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1 Introduzione

In questo manuale utente ¢ descritto l'utilizzo dello Sportello Unico Previdenziale da parte
della Stazione Appaltante/Amministrazione procedente per la compilazione telematica
del Modulo Unificato e I'inoltro della richiesta di DURC da ricevere tramite PEC.

Documento: Manuale Stazione Appaltante Data di stampa: 12/12/2012
Versione: 01

Pagina3di 16




NI « VI \P

ISTITUTES NAZISNALE PER L'SSSICURAZIONE
COMTRS GLIIMFORTUNI SUL LAWORD

Cassa
Edile

2 Auvutenticazione

Per accedere allo Sportello Unico Previdenziale, I'utente Stazione
Appaltante/ Amministrazione procedente deve:

e Digitare sul browser http://www.sportellounicoprevidenziale.it (fig. 1)

Sportello Unico Previdenziale

Casse Edili

inail | Inps

versione 4.0.1.19 del 29/03/2012

— Servizi per gli utenti —

Stato dei servizi

« ]

Aziende e Intermediari ‘Stazioni

Richiesta di regolarita per:
© appalto di lavori pubblici
2 appalto pubblico di forniture
appalto pubblico di servizi
verifica autodichiarazione
¢ partedipazione / aggiudicazione appalto

Richiesta di regolarita per;
S laveri privati in edilizia
“ partedpazione / aggiudicazione appalto
© attestazione SOA / iserizione albo fornitori
5 altri usi consentiti dalla legge

Servizi disponibili

o L SErvizi funzionano

regolarmente Consultazione dello stato della richiesta
Accesso disponibile, ’
R e ) % contratti pubblici di forniture e servizi in economia con affidamento
potrebbero avere D
malfunzionamenti
Consultazione dello stato della richiesta
o on & possibile
accedere ai servizi
4
SOA
ISR e Altre Pubbliche Amministrazioni
i i
Accesso litent] 5 attestazione SOA / isarizione albo fornitori
M o Sala consultazione della banca dati, riservata esclusivamente a soggetti
Codice utente Consultazione dello stato della richiesta determinati, appositamente autorizzati dagli Istituti Previdenziali 3 livello
centrale
Password
e
Verifica di autenticita dei
documenti
Avviso agli utenti
@ Tutti gli utenti sono invitati a leggere le ™ ioni sul primo accesso e modalita di " per varificare I nuove modalita di accasso al sarvizio.
@ Messaggio per le Stazioni Appaltantiz
per problemi di accesso relativi al codice fiscale dell'utente inviare emai urc-utenze-stazioniappaltanti@inail it
indicando I'utenza utilizzata nella versione 3.5 (SAXXOOGOOOOOMXXXX) e il codice fiscale esatto dell'utente (persona fisica titolare dell'utenza).
@ Siinforma che & dispanibile |a nuova varsione 2.3.11 di SecurePaper Viewer per | verifica di autenticits dei documenti,
@ Siinforma che 3 partire dal giorno 14 febbraio 2012 la richiesta di DURC per le seguenti tipologie:
- appalto/subappalto/affidamento di contratti pubblici di lavori, forniture e servizi
- contratti pubblici di forniture e servizi in economia con affidamento diretto
- 1, finanziamenti, sovvenzioni ed
potra essere effettuata esclusivamente dalle stazioni appaltanti pubbliche o dalle amministrazioni procedenti registrate sul sito di Sportello Unico Previdenziale. Pertanto, dalla
medesima data, tale funzione sara inibita alle aziende e ai loro intermediari.
Si invitano le Amministrazioni che non siano ancora in possesso delle credenziali di accesso all'applicativo di richiedere i relativi codici di utenza presso una qualungue Sede territoriale di
INAIL, INPS o Cassa Edile con le modalit indicate sul sito (vedi la voce "Info” - "Informazioni sull'accesso”).

