apparecchio va utilizzata per comunicare a INAIL
I'acquisizione dell'attrezzatura da altro soggetto.

Per richiedere la prestazione occorre selezionare 'omonima voce nel menu laterale di CIVA e
accedere alla sezione “Nuova prestazione”

CI-'A Cartificazione & Verifica
anitl & Apparecchi

Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche -E'v’-nllura Eer
dcguisizione impianto/apparecchio)

SOGGETTO PER IL QUALE 51 5TA OPERANDC

+ Voltura per stquisizione
implantatapparecchio

HNuova prestazione Prestazion| inaltrate

IMPIANTOD

Prima di

accedere alla pagina per la verifica della matricola occorre scegliere I'impianto.
NOTE
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Richiesta documentazione varia

Voltura per acquisizione
impiantosapparecchio

Voltura per cessione
impianto/apparecchio

Richiesta visualizzazione
apparecchi/pratiche

Denuncia impianto non censito

» Cessazione dell'esercizio dell'impianto
(art.8 DPR 462/01)

Comunicazione modifiche sostanziali

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTO

Impianto

| impianto di messa a terra

Selezionare..
Impianto di messa a terra
lmplanto di protezione daHe scarwche atm

(art.8 DPR 462/01)
esciusw\amente al vecchio proprletar\o

» Comunicazione organismo abilitato

{art. 7-bis Dpr 462/01) * Numero matricola impianto (7]

Demolizione impianto

Richiedi matricola per impianti
denunciati VERIFICA MATRICOLA

Richiedi matricala per impianti in
luogo con pericolo di esplosione

La possibilita di presentare una richiesta di voltura e subordinata al fatto che I'apparecchio
appartenga a un altro soggetto.

Pertanto solo con il messaggio “matricola appartenente ad un altro utente” si attivera il tasto
“Inoltra domanda”. Cliccando su questo tasto viene visualizzata la pagina d'invio della
domanda.

Richiesa documenitazione vars

+ Voltura per acquisizions
Impianto/apparecchia Nugva prestazione Prestaziond incktrate

IMPIANTO

Impianta

rrlanin O messa 3 tema

atricola per impsanti in

ioas ton penicol dk espiosiane Malriccla appartenerie a4 un a8ra uleris

» Selesone gelegs

Nel caso di matricola appartenente allo stesso utente verra visualizzato il messaggio “Matricola
appartenente allo stesso utente. Operazione non consentita” e viene impedito l'inoltro della
domanda.
NOTE
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SUCT4TIA COOUTREATIONE War3

+ Valtura per acquisisians
implanto/apparecchio Muova prestazione Prestationi inaltrate

Fors T

mm p— PR _

MPIANTG

Nel caso di apparecchio con matricola non censita occorre effettuare una richiesta di “Denuncia
per apparecchi non censiti” e attribuirsi direttamente 'apparecchio. La sede INAIL dicompetenza
si occupera di valutare I'effettivo possesso dell’apparecchio da parte del nuovo proprietario.

Richiesta documentazione varia

» Voltura per acquisizione
impianto/apparecchio Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

» Volturs per cessione

IMPIANTO

Cessazione dell'ssertizio delimplants
{art& DPR 462/01)

Comuritazione modifiche sastanziall
R 4B2/01

Comunicazione erganisma abilftato
fart. 7-bis Dpr 462/01)

Richiedi matricola per impiant
denunciati

jedi matricola per implanti in -
. | Apparecchio/impianto non censito per la m

srita. Per censirlo ulluzare fapposita voce dl mend, |

Nel caso di matricola appartenente a utente non censito occorre effettuare una “richiesta di
visualizzazione apparecchi/pratiche” inserendo direttamente il codice fiscale del nuovo
proprietario. La sede INAIL di competenza si occupera di valutare I'effettivo possesso
dell’apparecchio da parte del nuovo proprietario.

