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Come si usa questa guida

Il manuale operativo spiega perche si lavora cosi. Questa guida mostra dove si clicca. Ogni scheda sta
in una o due pagine e si puo stampare da sola.

Come silegge una scheda

Obiettivo che cosa si ottiene

Serve il permesso o la condizione necessaria — se non ce 'hai, la scheda
dice a chi chiederla

Passi numerati, uno per volta, con la schermata sotto
A la cosa che di solito va storta
# la cosa che conviene sapere prima, non dopo

Il lavoro normale € quasi tutto automatico

La richiesta arriva da sola dal portale della CNCE, e il codice del cantiere il sistema te lo propone gia
alla presa in carico. | dati delle denunce arrivano da EdilConnect con un clic; di notte, se la tua Cassa
I'ha attivato, il sistema controlla se sono cambiati e te lo dice. Il calcolo lo esegue il sistema. Quello che
resta a te sono le decisioni: prendere in carico, confermare il cantiere, controllare che i numeri tor-
nino, firmare l'esito. Di digitazione, quasi niente.

Le Parti B, C, D raccontano questo percorso, ed e quello che farai tutti i giorni.

La Parte G racconta il percorso a mano. Serve raramente: quando una richiesta non arriva, quando un
dato manca, quando un collegamento non risponde. Il sistema e fatto perché si possa sempre andare
avanti anche allora —ma ¢ la via d'uscita, non la strada.

Il menu che vedi ¢ il tuo, non e quello di tutti. Le voci della barra a sinistra compaiono in base a cio
che ti e stato abilitato: due colleghi della stessa Cassa possono vedere due menu diversi, ed e voluto.
Questa guida descrive il sistema completo, quindi nomina anche schermate che la tua utenza po-
trebbe non avere. Se ti serve una voce che non vedi, la richiedi allamministratore della tua Cassa.
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A — ENTRARE E ORIENTARSI

SCHEDA 1

Il primo accesso

OBIETTIVO  entrare la prima volta e mettere una password tua.

SERVE le credenziali consegnate dallamministratore della tua Cassa.

o April'indirizzo della tua Cassa: /Account/Login/ seguito dal codice della Cassa (per esempio
/Account/Login/AP@@ ). La pagina siintitola Accedi al gestionale. Tienila fra i preferiti.

e CassakEdile - CassaEdile Macerata

Accedi al gestionale.

Congruita dei cantieri della ricostruzione post-sisma 2016.
Inseriscile credenziali operatore.

Nome utente

[ nome.utente ]

Password

ceesesesenens &

Entrain Aedis —

ISO/IEC 27001 - sessione cifrata

Fig. 1
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A — ENTRARE E ORIENTARSI

o Scriviil Nome utente nella forma nomeutente@CODICECASSA — per eSempio mrossi@APee . Se digiti
solo la prima parte, il sistema aggiunge il resto da sé. Poi la Password, e premi Entra in Aedis.

® CassakEdile-CassaEdile Macerata

Accedi al gestionale.

Congruita dei cantieri della ricostruzione post-sisma 2016.
Inserisci le credenziali operatore.

Nome utente

guida@MCO00

Password

Entrain Aedis —

ISO/IEC 27001 - sessione cifrata

Fig. 2
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e Al primo accesso il sistema ti chiede prima di configurare il codice a sei cifre (scheda 2) e subito dopo
ti porta alla pagina Modifica Password, che non tilascia proseguire finche non I'nai cambiata. In
Password attuale scrivi quella che ti & stata consegnata, poila Nuova password due volte, e premi
Cambia Password. La nuova password vuole almeno 8 caratteri, con una maiuscola, una minuscola e
un numero, e deve essere diversa da quella attuale.

& Modifica Password

Password scaduta
A La tua password & scaduta. E necessario cambiarla per
continuare a utilizzare il sistema.

Password attuale *

Inserisci la password attuale

Nuova password *

Inserisci la nuova password

La password deve:
s Essere dialmeno 8 caratteri
+ Contenere almeno una lettera maiuscola
¢ Contenere almeno una lettera minuscola
¢ Contenere almeno un numero

Conferma nuova password *

Conferma la nuova password

v Cambia Password

Fig. 3

o Da qui in avanti entri con la password nuova, che vale 90 giorni.

Cassa Edile Macerata
Elena Rossi

[# congruita Sisma 2016

(%) Dashboard

Dashboard

Benvenuto, Elena Rossi — Cassa Edile Macerata

Pratiche

Fig. 4

© Dopo 5 tentativi sbagliati di fila I'utenza si blocca per 15 minuti. Il conto & unico per pas-
sword e codici a sei cifre. In quei minuti l'accesso e rifiutato anche con la password giusta: non
insistere e non pensare di aver sbagliato password. Il blocco si scioglie da solo, non serve chia-
mare nessuno, € allo scadere il conto riparte da zero: hai di nuovo cinque tentativi.
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@ C'¢éanche un limite per postazione: dallo stesso indirizzo di rete si possono fare al massimo 5
accessi ogni 5 minuti, riusciti compresi. Oltre compare la pagina Troppi tentativi ravvicinatie si

aspetta qualche minuto. In un ufficio dove tutti escono su Internet dallo stesso indirizzo, i colle-
ghi sisommano.

© | messaggio di errore € sempre lo stesso e non dice mai se il nome utente esista: e voluto, a
chi prova a indovinare non si regalano indizi.
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SCHEDA 2

Il codice a sei cifre

OBIETTIVO configurare il secondo fattore e usarlo agli accessi successivi.