Figura 1 - Home page
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e Inserire il Codice Utente e la Password (fig. 2)

e Fare click su Entra [ »)

Accesso Utenti

Codice utente

a2 ] e e
Password

- Il---l

L+

Figura 2 - Autenticazione
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e Tare Clic su Conferma (fig. 3)

Inail | Inps | CasseEdili Sportello Unico Previdenziale Servizi e-gov Q

Info | Assistenza | A+ A- A | Atocontrasto | Solotesto | Uscta el

Delegante e Ruoli

Selezionare: REGIONE EMILIA ROMAGNA -SERVIZIO APPROVVIGIONAMENTI-CENTRI OPERATIVI-CONTROLLO DI GESTIONE - SETTORE GARE v

- Consultatore
- Compilatore

Requisiti di sistema | Priva Contatti

Figura 3 - Conferma
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Viene visualizzata la pagina delle funzionalita cui 'utente Stazione
Appaltante/ Amministrazione procedente autenticato risulta abilitato (fig. 4)

Inail | Inps | casse Edii

Sportello Unico Previdenziale Seryizi e-gov Q

( Consultatore Compilatore ) Stazione Appaltante/PA - REGIONE EMILIA ROMAGNA -SERVIZIO APPROVVIGIONAMENTI-CENTRI OPERATIVI-CONTROLLO DI GESTIONE - SETTORE GARE

€9 INFORMAZIONT

[£ ATTENZIONE!

Gestione Utente

Si informa che 2 partire dal giorno 14 febbraio 2012 la richiesta di DURC per le seguenti tipologie:
- appalto/subappalto/affidamento di contratti pubblici di [2vori, forniture e servizi
- contratti pubblici di forniture e servizi in economia con affidsmento diretto

P e N T SIS ISR RN R -
Figura 4 - Menu Principale
Documento: Manuale Stazione Appaltante Data di stampa: 12/12/2012
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3 Aggiornamento anagrafica

L’utente Stazione Appaltante/ Amministrazione procedente, selezionando il menu “Gestione
anagrafiche/Stazioni appaltanti/AP” puo eventualmente modificare la propria anagrafica e

quindi anche la propria PEC.

Per quanto riguarda la PEC, questa si aggiornera anche con la compilazione di una richiesta, in
quanto anche li ¢ presente il campo relativo alla PEC della SA/AP che puo essere modificato
(vedi pag. 10).

E’ possibile modificare uno o piu informazioni nella pagina relativa al dettaglio dell’anagrafica

della SA/AP (fig. 5):
A

W e s T | SRR R R SO Y S W A O W T U T
ANNANERN

i —— o o
eRE e L]

tpemgun S HENEHXNK
e HEEETHRM

pEEREE ]
o P HEXKNN NN

il

R

Figura 5 - Aggiornamento anagrafica

Premendo il pulsante “Conferma e Invia” le modifiche vengono salvate.
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4 Compilazione pratica

L’utente Stazione Appaltante/ Amministrazione procedente, selezionando il menu “Pratiche”
dovra creare una nuova richiesta di DURC selezionando la sottovoce di menu “Richiesta’:

Prima di selezionare il tipo di richiesta bisogna indicare (fig. 6):

e tipo Richiedente (preselezionato gia su “Stazione Appaltante/PA” in quanto il
richiedente ¢ la Stazione Appaltante stessa)

e appalto pubblico di Lavori, Forniture, Servizi o Altra tipologia
e tipo contratto, scegliere tra Appalto, Subappalto e Affidamento

® a questo punto selezionare dal campo “Per” il tipo richiesta

o Righiests i Tipo Richiedente  Azienda | | Stazione Appaltante/PA (0] S0A
o In Bozza i = - - -
O TS | | | Appalto pubblico di  Lavori @ Fomiture ©) Servizi () Altra tipologia =
i | [ conteation. Appaito @) Sulappato O Afdamenio

L -
[ eoio W

Figura 6 - Selezione Richiesta
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La compilazione dei Quadri A e B oppure del Quadro C dipende dalla scelta della tipologia di

richiesta di regolarita contributiva effettuata nella fase di creazione di una nuova pratica.

