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Il documento completo si può scaricate al LINK. 

 

ACQUISIZIONE CREDENZIALI INAIL 

 
1. accedi a INAIL 

2. clicca su → Accedi ai servizi on line 

3. clicca su → Registrazione 

4. clicca su → Utente con credenziali dispositive 

5. clicca su → Richiedi Credenziali Dispositive 

6. → inserire il Codice Fiscale 

7. → inserire il Codice Fiscale e premere VERIFICA 

8. si accede alla pagina di compilazione, nella quale devono essere inseriti tutti i dati 

previsti per la registrazione  

9. completato l’inserimento selezionare la voce “PROCEDI” 

10. → cliccare su AVANTI 

11. procedere alla stampa del modulo di richiesta pre-compilato con i dati appena inseriti 

attraverso la voce “STAMPA RICHIESTA” 

12. il modulo va stampato, firmato, scannerizzato in pdf ed allegato tramite la funzione → 

“ALLEGA FILE” 

13. al modulo va allegato fotocopia carta di identità del Legale Rappresentante in formato 

pdf usando sempre la funzione → “ALLEGA FILE” 

14. con la funzione → INVIA inviare il tutto 

15. cliccare → AVANTI 

16. la sede INAIL provvede all’invio della prima parte della password tramite SMS e della 

seconda parte via e-mail (controllare sia la mail indicata che la pec). 

La ricezione delle password può richiedere un tempo variabile, in caso di non ricezione 

credenziali, contattare l’INAIL di riferimento del Legale Rappresentante. 

17. una volta ricevute le credenziali si deve associare la Ditta attraverso la funzionalità → 

ASSOCIA DITTA 
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OCCORRE ORA ASSOCIARE IL LEGALE RAPPRESENTANTE ALLA DITTA 

 

1. accedi a INAIL 

2. clicca su → Accedi ai servizi on line 

3. inserire le credenziali (campo Utenza → Codice Fiscale 

Password → psw sms + psw mail (fate attenzione a inserire consecutivamente prima la 

password ricevuta via sms e poi quella ricevuta via mail. 

4. cliccare → AVANTI 

5. controllare i dati anagrafici e cliccare su → SALVA 

6. modificare la password con una vostra privata 

7. cliccare → AVANTI 

8. confermare l’invio del PIN e cliccare AVANTI 

9. confermare la mail e cliccare AVANTI 

10. accedere nuovamente al servizio inserendo codice fiscale e la nuova password 

11. confermare i dati e cliccare AVANTI 

12. sulla tendina a sinistra cliccare su ASSOCIA DITTA  

13. inserire codice ditta 12345678/xx e pin 1234 che sono presenti sul certificato di 

iscrizione all’inail.  

(NB: nel codice ditta non inserire la barra e i numeri dopo lo slash: /xx) 

14. uscire la sito web, ri-accedere inserendo codice fiscale e password, selezionare il 

profilo “Legale Rappresentante” 

15. Confermare le varie informative 

 

METODO ALTERNATIVO PER L’ACCESSO (CONSIGLIATO) 

Per evitare i passaggi sopra riportati per l’accesso al CIVA è consigliato munirsi di SPID 

Sistema Pubblico di Identità Digitale e di eseguire l’accesso premendo sul tasto di seguito 

indicato e poi procedere con l’Associazione della Ditta come riportato in precedenza. 
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DENUNCIA 
 

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

8.1.1 Selezione del settore, prestazione e apparecchio  

Per presentare una richiesta di verifica di un impianto di messa a terra e scariche 

atmosferiche, occorre selezionare le relative voci dal menù laterale di CIVA come già visto per 

le prestazioni descritte in precedenza.  

 

8.1.2 La pagina d’inserimento dei dati della pratica 

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

precedenti capitoli a cui si rinvia per una trattazione più approfondita; in maniera molto 

schematica le sezioni da valorizzare sono:    

 

 

 

 

 

8.1.2.1  Documenti da allegare   

I documenti da allegare alla pratica sono i seguenti: 

✓ Dichiarazione di conformità/rispondenza dell’impianto; 

✓ Allegati della dichiarazione di conformità dell'impianto se non conservati presso il  

luogo di installazione; 

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

documentazione di delega. 
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8.1.2.2 Recapiti  

La sezione Proprietario/Cliente è valorizzata in automatico dal sistema CIVA; vanno 

inserite obbligatoriamente le informazioni relative alla PEC e al telefono e 

opzionalmente l’indirizzo mail secondario. 
 