SERVE uno smartphone con un‘applicazione per i codici (per esempio Google Authenticator,
gratuita). Ogni utenza nasce con il secondo fattore attivo; la Cassa pud anche chiedere
all'assistenza di renderlo obbligatorio per tutti.

o Dopo nome utente e password compare la pagina Configura autenticazione a due fattori. Finche
non I'hai completata non puoi andare altrove. Se ti serve, il collegamento Guida alla configurazione
spiega i passaggi nell'applicazione.

() Configura autenticazione a due fattori

Configurazione obbligatoria
L'amministratore ha abilitato l'autenticazione a due fattori per il tuo account. Segui le istruzioni per configurare Google Authenticator.
(@ Guida alla configurazione

@ Scansionail QR Code @© Inserisciil codice di verifica

Dopo aver scansionato il QR code, I'app mostrera un codice a 6 cifre.
Inseriscilo qui sotto per verificare la configurazione.
Codice di verifica

:i.'.::i-":j [ 00000 ]

*.-. *.-. ’ Il codice cambia ogni 30 secondi

April'app Google Authenticator sul tuo telefono e scansiona questo QR code. v Verifica e attiva 2FA

Non riesci a scansionare? Inserisci manualmente

K5XW6YTOOI5DMATOMZXQZLTO

® Come funziona?

1. Scarica l'app g 2. Scansiona 3. Verifica

%,
Installa Google Authenticator dal Play Store o =™ Usalapp per scansionare il QR code qui sopra Inserisci il codice mostrato nellapp per
App Store completare

Fig. 5
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e Nell'applicazione del telefono scegli di aggiungere un account e inquadra il quadrato. Sotto al
quadrato c'e la stessa chiave scritta a caratteri, per chi con la fotocamera non se la cava.

@ Scansionail QR Code

r T
e
R

Aprilapp Google Authenticator sul tuo telefono e scansiona questo QR code.

Non riesci a scansionare? Inserisci manualmente:

KSXW6YTOOISDM4ATOMZXQZLTO

Fig.6

e L'applicazione comincia a mostrare un codice di sei cifre: scrivilo in Codice di verifica e premi Verifica
e attiva 2FA. La procedura non si ripete.

o Inserisci il codice di verifica

Dopo aver scansionato il QR code, 'app mostrera un codice a 6 cifre.
Inseriscilo qui sotto per verificare la configurazione.

Codice di verifica

123456

Il codice cambia ogni 30 secondi

v Verifica e attiva 2FA

Fig. 7
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A — ENTRARE E ORIENTARSI

o Agli accessi successivi, dopo la password, compare Verifica autenticazione, con il tuo nome soprai il
campo: scrivi il codice e premi Verifica. Nellapplicazione la voce si chiama Aedis Congruita Sisma
2016.

) Verifica autenticazione

Elena Rossi
guida@MCO00

[:] Apri Google Authenticator sul tuo telefono e inserisci il codice
abcifre.

Codice di verifica

CNCNCNCNONC

Il codice cambia ogni 30 secondi

v Verifica

Fig. 8

© | codice cambia ogni 30 secondi. Se sta per scadere, aspetta quello nuovo invece di rincor-
rere il vecchio.

© Dopo 5 codici errati di fila la sessione viene chiusa e I'utenza resta bloccata 15 minuti, an-
che con la password giusta. Dal terzo errore il sistema ti avvisa quanti tentativi restano. Vale an-
che qui il limite per postazione: al massimo 5 codici ogni 5 minuti dallo stesso indirizzo di rete,
giusti o sbagliati.

@ Se cambi telefono il collegamento non si trasferisce da solo: chiedi allamministratore il reset
del dispositivo, e chiedilo con il telefono nuovo gia in mano — frail reset e la nuova scansione
non si accede.

© !l codice lo calcola l'orologio del telefono: funziona anche senza rete dati e senza Wi-Fi. Tieni
I'ora impostata in automatico, un orologio spostato produce codici rifiutati.
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A — ENTRARE E ORIENTARSI

SCHEDA 3

Orientarsi: la Dashboard

OBIETTIVO sapere dove sono le cose e che cosa guardare per prima cosa la mattina.

° Appena entri arrivi alla Dashboard. In alto cinque numeri: Nuove richieste, In Istruttoria, Sospese

(per integrazione o per regolarizzazione), Chiuse nel mese e Annullate. | primi quattro si aprono con
un clic. Le Annullate sono tutte, non solo quelle del mese: sotto il totale, Mod. 70apre laricerca sulle
pratiche annullate su richiesta dell'impresa, per anomalia su quelle annullate in istruttoria senza Mod.

10, dalla Cassasu quelle annullate in pre-istruttoria.

Nuove richieste o In Istruttoria B Sospese @ Chiuse nel mese @

43 12 0 0

daSICS pratiche aperte in attesa di integrazione o esito positivo
regolarizzazione

Annullate ®

0

0Mod. 10 - 0 per anomalia - 0 dalla
Cassa

Fig. 9

e Sotto compaiono i riquadri solo quando c'é qualcosa da guardare: Scadenze superate e Scadenze
imminenti, che aprono lo Scadenzario; le comunicazioni PEC in errore e le notifiche SICS in errore,
coni protocolli delle pratiche interessate (ciascuno apre la pratica) e il pulsante Vedi tutte per
I'elenco completo; Login falliti oggied Eventi critici (7 gg), cioé i tentativi di aprire pagine non
autorizzate, che aprono il registro delle attivita gia filtrato a chi lo pud consultare.

e Piu in basso, la distribuzione delle pratiche in corso per stato e il blocco di Accesso Rapido. Se sei
amministratore compare anche il riquadro Amministrazione, con Gestione Operatori e Audit Log.