NOTE
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~ Sollevamento
» Immatricolazione
* Pnima Verifica Periodica

» Riconoscimento Idoneita Per Ponte
Sollevatore

> Riconoscimenta ldoneitd Prototipo Per
Ponte Sollsvatore

» Richiesta Documentazione Varia

» Denuncia Apparecchi Non Censiti

> Voltura Per Acquisizione
Impianto/apparecchic

> Voltura Per Cessione
Impianto/apparecchio

> Richiesta Visualizzazione
Apparecchilpratiche

> Demalizione Apparecchio

» Comunicazione Di Spostamento
Apparacchio

APPARECCHIO

Apparecchio
Gru a derrik fissa v
Questo servizio permette il cambiamento d'intestazione della proprieta’ di un impiar ira a sequito dell della stessa dal precedente proprietario. Solo a

sequito di tale comunicazione il sistema permettera’ di effettuare nuove richieste sullimpianto/attrezzatura. Le pratiche gia’ presenti nel sistema per quel determinato
impianto/atirezzatura rimamranno accassibill esclusivamenta al vecchio propristario

* Numero matricola apparecchio @

2020/2/00022VT

VERIFICA MATRICOLA

Matricola appartenente ad utente non censito. Per proseguire effetiuare prima una richiesta di visualizzazione. I

GRU A DERRIK FISSA 202072/00022NT AQ-D00001-AA

1.12.1. Le informazioni richieste per I'inoltro delle pratiche

Le sezioni da valorizzare per inviare la pratica di voltura sono le seguenti:
v" Documenti da allegare;
v Proprietario/cliente (occorre valorizzare PEC e telefono);
v" Ubicazione dell'impianto.

1.12.2. Iter della domanda

L'iter delle pratiche di “richiesta di voltura per acquisizione” prevede i seguenti passaggi:
v Inoltro della pratica da parte del proprietario (datore di lavoro);

ASRNEN

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

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

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

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

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

NOTE
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1.13. Come presentare una richiesta di voltura per cessione impianto.

La richiesta di voltura per cessione dell'impianto va utilizzato per comunicare a INAIL la
cessione dell'attrezzatura ad altro soggetto.

Per richiedere la prestazione occorre selezionare 'omonima voce nel menu laterale di CIVA e
accedere alla sezione "Nuova prestazione”.

CIVA - Certificazione e Verifica

Impiznti e Apparecchi ; : . "
2 ra e protezione scariche atmosferiche -[Voltura per cessione

i
s Homepage impianto/apparecchio,
Ricarca richieste
Gestione delle richieste
Richiesle i borzs

Pagamantl 0s el
Comuniicarion! non lette
= Ascersar EMontacarichi Da Cantiere SOGGETTO PER IL QUALE 51 STA OPERANDD
Sollesarmenta
Apparedcti A Pressions Codice fiscale Cndice disnts

izt DI Riscaldamants
frrplanti D1 hessa & Terra £ Protenons
Sk Ahurelerkhe Baginne tociale

D di s il

54 8 1e1E

Dienuricha di pisnti p
atrrsferiche

Bichissts documentazione varis

Voltira per acquizizine
Fmplanbaiapparecchic Muova prestazione Prestazioni inoltrate

» Voltura per cessione
mplanto/apparecchio

IMPANTD
Fichiests wsuatrzarione
anparecchifaratiche
implanto
Denuncia impiarita nan tensits
selesionate. ¥

Cessarone delleserrizo deitimpsanty

Prima di accedere alla pagina di selezione dell'attrezzatura occorre scegliere I'apparecchio.

atmosferiche
> Richiesta documentazione varia

> Voltura per acquisizione

impianto/apparecchio Nuova prestazione Prestazioni inoltrate
> Voltura per cessione
impianto/apparecchio
A RO IMPIANTO
> Richiesta visualizzazione
apparecchi/pratiche
Impianto
» Denuncia impianto non censito !
| Impianto di messa a terra v |
> Cessazione dell'esercizio dell'impianto Seleaionaie
(art.8 DPR 462/01) - S
Impianto di messa a terra
> Comunicazione modifiche sostanziali Impianto di protezione dalle scariche atmosferiche
(art.8 DPR 462/01)

Per richiedere questa prestazione & necessario che l'apparecchio appartenga all'utente che sta
effettuando la richiesta.
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NOTE

Nuova prestazione Prestazion] inoltrate

IMPIANTO

mpearis

Implanta di messa 2 terra

VERIFICA MATRECDLA

mm fReat MR

MPIANTO DI MESSA A TERRS  2031/800078/TH

In caso contrario verra evidenziato il seguente messaggio” Matricola appartenente ad altro
utente. Operazione non consentita” e verra impedita la presentazione della domanda.