 

8.1.2.3 Installatore  

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

non si dovesse disporre delle informazioni occorre inserire i dati del proprietario.   

 

8.1.2.4 Progettista/responsabile tecnico   

In questa sezione, se l’impianto è 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:  

✓ Cognome e nome del professionista; 

✓ Numero di iscrizione all’albo; 
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✓ Ordine/Collegio di iscrizione all’albo. 

 

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

 

8.1.2.5 Ubicazione dell’impianto.   

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

✓ Indirizzo; 

✓ Numero civico; 

✓ Provincia; 

✓ Comune; 

✓ CAP. 

 

8.1.2.6 Dati tecnici dell’impianto   

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

✓ Numero addetti; 

✓ Tipologia dell’attività (alcune tipologie sono da dettagliare ulteriormente utilizzando 

il campo “da specificare”; 

✓ Potenza installata (KW); 

✓ Alimentazione; 
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✓ Numero di cabine.  

 

8.1.3 La sezione “Informazioni sul pagamento” 

Le prestazioni del settore terra (richiesta di verifica di un impianto di messa a terra e scariche  

atmosferiche), prevedono un pagamento di 30€ per la verifica di conformità.  

Con la messa in esercizio dell’applicativo CIVA non è più previsto che il pagamento sia 

effettuato prima della presentazione della richiesta di verifica e che venga effettuato da 

canali diversi da quello di “PagoPa”.   
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In ultimo occorre inserire l’attestazione di pagamento tra la documentazione da allegare 

selezionando la voce “Attestazione di pagamento di 30€” nella combo-box “Tipo 

documento”. 

 

8.1.4 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):  

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;  

✓ Verifica del pagamento: la pratica resta in attesa del pagamento del proprietario; 

apagamento effettuato la pratica passa nello stato di “In attesa di campionamento”, viene 

generata la matricola e resa disponibile la ricevuta della domanda presentata.   

  

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

denuncia di messa a terra   

Se una denuncia per scariche atmosferiche insiste sullo stesso impianto relativo ad una 

denuncia di messa a terra è 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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8.4 Come presentare una comunicazione di modifiche sostanziali (art.8 Dpr 462/01). 

In base all’art. 8 del DPR 462/01 devono essere comunicate tempestivamente all’INAIL le  

variazioni relative agli impianti quali: 

a) la cessazione dell'esercizio; 

b) il trasferimento o spostamento degli impianti; 

c) le modifiche sostanziali preponderanti degli impianti. 

 

8.4.1 Cosa deve fare l’utente 

Dopo aver selezionato l’impianto l’utente deve scegliere la tipologia di modifica 

(ampliamento e/o trasformazione) e descrivere le modifiche apportate all’impianto.  

 

Dopo aver descritto le modifiche apportate è possibile inserire la matricola dell’impianto.    

Nel caso in cui l’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. 
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8.4.2 L’invio della pratica 

Una volta completate tutte le sezioni la pratica può essere inoltrata direttamente premendo il 

tasto “Inoltra” oppure salvata in bozza: in questo caso non occorre riempire tutte le sezioni 

che possono essere completate in un tempo successivo.  

 

8.4.3 La ricevuta della pratica inoltrata 

La ricevuta della domanda inviata può essere scaricata:  

✓ dalla sezione “Prestazione inoltrate” dell’area d’inserimento; 

✓ dall’area “Ricerca richieste” (prima voce del menù laterale di CIVA);   

✓ nella sezione allegati del dettaglio della pratica.   

 

COMUNICAZIONE DELL’ORGANISMO ABILITATO 

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

Il Decreto Mille Proroghe, del 31 dicembre 2019, ha introdotto, per le verifiche effettuate a 

partire dal 01.01.2020, l’obbligo per i Datori di Lavoro di trasmettere all’INAIL il nominativo 

dell’Organismo incaricato di eseguire i controlli, attraverso l’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.). Può 

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. 

Per presentare la domanda l’utente deve andare sul menù 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)”.   
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La presentazione della domanda è subordinata al possesso della matricola dell’impianto. Se 

l’impianto è in possesso di matricola ma questo non risulta censito su CIVA l’utente deve 

preliminarmente richiedere il censimento dell’impianto attraverso il servizio “Denuncia 

Impianto Non Censito”. Se invece l’impianto è in possesso di matricola ma questa non è 

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 matricola 

per impianti in luogo con pericolo di esplosione).  