@ Pratiche in Corso per Stato % Accesso Rapido
. Totale

‘ 12 B Pratiche

v Gestione pratiche di congruita

@ PRT —Protocollata @IST — Instruttoria @ SOA — Sospesa Integraz.

- Nuove Richieste
Richieste SICS da prendere in carico

Q Cerca Pratiche

@ SOB — Sospesa Regolarizz. @ ITA— Interruz. Termini A~ @ ITB — Interruz. Termini B Ricerca avanzata nell'archivio

Fig. 10
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6 A sinistra c'é la barra delle sezioni, a gruppi che si aprono e si chiudono: Pratiche, Anomalie, Pre-
Istruttoria, Strumenti, Analisi, Amministrazione, Sistema. Vedi solo i gruppi in cui hai almeno una voce;
un gruppo chiuso mostra la somma dei numeri delle sue voci.

(n) Dashboard

Pratiche .

Anomalie
Pre-lstruttoria
Strumenti @8
Analisi
Amministrazione

Sistema

Fig. 11

@ LaDashboard e la coda del giorno. Quello che ti serve la mattina & tutto li: quante richieste
nuove sono arrivate durante la notte, che cosa sta per scadere, che cosa non e partito.

@ Unriquadro che non c’e &€ una buona notizia: significa che quella coda e vuota.

© | numeri accanto alle voci della barra sono contatori veri e alcuni sono cliccabili: sullo Sca-
denzarioil primo apre le scadute e il secondo le imminenti. E |a strada piti rapida per avere I'elenco
gia filtrato. Contano le scadenze delle pratiche: perche la pagina dello Scadenzario puo dare un
numero piu alto lo spiega la scheda 32.
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SCHEDA 4

Chiedere aiuto senza uscire dalla schermata

OBIETTIVO aprire il manuale al punto giusto mentre stai lavorando.

n In alto a destra c'e il pulsante «?»: apre a lato un pannello Aiuto con il capitolo del manuale che
riguarda la schermata che stai guardando, senza farti lasciare il lavoro. In fondo al pannello, Apri la
guida completa porta al manuale intero gia a quel capitolo.

® Aiuto X

1. Che cos'e Aedis Cantieri Sisma

Aedis Cantieri Sisma € il gestionale con cui la Cassa Edile lavora le
richieste di DURC di Congruita per i cantieri della ricostruzione
post-sisma 2016. Il DURC di Congruita attesta che lamanodopera
edile impiegata in un cantiere € coerente con il valore dellopera
finanziata: & ladempimento previsto dall'Ordinanza del
Commissario Straordinario del Governo n. 78/2019, e il sistema ne
segue i termini e la modulistica.

Il lavoro si svolge tutto qui dentro: larichiesta che arriva, i dati
delle imprese, il calcolo, i moduli ufficiali, la firma, le comunicazioni
via PEC, le scadenze e l'archivio. Al soggetto esterno — Direttore
dei Lavori e Impresa — il sistema apre una porta dedicata, in cui
consultare la propria pratica e consegnare documenti senza
passare dalla posta.

111 profili
Profilo Che cosa puo fare
lavora le pratiche, i documenti e le
comunicazioni. Vede le sole sezioni che
Operatore

I'amministratore della sua Cassagliha
abilitato

tutto quello che fa loperatore, senza
restrizioni. In piu: crea e disattiva gli
Amministratore  operatori, assegna i permessi, reimposta
diCassa le password, e governa le scelte di merito
della Cassa (parametri del calcolo, termini,
testi, destinatari delle comunicazioni)

Oltre a questi due profili esiste un livello di impianto: le
configurazioni che riguardano il collegamento con i sistemi

[ M Apri la guida completa ]

Fig. 12
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o Subito accanto, I'icona a libro apre la Guida operatore: il manuale intero, con I'indice a lato e, in testa,
le versioni stampabili in PDF con le schermate.

Cassa Edile Macerata

I_.—o\ Congruité Sisma 2016 2 Admin Cassa Edile Macerata

Admin Cassa Edile

() Dashboard Macerata
admin@MC00

Dashboard

AC

Benvenuto, Admin Cassa Edile Macerata — Cassa Edile Macerata
e Modifica password

© Tema chiaro/scuro
- o B Logout
~

Istruttoria s
InIstruttoria Nuove richieste & Inlstruttoria ] Sospese

~ V4

Fig. 13

© Non serve cercare: il manuale si apre gia al punto giusto. Il pulsante «?» c'e quasi ovunque; su
poche schermate di servizio non compare, e da li si passa dall'icona a libro.
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B — ILPERCORSO NORMALE: LA RICHIESTA ARRIVA DA SOLA

SCHEDA 5

Una pratica dall'inizio alla fine, in una pagina

OBIETTIVO avere in testa la sequenza, prima di guardare le singole schermate.

Questa scheda non ha schermate: € la mappa. Le schede che seguono sono i suoi passaggi.