4.1.1

4.1.2

4.1.3

Quadro A

La compilazione del Quadro A richiede Iinserimento delle sezioni Stazione
Appaltante, Appalto (Appalto e Cantiere) e Appaltatore.

Quadro B

La compilazione del Quadro B richiede la compilazione delle sezioni Impresa, Enti e
Lavorazioni.

Quadro C

La compilazione del Quadro C richiede la compilazione delle sezioni Richiedente,
Impresa ed Enti.

N.B. Per la descrizione dettagliata dei “casi d’uso” (procedimenti da seguire per la
compilazione della richiesta di DURC a seconda della tipologia selezionata) si
rimanda al manuale “Stazione Appaltante/Amministrazione Procedente” presente sul

sito.

Richiedente

Se ad esempio la richiesta selezionata é “Altra Tipologia” e la tipologia d’uso ¢
“Verifica Autodichiarazione alla data del”, la prima sezione da compilare ¢ quella
relativa al Richiedente (fig. 7).

e In questo caso, visto che il richiedente ¢ la Stazione Appaltante/AP stessa, la
sezione risulta precompilata. Il campo “e-mail PEC” pud essere sia
“vuoto” che precompilato. Nel caso sia “vuoto”, ¢ obbligatorio inserire
una PEC valida aggiornando ’anagrafica. Se invece ¢ gia precompilato,
¢ necessario verificarne la correttezza e, nel caso in cui ’indirizzo PEC
risulti errato, occorre modificarlo inserendo quello corretto.

e Per procedere fare clic su Impresa

Documento: Manuale Stazione Appaltante Data di stampa: 12/12/2012
Versione: 01
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Figura 7 - Richiedente

Impresa

Inserire il codice fiscale dell'impresa e fare clic su Cerca (fig. 8)

EEmmEn e 0 EEm

Ivierined 0 Cpidlew flvcale deils Dnpress  JOOOOCOO0CO0EK _

Figura 8 - Ricerca impresa

Per procedere selezionare I'impresa (fig. 9).

ictsta [nichintortn (O o | oo |
Inseriscl | Coadloe fiscale dolla Tmpresa uxxxx:xxuxx —

fode Cudice Datas fnifin
o Dwfniming finns 2
fmmprienie BFia Akt iuELi

10500 - movcats EXKKOENNEK XX ALALIRNN YT 0 HEAXEANANLAK [ isnarar |

Sede begale

Figura 9 - Seleziona impresa
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Viene visualizzata la sezione impresa per inserire gli altri dati.

La compilazione di questa sezione richiede Iinserimento di una serie di informazioni. In
i ‘utente deve selezionare:
articolare 1

1. la sede operativa coincidente con la sede legale;
2. il recapito di corrispondenza “PEC”;
3. “CCNL applicato al personale dipendente”. In tal caso si deve selezionare

a) Edilizia se 'impresa applica ai propri dipendenti uno dei CCNL del settore
edile ( industria, artigianato, cooperazione, piccola industria )

b) Edilizia con solo Impiegati e Tecnici se I'impresa applica uno dei CCNL
del settore edile ma dichiara di non avere dipendenti operai

c) Altri settori se 'impresa applica uno dei CCNL dei settori merceologici,
diversi dall’edilizia, selezionabili da una lista

Se la Stazione Appaltante/AP sceglie come “CCNL applicato” la voce “Edilizia” o
“Edilizia con solo Impiegati e Tecnici”, il DURC sara recapitato tramite PEC dalla Cassa
Edile.

Se la Stazione Appaltante/AP sceglie come “CCNL applicato” la voce “Altri settori” e
seleziona un CCNL tra quelli presenti nella relativa combo (fig. 10), la Cassa Edile non
viene coinvolta nella verifica della regolarita contributiva.

In questo caso il recapito del DURC tramite PEC sara effettuato dal’INPS o dal’'INAIL,
a secondo dell’ente che viene scelto dal richiedente in fase di richiesta.