 

8.6.1 La pagina d’inserimento dei dati della pratica 

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

precedenti paragrafi; in maniera molto schematica le sezioni da valorizzare sono:    

 

8.6.1.1 Sezione proprietario/cliente  

In questa sezione come si è già detto è valorizzata in automatico ed è richiesto di  
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inserire obbligatoriamente soltanto la PEC, il numero di telefono; l’indirizzo mail 

secondario è opzionale.   

 

8.6.1.2 Sezione Installatore  

Questa sezione è valorizzata in automatico con i dati già registrati su CIVA; in caso di 

difformità oppure di assenza è possibile inserire le informazioni corrette o mancanti. 

 

8.6.1.3 Sezione Progettista/Responsabile Tecnico  

Questa sezione è valorizzata in automatico con i dati già registrati su CIVA; in caso di 

difformità oppure assenza è possibile inserire le informazioni corrette o mancanti.  

  

8.6.1.4 Sezione Ubicazione Impianto  

Questa sezione è valorizzata in automatico con i dati già registrati su CIVA; in caso di 

difformità oppure assenza è possibile inserire le informazioni corrette o mancanti.  

 

8.6.1.5 Sezione Dati tecnici dell’impianto  

In questa sezione l’utente deve inserire obbligatoriamente i dati sul mese e l’anno di 

scadenza della verifica; inoltre occorre dichiarare la tipologia della verifica (periodica 

oppure straordinaria). Gli altri dati generalmente sono già preimpostati e non 

modificabili.  
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8.6.1.6 Sezione Organismo Abilitato  

In questa sezione l’utente deve scegliere l’organismo incaricato della verifica 

(Organismo Abilitato).    

 

8.6.2 L’invio della pratica 

Una volta completate tutte le sezioni la pratica può essere inoltrata direttamente premendo il  

tasto “Inoltra” oppure salvata in bozza: in questo caso non occorre riempire tutte le sezioni 

che possono essere completate in un tempo successivo.  

 

8.6.3 La ricevuta della pratica inoltrata 

La ricevuta della domanda inviata può essere scaricata:  

✓ dalla sezione “Prestazione inoltrate” dell’area d’inserimento; 

✓ dall’area “Ricerca richieste” (prima voce del menù laterale di CIVA);   

✓ nella sezione allegati del dettaglio della pratica.   

 

8.6.4 La gestione della pratica da parte di INAIL  

Le pratiche di “Comunicazione organismo abilitato (art. 7-bis Dpr 462/01)” inoltrate vengono  

immediatamente chiuse e possono essere riaperte dalla UOT di competenza solo per 

determinate situazioni (annullamento della pratica oppure modifica del Soggetto Abilitato). 

RICHIESTA MATRICOLA PER IMPIANTI DENUNCIATI 
8.7 Come presentare una richiesta di matricola per impianti denunciati. 

Questa richiesta va inoltrata in presenza della seguente situazione: l’impianto è stato già  

denunciato ma l’utente per vari motivi non conosce la matricola; tipicamente questa richiesta 

va effettuata prima di una pratica di “Comunicazione organismo abilitato (art.7-bis Dpr 

462/01)” in caso di matricola ignota.  Per presentare la domanda l’utente deve andare sul 

menù 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”.    
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8.7.1.1 Sezione documenti da allegare  

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

✓ Dichiarazione di conformità 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 conformità;  

✓ Modelli di denuncia agli Enti preposti (ENPI/ISPESL/USL) per gli impianti costruiti 

prima del 13 marzo 1990;  

✓ Allegare qualsiasi documentazione utile al reperimento della matricola (per esempio 

copia della vecchia richiesta di immatricolazione, ricevuta attestante la presentazione 

della domanda);  

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

documentazione di delega.  

 

8.7.1.2 Sezione proprietario/cliente  

Questa sezione è valorizzata in automatico dal sistema CIVA; vanno inserite 

obbligatoriamente le informazioni relative alla PEC e al telefono e opzionalmente 

l’indirizzo mail secondario. 

 

8.7.1.3 Sezione installatore  

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

non si dovesse disporre delle informazioni occorre inserire i dati del proprietario.      