CHE COSA SUCCEDE CHILO FA SCHEDA
1 Il portale della CNCE il sistema porta, tu 6
espone i CUP da validi

validare; il sistemalli
porta dentro

2 Il richiedente chiede tu prendiin carico e 7
I'abilitazione sul CUP decidi
3 Ladomandacomparein  automatico 8

Nuove Richieste SICS

4 Prendiin carico: unclic tuo 8
nascono la pratica, il
Protocollo CE e il Mod. 2

5 Partono le credenziali un clic tuo (/nvia ora) 8,29
del portale per Direttore
dei Lavori e impresa

6 Il sistema cercalil tu confermi sempre 12
codice cantiere CNCE
e telo propone

7 Aggiorna Denunce da unclic tuo 13
EdilConnect

8 Il calcolo di congruita si automatico 16
esegue

9 Tu controllichei @ ¢iltuolavoro 16
numeri tornino e leggi
lesito

10 Esito Positivo: il una decisione tua 19
modulo nasce e va alla
firma

11 Firma, invio della PEC, e firma + un clic 27,28, 29

la pratica si chiude
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@, Quello che digiti tu, in tutto questo, & quasi niente

Un clic per prendere in carico, un clic per mandare le credenziali del portale, la conferma del
cantiere, gli occhi sul calcolo, una decisione sullesito. | dati non si ricopiano: arrivano una
volta e restano.

Il tuo lavoro non é inserire: e verificare e decidere. /| sistema non valida un CUP non abbina
un cantiere e non chiude una pratica al posto tuo. Le comunicazioni le prepara da sé, ma di
norma restano in coda finché non le mandi tu dalla scheda PEC.

@ Quando la catena siinterrompe — unarichiesta che non arriva, un cantiere che EdilConnect
non conosce, un'impresa che versa altrove — si va avanti lo stesso, a mano. ElaParte G, e serve
raramente. Se ci finisci spesso, non € un problema tuo: &€ un collegamento che non sta funzio-
nando, e va segnalato.
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SCHEDA 6

Il cantiere si prepara: validare il CUP

OBIETTIVO portare un CUP allo stato VE — Validato dalla cassa, che e la condizione perche su quel
cantiere si possa presentare una richiesta.

SERVE il permesso della pre-istruttoria (Validazione CUP).

0 Pre-Istruttoria > Validazione CUP. In alto un avviso ricorda che qui compaiono solo i CUP per cui &

stata scelta la tua Cassa: la competenza € gia verificata. Sotto c'e il riquadro Richieste di

validazione, con i CUP gia nel sistema; poi, se il collegamento con il portale risponde, i CUP da SICS
che il portale espone come da validare. Un servizio periodico scarica i CUP nuovi con tutti i loro dati. Il

collegamento Abilitazioni CUPnell'avviso porta al passo successivo (scheda 7).

@® Quando un tecnico chiede l'abilitazione a un CUP che il SICS non conosce, ne inserisce lui i dati e sceglie la Cassa che deve controllarli. Il SICS mostra qui solo i
CUP per cui € stata scelta questa Cassa: la competenza ¢ gia verificata. Prima di validare si controllano i dati del cantiere e del richiedente; dopo la validazione il

tecnico si puo abilitare in Abilitazioni CUP.

€ Richieste di validazione

CcupP COMUNE

Arquatadel

J49E26009110001
Tronto (AP)

Montegallo

49E2 120001
J49E2600912000 ()

Ascoli Piceno

J49E26009130001
(AP)

Risultatida1a 3 di 3 elementi

Fig. 14

e Se non vuoi aspettare il giro successivo, premi Scarica da SICS in testa al riquadro CUP da SICS: il
sistema porta dentro tutti i CUP in attesa, con comune, indirizzo, intervento, costo previsto, anno,

STATO

IR — Inserito darichiedente

IS — Instradato da altra cassa

Inserito a mano dalla Cassa

VALIDATO

No

richiedente e impresa. Non c'é niente da ricopiare.

e Sulla riga del CUP premi Dettaglio e controlla i dati. Se serve un riscontro, lo trovi sul sito di OpenCUP.

0 Premi Valida sulla riga del riquadro CUP da SICS (oppure Valida CUP nel dettaglio) e conferma. La
validazione arriva al portale, e da quel momento su quel cantiere si puo presentare unarichiesta.

FONTE

sIcs

siCs

Manuale

Cerca:

AGGIORNATO

16/10/2026
09:00

15/10/2026
09:00

15/10/2026
09:00

Precedente

e Il contatore accanto alla voce di menu dice quanti CUP aspettano.
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Dettaglio
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Dettaglio
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e In fondo alla pagina, il riquadro CUP acquisiti con le pratiche elenca i CUP gia validati sul portale che
il sistema ha scaricato prendendo in carico una pratica, per compilarne i dati dell'intervento. Qui non
c'é niente da validare: ogni riga porta il collegamento alla sua pratica (colonna Pratica) e il Dettaglio.

2 CUP acquisiti con le pratiche 2

CUP gia validati sul SICS, scaricati alla presa in carico di una pratica per compilarne i dati dell'intervento. Non c'é niente da validare e non hanno un richiedente:
soNo qui solo per consultazione.