» Valtu sione
Implantatapparecshia

Muova prestazione Frestazioni inoltrate

MPIANTO

Nel caso di matricola appartenente a utente non censito occorre effettuare preliminarmente
una “richiesta di visualizzazione apparecchi/pratiche”.
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Richissts datiiment

Voltera per act
impianbasapparecehs

 Valtura per cessione
Implanto/apparecchio

Nuova prestazione Prestazioni inoltrate

IMPIANTE

mplanto

Impianen o messa a tema

Juetn sEnz 2 o

A ey

DIGITARE LA MATRICOLA

o matricola impisec: @

huzgo con pericolo o esplasione I
it

cola appaenents il U gt e efettiiare prim un richiest;

=]
mmm—

MPLANTI DI MESSA A TERRA  3011/800041TE

Selezione deiega

NOTE

1.13.1. Le informazioni richieste per I'inoltro delle pratiche

Le informazioni richieste per inviare le pratiche di voltura per cessione sono gia preimpostate
dal sistema, al proprietario viene richiesto di inserire la PEC e il telefono e I'indirizzo di ubicazione
dell’apparecchio.

1.13.2. Iter della domanda

L'iter delle pratiche di “voltura per cessione” prevede i seguenti passaggi:

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

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

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

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

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

ANRNRN

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

1.14. Come presentare una richiesta di visualizzazione impianto.

Le pratiche presentate prima dell’entrata in esercizio dell’applicativo CIVA sono state inserite nel
nuovo sistema.

Se in fase di migrazione dai vecchi archivi, gli elementi presenti non sono stati sufficienti per
I'associazione pratica/utente, il richiedente non e in grado di visualizzare le pratiche.

Per sopperire a questo inconveniente & stata sviluppata la funzione di “richiesta di
visualizzazione apparecchi/pratiche”.

NOTE

La visualizzazione delle pratiche segue le seguenti regole:

v" Se sono state presentate piu pratiche per differenti UOT INAIL occorre presentare una
domanda per ogni UOT;

v" Per le pratiche presenti su una determinata UOT occorre presentare una sola domanda
che deve fare riferimento ad un singolo apparecchio/impianto tra quelli gestiti dal
proprietario. Il sistema attribuira a tutte le pratiche con il codice anagrafico legato
all'impianto il codice fiscale e la PEC comunicata dal proprietario;

v Nel caso in cui dopo |'operazione descritta in precedenza I'utente ancora non vedesse
tutte le sue pratiche occorre inoltrare una nuova domanda di visualizzazione indicando
la matricola dell'apparecchio non visualizzato.
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CIvA - Certificazione & Verifica
Impianti & Apparecchi

» Hoersepage
Filcerca richisste
» Richiestain bozza
+ Pagament] 0a effertuare
+ Comunicazion| non istte
= Ascenson E Montacarichi D Cantiers
< Sallevaments
Apparecchi A Pressione
smgiants D4 Riscaldaments
< Erpiant Ol Messa A Terrs £ Protesions
Srariche Mmmosteriche
» Denncia di impiansi o messa a terra
» Denunca di impsanti per scariche
atmosferiche
+ Richiests documentazione aria
» WOELES per Acquisisane
Implartoapgarecchio

Volura per cessione
Imgilariaapparecchio

» | Richiesta visualizzazione
apparecchifpratich
Denuncla kmalanta no censit

» Cessazione defitasercizio dellimplanto

Impianti di messa a terra e protezione scariche atmosferiche -

visualizzazione apparecchi/pratiche]

Gestigne dede nichieste

SOGGETTO PER IL QUALE 51 STA DPERANDO

e ficale Codice cliente.