 

8.7.1.4 Sezione progettista/responsabile tecnico  

In questa sezione, se l’impianto è 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:   

✓ Cognome e nome del professionista; 

✓ Numero di iscrizione all’albo; 

✓ Ordine/Collegio di iscrizione all’albo. 

mailto:info@eco-cert.it
http://www.eco-cert.it/


 

Pagina 14 di 17 
ECO Certificazioni S.p.A. Via Mengolina, 33 

48018 Faenza (RA) – ITALY 
Tel. +39 0546 624911 – FAX +39 0546 624922, E-mail: info@eco-cert.it – www.eco-cert.it 

Capitale sociale € 1.030.386,00 i.v. R.E.A. Ravenna n°151113 
C.F./P.IVA/Reg. Imp. Ravenna n°01358950390 

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

 

8.7.1.5 Sezione ubicazione impianto  

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

✓ Indirizzo; 

✓ Numero civico; 

✓ Provincia; 

✓ Comune; 

✓ CAP. 

 

8.7.1.6 Sezione informazioni aggiuntive  

In questa sezione, per facilitare il reperimento della matricola, occorre inserire tutte le 

informazioni utili allo scopo; per esempio, se possedute, potrebbero essere inserite le 

seguenti informazioni: l’anno di costruzione, la data di denuncia, la ragione sociale del 

denunciante, numero protocollo della denuncia, ecc. 

 

8.7.1.7 Sezione dati tecnici dell’impianto  

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

✓ Anno di costruzione dell’impianto; 

✓ Numero addetti; 

✓ Tipologia dell’attività; 

✓ Potenza installata (KW); 

✓ Alimentazione; 

✓ Numero di cabine.  

 

8.7.2 L’invio della pratica 

Una volta completate tutte le sezioni la pratica può 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. 
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DENUNCIA DI IMPIANTI SITUATI IN LUOGHI CON 

PERICOLO DI ESPLOSIONE 
 

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

pericolo di esplosione.  

Questa richiesta va inoltrata prima di una pratica di “Comunicazione Organismo abilitato 

(art.7-bis Dpr 462/01)” per consentire la generazione della matricola dell’impianto nel caso 

ne fosse sprovvisto.     

Per presentare la domanda l’utente deve andare sul menù 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”.    

 

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

come riportato nella figura presentata di seguito. 
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8.8.1 Inoltro della richiesta 

Prima di inoltrare la pratica occorre valorizzare le seguenti sezioni.  

 

8.8.1.1 Sezione documenti da allegare  

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

✓ Dichiarazione di conformità; 

✓ La delega allo svolgimento della pratica se questa è presentata da un progettista.   

 

8.8.1.2 Sezione proprietario/cliente  

Questa sezione è valorizzata in automatico dal sistema CIVA; vanno inserite 

obbligatoriamente le informazioni relative alla PEC e al telefono e opzionalmente 

l’indirizzo mail secondario. 

 

8.8.1.3 Sezione installatore  

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

non si dovesse disporre delle informazioni occorre inserire i dati del proprietario.    

 

8.8.1.4 Sezione progettista/responsabile tecnico  

In questa sezione, se l’impianto è 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:   

✓ Cognome e nome del professionista; 

✓ Numero di iscrizione all’albo; 

✓ Ordine/Collegio di iscrizione all’albo. 

 

8.8.1.5 Sezione ubicazione impianto  

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

✓ Indirizzo; 

✓ Numero civico; 

✓ Provincia; 

✓ Comune; 

✓ CAP. 

 

8.8.1.6 Sezione dati tecnici dell’impianto  

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

✓ Numero addetti; 

✓ Tipologia dell’attività; 

✓ Potenza installata (KW); 

✓ Alimentazione; 

✓ Numero di cabine.  
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Occorre inoltre dichiarare la classificazione delle zone pericolose: 

✓ Classificazione delle zone pericolose dell’impianto in presenza di gas:  

o Zona 0; 

o Zona 1; 

o Zona 2;  

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

o Zona 20; 

o Zona 21; 

o Zona 22.  

Infine occorre dichiarare se le zone di pericolo selezionate sono inserite all’interno di 

un impianto a cui è 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 più 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)). 

 

 

8.10 Come presentare una denuncia di un impianto non censito. 

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

“Come presentare una denuncia per apparecchio non censito” del capitolo “I servizi del 

settore Sollevamento”.       
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