Cerca:

cup INTERVENTO COMUNE PRATICA ACQUISITO AZIONI

: ) fedifici ®
J49E26008010001 - Parezione conrafforzamento locale delfedificiodiia o ioicong (ap)  202600901AP00 0971012026

delle Prove 3 Dettaglio

J49E26009030001 Riparazione dell'edificio di Via degli Esempi 30 Ascoli Piceno (AP) ARSI 03/09/2026 ©

p g P 202600904AP00 Dettaglio

Risultati da1a 2 di 2 elementi Precedente Successivo

Fig. 15

o Nel dettaglio di uno di questi CUP un avviso spiega che non € una richiesta di validazione, lo stato
dice VE — Gia validato sul SICS, e richiedente e impresa non ci sono: si trovano nella pratica.

§ Dettaglio CUP Locale « Tornaallalista

@ Questo CUP non & unarichiesta di validazione: era gia validato sul SICS ed & stato scaricato alla presa in carico della pratica 202600901AP00 per
compilarne i dati dell'intervento. Il SICS in questo caso fornisce solo i dati del CUP: richiedente e impresa si trovano nella pratica.

(® DatiCUP i Soggetto Titolare
Codice CUP J49E26009010001 Denominazione Ufficio Speciale Ricostruzione
Stato CF 90000000000

VE — Gia validato sul SICS

PEC usr.esempio@esempio.invalid
Validato Si—01/10/2026 02:00
Fonte sics
Comune Ascoli Piceno
Provincia AP
Indirizzo Via delle Prove 3
CAP 63100
Regione Marche
Fig. 16
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@ !l sistema porta, tu validi. Un servizio periodico tiene allineati elenco e stati: quello che resta
ate eil gesto di validare, che € una decisione e non un travaso di dati. Nessun automatismo va-
lida al posto tuo.

© | pulsante Valida c'e anche sulle righe delle Richieste di validazione, ma li la validazione resta
solo nel sistema: il portale non lariceve. Se il CUP € anche frai CUP da SICS, validalo da li.

© OClistati di un CUP sono otto, con le diciture del portale: IC inserito da CNCE - IR inserito da ri-
chiedente - IS instradato da altra cassa - VE validato dalla cassa - VD scaricato dal DIPE - VO scari-
cato da OpenCUP - VC CUP convenzionale creato dalla cassa - AA annullato. Quelli da validare
sonoIC, IReIS.

@ Se un CUP che ti aspetti non compare, prima guarda il collegamento: la voce Notifiche SICS
in errore porta il contrassegno OFF quando € spento, e la voce Richiedentiporta un «!» rosso
quando il servizio periodico e fermo o in errore. Se il portale non risponde, il riquadro CUP da SICS
non compare affatto. Solo dopo, la strada e la scheda 35.
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SCHEDA 7

Il richiedente e la sua abilitazione

OBIETTIVO far si che chi presenta la richiesta esista sul portale e sia abilitato su quel CUP.

SERVE i permessi della pre-istruttoria (Richiedenti, Abilitazioni CUP).

o Pre-Istruttoria > Richiedenti. In alto il riquadro Richiedenti Registrati: chi € gia registrato, con
I'identificativo che il portale gli ha assegnato.

o Seilrichiedente va registrato, il riquadro Registra Richiedente su SICS chiede tipo, nome, cognome,
codice fiscale e PEC; Registra su SICS lo crea sul portale e ti mostra I'identificativo e la password
temporanea da comunicargli.

o Se il richiedente perde la password, nel riquadro Reimposta password richiedente scrivi il suo ID
Utente SICS e premi Reimposta password: la nuova password temporanea compare a video.

e Pre-Istruttoria > Abilitazioni CUP. Le richieste di abilitazione arrivano da sole nel riquadro
Abilitazioni Locali, ciascuna con il suo stato; sotto, quando il collegamento é attivo, c'e I'elenco
Richieste da SICS, che Scarica da SICS aggiorna subito. Il contatore accanto alla voce dice quante
ne aspettano. Un avviso in testaricorda che il portale consegna alla tua Cassa solo le richieste per
cui il tecnico I'ha scelta, e che di unarichiesta appena arrivata si conoscono solo il CUP e il codice
utente SICS: nella colonna Richiedente quelle righe dicono Noto dopo la presa in carico, coniil
codice utente sotto.

@ II'SICS consegna a questa Cassa solo le richieste per cui il tecnico I'ha scelta: la competenza & gia verificata. Di una richiesta appena arrivata si conoscono solo
il CUP el codice utente SICS; nome, codice fiscale, ruolo, impresa e cantiere arrivano prendendola in carico, e solo da quel momento la si puo abilitare. Se il CUP non
€ ancora validato, va prima validato in Validazione CUP.

8 AbilitazioniLocali 3

Cerca:

RICHIEDENTE cup STATO FONTE DATA - AZIONI
RICHIESTA

Noto dopo la presa

in carico J49E26009210001 Inserita dal richiedente sics 16/10/2026 © Prendiin carico © Dettaglio
ESEMPIO0021

Sara Esempio

J49E26009220001 Inistruttoria sics 12/10/2026 © Dettaglio v Abilita X Disabilita
SMPSRA8BM41A462T
Paolo Esempi -
aclo Esemplo J49E26009080001 Abilitato sics 10/09/2026 ISHIE Ml < Disabilita
SMPPLA70C10A462T

Risultati da 1a 3 di 3 elementi Precedente n Successivo

Fig. 17
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B — ILPERCORSO NORMALE: LA RICHIESTA ARRIVA DA SOLA

e Su unarichiesta Inserita dal richiedente premi Prendi in carico e conferma: sul portale la richiesta
passa a /n istruttoria e arrivano i dati del richiedente e del CUP. Non si torna indietro.

Prendere in carico larichiesta?