Aaghone sonake

Nugva prestazione

IMPIANTC

mpkants

Selezionare

Prestazion| inoltrate

1Ric hiesta

Prima di accedere alla pagina per la verifica della matricola occorre scegliere un impianto
tra quelli in possesso dell’'utente

+ Richiesta documentazione varia

» Vaoltura per acquisizione

» Denunca impianto non censito

Selezionare..

Impiantofapparecchio Nuova prestazione Prestazioni inoltrate
> Valtura per cessione
Implanto/apparecchic
IMPIANTO
Imipianto

» Cessariane dedl'esercizio delfimplanta
(art.8 DPR 462/01)

» Comunicarione modifiche sostanziali
(art.8 DPR 462/01)

» Comunicarione organisma abilitato
tart. 7-bis Dpr462/01)

» Demalizione Impianto

» Richiedi matricols per implanti

| Selezionare..
Impianto di mi

alerma
| proterione dalle scariche atmos
g O STATE PrESEnTaTe P

feriche
=

riferimenta ad un singolo apparecchio/impianto tra quelli gestits dal propréetario. Cosi' facendo il sistema sanera’ in automatico tutte
le pratiche incomplete presenti nedle singole UOT,

NOTE

Dopo aver scelto I'apparecchio occorre inserire la sua matricola nel campo “matricola” e
premere il tasto “Verifica matricola”.
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Manva prestazione Prestazioni inoitrate

IMFIANTD

Per procedere con la richiesta, la verifica della matricola deve dare il messaggio “matricola
appartenente ad utente non censito” e deve attivarsi il tasto “inoltra domanda”; questo
messaggio denota |'esistenza di pratiche legate all'apparecchio/impianto associate ad un utente
non censito.

Messaggi diversi da questo qualificano situazioni non pertinenti con la richiesta di
visualizzazione e |'avanzamento della domanda viene inibito (il bottone “inoltra domanda”
rimane non attivo).

1.14.1. Le informazioni richieste per I'inoltro delle pratiche

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

1.14.1.1. Documenti da allegare.

DOCUMENTI DA ALLEGARE >~

Nome del documento da allegare
' x| SCEGLI IL FILE ALLEGA DOCUMENTO

Allegare file PDF da non oltre 5MB ciascuno

In questa sezione occorre allegare la documentazione che dimostri il possesso dell’apparecchio
selezionato oppure qualsiasi documento che dimostri di essere I'intestatario delle pratiche da
visualizzare.

PEC e telefono nella scheda del proprietario e eventualmente I'indirizzo mail secondario.

NOTE
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PROPRIETARIO/CLIENTE

Codice cliente Codice fiscale Partita iva

00000000000

* Ragione sociale

* Indirizzo = Numero civico
* Pravincia * Comune * Cap
LATINA v LATINA v 04100 v
* Indirizze PEC di contatto * Conferma Indirizzo PEC di contatto
Indirizzo mail secondario (opzionale) 9 Conferma Indirizzo mail secondario

* Telefono di contatto

1.14.1.2. Ubicazione dell'impianto

Come detto in precedenza la valorizzazione di questa sezione € molto importante; infatti sulla
base della provincia inserita la pratica viene attribuita ad una specifica UOT, I'aggiornamento
dell’anagrafica delle pratiche del proprietario avviene solo per questa UOT.

UBICAZIONE APPARECCHIO

" Indinzzo * N0 Civico
ViA DEL PIANETA TERRA 137
* Provincia * Comune Cap
VITERBD hd BLERA v 01010 "

STAMPAANTEPRIMA SALVA IN BOZZA, INOLTRA

1.14.2. Iter della domanda

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

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

o Se la documentazione NON risulta conforme, viene richiesta un’integrazione di
documentazione al proprietario. In questo caso viene inviata una

comunicazione E-MAIL al proprietario per prendere visione delle richieste
di documentazione integrativa;

v Per lo svolgimento della pratica non e dovuto alcun compenso;
v" Dopo la verifica della documentazione sulla base delle informazioni inviate
I'amministrativo approva o respinge la richiesta. In entrambi i casi viene inviata una E-
MAIL al proprietario per notificare la decisione presa.
NOTE
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