Documento: Manuale Stazione Appaltante Data di stampa: 12/12/2012
Versione: 01
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Figura 10 - Impresa

N.B. Se il recapito corrispondenza scelto ¢ PEC, nella sezione “Richiedente” ¢
obbligatorio il dato dell'e-mail PEC della Stazione Appaltante. L’e-mail PEC
dell’Impresa, invece, puod rimanere non valorizzato.

II DURC conterra nell’intestazione la PEC della SA/AP e, se presente, anche la PEC
dell’Impresa. Nel caso in cui siano entrambe presenti, il DURC verra spedito tramite PEC sia
alla SA/AP che all'Impresa, altrimenti se la PEC dell’Impresa non ¢ presente il DURC verra

spedito tramite PEC solo alla SA/AP.

Enti

INAIL

e Vengono visualizzate le PAT relative all'impresa (fig. 11)
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Codice Ditta 10 Sede competente 42130 - CARBONIA

Posizioni Assicurative Territoriali

Data inizio Data cessazione Comune Provincia

6040113 02/01/1990 31/01/1999 SAN GIOVANNI SUERGIU ca

Salva in Bozza

Figura 11 - PAT Inail

INPS
e Inserire la matricola azienda e fare clic su Cerca

e Sclezionare la sede Inps competente (fig. 12)

Cidics Tiscamies lmpress X000 X000 XXX
il 1w erle
Adairicla Arisnidn® TOOOOOOE T “ woife prmapeienie®  TO0T o RO PR -

% il == o . = a

Figura 12 - Ricerca Sede Inps

CASSA EDILE
e Inserire il Codice impresa
e Seclezionare la provincia e fare click su Cerca

e Seclezionare la Cassa Edile competente(fig. 13)
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Figura 13 - Ricerca CE

La Cassa Edile ¢ stata selezionata (fig. 14):

Dl Flna e Dpirss 300000 30 00000 300
O Dimpress® MO0 K

Srlnrinne Ceven | ik ®

Prwvincia CAGLAN] - |

mana | dile

i
fitews P
Fruguris

Figura 14 - Cassa Edile selezionata

Inoltro

Se nella richiesta appena compilata 'utente Stazione Appaltante/AP ha selezionato
come CCNL applicato “Edilizia” o “Edilizia con soli impiegati e tecnici”, il DURC
sara emesso dalla Cassa Edile selezionata, che provvedera a recapitatlo tramite PEC.
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Se nella richiesta appena compilata 'utente Stazione Appaltante/AP ha invece
selezionato come CCNL applicato uno tra quelli presenti nel menu “Altri Settori”, il
DURC potra essere emesso dalla Sede INAIL oppure dalla sede INPS competenti.

In questo caso 'utente SA/AP nell’ultimo tab “Inoltro” deve indicare se il DURC
deve essere emesso dalla Sede INAIL oppure dalla Sede INPS.

Se si vuole ricevere il DURC via PEC dalla Sede INAIL, selezionare “INAIL” sotto
Papposita dicitura “Scelta dell’ente di rilascio del documento unico di regolarita”.

Se si vuole ricevere il DURC via PEC dalla Sede INPS, selezionare “INPS” sotto
I'apposita dicitura “Scelta dell’ente di rilascio del documento unico di regolarita”

Alla fine, occorre premere il pulsante “Inoltra Richiesta”(fig. 15)

s {marsms | s e [
Liali i bis =

Topes sl et Bt 3

L
e e JOCK NDOCX XXX XX
Vi s s 5 GHIME DR Al
et OO0 KON X

esmatt JOKCHOO NN
wmmabl i CCCICOCK OO

Immerees st

D O

HOOOOO00C0000
el XAXKLLCNKIL
et . EXXHXCLXRXANNK

T I T [ T o e I

S, U r R |

maifu brmiti FUE 41 s

§ b o Bl =

D W S | e e Te B e

e S R

Figura 15 - Inoltro Richiesta selezionando INAIL o INPS come ente di rilascio
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