Richiedente ESEMPIO0021, CUP J49E26009210001.
Sul SICS larichiesta di abilitazione passera da
«Inserita dal richiedente» a «Inistruttoria» e

verranno scaricati i dati del richiedente e del CUP.

Non si torna indietro: il SICS non prevede diannullare
la presa in carico.

Prendi in carico m

Fig. 18
e Decidi: Abilita oppure Disabilita, con una conferma. @ Abilita compare solo dopo la presa in

carico: prima non si sa ancora chi € il richiedente. | due pulsanti stanno sulla riga dell'elenco e, quando
il collegamento & attivo, anche nel Dettaglio. La decisione viene comunicata al portale.
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o Il Dettaglio porta anche il riquadro Legenda codici, coni tipi di richiedente e gli stati del CUPR utile
finche i codici del portale non diventano familiari.

(E.egenda codici v
Tipo richiedente Stato CUP
CODICE DESCRIZIONE SIGLA DESCRIZIONE
20 RUP Ic Inserito da CNCE
21 Direttore Lavori IR Inserito darichiedente
22 Rappresentante legale impresa IS Instradato da altra cassa
23 Delegato impresa VE Validato dalla cassa
VD Scaricato dal DIPE
o] Scaricato da OpenCUP
e CUP convenzionale creato dalla cassa
AA Annullato
Fig. 19

© Lapresain carico non siannulla: il portale non lo prevede. Per questo &€ un gesto a s€, con
una conferma; aprire il dettaglio, invece, non cambia niente sul portale.

@ Unarichiesta di abilitazione € in uno di quattro stati: Inserita dal richiedente, In istruttoria,
Abilitato, Disabilitato. Finché non € presa in carico non si puo abilitare né disabilitare. Abilita
si usa su unarichiesta In istruttoria; Disabilita su unarichiesta In istruttoria o gia Abilitato.

@ Ladisabilitazione € definitiva. Un richiedente disabilitato su un CUP non si riabilita. Prima di
confermare, guarda due volte.

@ ! tipi dirichiedente previsti sono quattro: RUP, Direttore dei Lavori, Rappresentante Legale
dell'impresa, Delegato dell'impresa.

@ A guesto punto le condizioni ci sono tutte — CUP validato e richiedente abilitato su quel
CUP — e la palla passa al richiedente, che compila e inoltra. La prossima cosa che vedi € la sua ri-
chiesta nell'elenco.
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SCHEDA 8

Larichiesta arriva, e la prendi in carico

OBIETTIVO trasformare una richiesta arrivata dal portale in una pratica con il suo Protocollo CE. E il
passaggio in cui il sistema fa il lavoro e tu prendi la decisione.

SERVE il permesso sulle nuove richieste.

0 Pratiche > Nuove Richieste, pagina Nuove Richieste SICS. Le richieste sono gia li: un servizio
interroga il portale a intervalli stabiliti per la tua Cassa. Il contatore accanto alla voce dice quante ne
aspettano. Per ciascuna vedi Protocollo SICS, CUP, il giorno in cui e stata protocollata sul portale
(Protocollata il) e, da quel giorno, la Scadenza interna e il Termine legale della ricevuta del Mod. 2.
La colonna Ricevuta Mod. 2 dice a che punto sei: In termine, Imminente, Oltre la scadenza interna,
nel termine legale, Termine legale superato, oppure Data non ancora nota. Lelenco e ordinato con il
termine piu vicino in alto. Data, tipo e impresa della richiesta arrivano con la presa in carico.

& Nuove Richieste SICS

@ Per le richieste ancora in coda, SICS fornisce solo protocollo e CUP. La data di protocollo silegge dall'elenco giornaliero del SICS, senza prendere in
carico: da li si calcolano la scadenza della ricevuta Mod. 2 e il termine legale. Data, tipo e impresa della richiesta arrivano con la presa in carico.

Cerca:

PROTOCOLLO , . o PROTOCOLLATA SCADENZA TERMINE ,  RICEVUTA IS
SICs L INTERNA LEGALE MOD. 2
Termine
99036751 J4L9E26009410001 02/10/2026 12/10/2026 12/10/2026 legale
superato
Oltre la
scadenza
99036752 J49E26009420001 071012026 16/10/2026  19/10/2026 '::Iema’
termine
legale
99036753 JL9E26009430001 09/10/2026 19/10/2026 19/10/2026 Imminente
99036754 J49E26009030001  GIA LAVORATO 13/10/2026 23/10/2026 23/10/2026 In termine
Risultati da 1a 4 di 4 elementi Precedente n Successivo

® Termine legale: se l'ultimo giorno cade di sabato, domenica o festivo, slitta al primo giorno lavorativo successivo. La scadenza interna resta anticipata
per prudenza.

Fig. 20

e Se non vuoi aspettare il giro successivo, Aggiorna da SICS interroga il portale subito, e porta anche il
giorno di protocollo delle richieste che non I'nanno ancora.

e Sulla riga della richiesta premi Prendi in carico. La finestra di conferma ricorda che sul portale non si
torna indietro e ha la casella Manda subito il Mod. 2 alla firma del Presidente: spuntala se vuoi che il
modulo vada subito in coda di firma, altrimenti resta in bozza. Conferma: il sistema scarica il dettaglio
completo e crea la pratica con tutto dentro — dati della richiesta, importi dichiarati, soggetti,
cantiere e l'elenco di tutte le imprese, edili e non edili.
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o La pratica riceve da se il Protocollo CE, il Mod. 2 e |la scadenza dellaricevuta, € passa in istruttoria
(IST) nello stesso gesto. Nello stesso gesto il sistema cerca su EdilConnect il codice cantiere con il
CUP della pratica: di solito bastano pochi secondi, a volte fino a quaranta, e la pagina dice che cosa
sta aspettando e conta i secondi. Resti sull'elenco: I'avviso in alto ha il pulsante Apri pratica. Se il
confronto con il SAL precedente trova anomalie, I'avviso le riporta dopo il segno A; in coda dice com'e
andata la ricerca del cantiere — un codice proposto da autorizzare (scheda 12), piu cantieri fra cui
scegliere, nessuno, o EdilConnect che non ha risposto.

@, Qui non si digita niente

Fra la richiesta sul portale e la pratica pronta da istruire c'e un clic. Tutto quello che il richie-
dente ha compilato entra cosi com’e, e resta legato alla sua provenienza: il sistema si ricorda
sempre da dove e arrivato ogni dato.

© !l termine corre gia mentre larichiesta aspetta. Sotto I'elenco una nota ricorda la regola: se
I'ultimo giorno del termine legale cade di sabato, domenica o in un giorno festivo, slitta al primo
giorno lavorativo successivo; la scadenza interna resta anticipata per prudenza. Che cosa cam-
bia fra le due date lo spiega la scheda 32, dove le richieste da prendere in carico compaiono an-
che nello Scadenzario.

© Se laquadratura degliimporti non torna, la pratica nasce lo stesso ma resta protocollata
(PRT), mentre sul portale la richiesta & gia in istruttoria: il messaggio lo dice. Correggi il dato dal
dettaglio della pratica (o forza con motivazione) e completa li il passaggio in istruttoria (scheda
39). Il confronto con il SAL precedente invece non ferma la presa in carico: le anomalie in rosso
bloccano I'esito positivo (scheda 15).

© Le credenziali del portale partono quando le mandi. Il PIN con cui il Direttore dei Lavorie
I'impresa entrano nel portale nasce nel momento in cui parte la loro PEC; finche la PEC € in coda
nessuno lo conosce, nemmeno tu. Se la tua Cassa tiene spento I'invio automatico — € la scelta
piu comune — il primo gesto su una pratica appena presa in carico € aprire la scheda PEC e pre-
mere Invia ora sulle due comunicazioni delle credenziali (scheda 29).

@ L'mponibile CE non nasce qui: lo calcola il calcolo di congruita (scheda 16).

© Lo scarico del dettaglio € gia una presa in carico, anche sul portale. Nel momento in cui il
sistema scarica i dati completi, su SICS larichiesta passa da PRT aIST e non si torna indietro. Si
prende in carico quando si € deciso di lavorare quella richiesta, non per curiosare: per curiosare
c'elascheda 9.

© Lerichieste suun CUP che ha gia pratiche concluse portano il contrassegno GIA LAVORATO:
& una verifica successiva sullo stesso cantiere (un altro SAL, o il saldo), non un doppione. | dop-
pioni veri non passano: il protocollo del portale € univoco.
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SCHEDA 9

Guardare senza toccare

OBIETTIVO rispondere a «quella richiesta di martedi che fine ha fatto?» senza far avanzare niente per
sbaglio.
Pratiche > Ricognizione SICS.

9 Scegli un giorno e premi Consulta: il sistema elenca le richieste protocollate quel giorno di
competenza della tua Cassa, con il loro stato sul portale, e segnala dove il portale e il sistema non
concordano.

e Dove la pratica esiste gia, Apri pratica ci porta.

@ CQuesta videata non ha comandi che scrivono: non acquisisce, non prende in carico, non
notifica niente. E la pagina fatta apposta per guardare.

© | portale fornisce protocollo, CUP e stato, non il dettaglio: il dettaglio di una richiesta non an-
cora acquisita si ottiene solo prendendola in carico dalla pagina Nuove Richieste.

@ Lavoce non ha un contatore, ed & voluto: non € una coda da smaltire.
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SCHEDA 10

Orientarsi nel dettaglio della pratica

OBIETTIVO sapere che cosa c'¢€ in ciascuna delle undici schede.

o Il dettaglio pratica porta come titolo il Protocollo CE; ci si arriva da tutti gli elenchi e dalla ricerca. E qui
che silavora.

) Congruita Sisma2016 — Cassa Edie delloProvince di Ascoli iceno e Fermo P Yo:Yo )

202600027AP00

SICS: 9000027  Inlstruttoria

Periodo: 01/01/2026 — 31/08/2026  Tiporichiesta: SAL  Affidataria: Impresa Esempio Srl  CUP: J49E26000010001  Codice Cantiere CNCE: —

Fig. 21

o Le undici schede: Dati Richiesta - Imprese e Denunce - Calcolo - Ore CUP - Documenti - Portale
esterno - PEC - Note interne - Scadenze - Storico cantiere - Storico.

Dati Richiesta

Imprese e Denunce

Bm [  m

Calcolo

G]

Ore CUP

=

Documenti

Portale esterno

PEC

&)
=
[

Note interne

S

Scadenze

B

Storico cantiere

Storico

Fig. 22
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e In testa alla pagina stanno i comandi che valgono per tutta la pratica: Modifica, Stampa pratica
completa, e i pulsanti dei passaggi di stato con accanto la sigla dello stato di destinazione. Quando
un passaggio aspetta I'invio della PEC, al posto dei pulsanti compare il contrassegno In attesa invio
PEC con Annulla transizione in attesa; su una pratica con esito negativo c'e anche Mod. 6B —
Intervento sostitutivo.

@ Annulla (Mod. 10)

Fig. 23

© !l Protocollo CE € il riferimento della pratica ovunque: a voce, nelle PEC, nei documenti, con
il Direttore dei Lavori e con I'impresa. Ha la forma anno + progressivo a cinque cifre + codice della
Cassa, per esempio 202600001AP00 .

© | pulsanti dei passaggi di stato che vedi dipendono dallo stato in cui la pratica si trova: da uno
stato non siva dove si vuole.

@ Altricomandi compaiono dentro il riquadro che segnala un problema, e solo quando il pro-
blema c'é: per esempio Forza con motivazione in quello della quadratura (scheda 39) e Avalla
come Operatore Delegatoin quello delle denunce mancanti (scheda 19).
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SCHEDA 10B

Le note interne

OBIETTIVO lasciare ai colleghi un appunto di lavoro sulla pratica, senza che esca dalla Cassa.

o Nel dettaglio pratica, scheda Note interne. In testa un avviso ricorda che le note sono visibili solo agli
utenti della Cassa; sotto trovi le note gia scritte, ciascuna con autore, data e ora.

[? Noteinterne

e Le note sono visibili solo agli utenti della Cassa. Non compaiono nei documenti, nelle PEC e nel portale esterno.

Nuova nota *

Scriviuna nota interna sulla pratica...

Mario Esempio - 10/10/2026 09:15

Sentito il Direttore dei Lavori: la relazione sul periodo arriva entro lunedi.

Fig. 24

o Scrivi nel campo Nuova nota e premi Aggiungi nota. Una nota puo essere lunga fino a 4.000
caratteri.

e Sulle note che hai scritto tu trovi due icone: Modifica nota riapre il testo e o salvi con Salva; Elimina
nota la cancella, dopo una conferma. Le note dei colleghi le leggi e basta.

© Le note non escono mai: non finiscono in un documento, in una PEC o nel portale del Diret-
tore dei Lavori e dell'impresa. Sono il posto per quello che altrimenti finirebbe su un foglietto o in
una mail fra colleghi: «sentito il Direttore dei Lavori, la relazione arriva lunedi».

@ Si possono scrivere anche su una pratica chiusa (scheda 25B).
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SCHEDA 11

Cercare una pratica

OBIETTIVO ritrovare una pratica qualsiasi, anche chiusa.

n Pratiche > Cerca Pratiche. La pagina ha Filtri Ricerca in alto e Risultati Ricerca sotto.

Q Filtri Ricerca

Protocollo CE Stato Tipo

es. 20 Tutti v

Solo il numero - tutti gli anni

Q_ RisultatiRicerca

Fig. 25

e Filtra e premi Cerca; Reset riportai filtri a zero. Il primo filtro € il Protocollo CE: se scrivi solo il
numero, trovi quel protocollo in tutti gli anni. Gli altri sono stato, tipo, CUR, impresa e periodo.

Q Filtri Ricerca

Protocollo CE Stato Tipo

27 Tutti v Tutti v

Solo il numero - tutti glianni

Fig. 26

collegamenti della Dashboard.

vori con nome e cognome.
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Tutti v

10 pratiche trovate

@ Cli elenchi del menu mostrano le pratiche attive raggruppate per stato: /n Istruttoria, So-
spese, Interruzione Termini. In testa alle ultime due troviii filtri Integrazione e Regolarizzazione.
Le pratiche chiuse e quelle protocollate non hanno una voce dedicata: si trovano da qui e dai

© Neglielenchi e nei risultati della ricerca, accanto ai dati della pratica trovi il codice cantiere
CNCE — o la pastiglia gialla Cantiere CNCE non abbinato, se manca ancora — e il Direttore dei La-
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C — | DATI ARRIVANO DA SOLI: EDILCONNECT E IL CALCOLO

SCHEDA 12

Il codice cantiere CNCE, che il sistema cerca per te

OBIETTIVO dare alla pratica il codice con cui EdilConnect identifica il cantiere. E il prerequisito perché
le denunce arrivino da sole.

0 Di solito il sistema I'ha gia cercato alla presa in carico: se ha trovato un solo cantiere, in cima alla
scheda Imprese e Denunce trovi il riquadro EdiiConnect propone il codice cantiere ... (vedi le note
sotto). Altrimenti, finché la pratica non ha il codice cantiere, nella stessa scheda compare il pulsante
Abbina CUC da EdilConnect. Premilo: il sistema chiede a EdilConnect i cantieri con il CUP della
pratica nelle province della tua Cassa; se sono piu d'uno restringe con il codice fiscale dell'affidataria,
e se non ne trova nessuno riprova fra i cantieri delle imprese della pratica iscritte alla tua Cassa.

+ Aggiungi Importa da & Abbina CUC da ® oppure abbinare manualmente il codice cantiere CNCE per scaricare le
denunce
Impresa Excel EdilConnect

Fig. 27

o Se trova un solo cantiere, non lo abbina da solo: apre una pagina che te lo mostra e ti chiede di
controllarlo. Finché non premi Conferma I'abbinamento, la pratica non cambia.

e Se ne trova piu d'uno — lo stesso CUP pu0 avere piu codici cantiere, per affidamenti distinti o per un
cambio di affidataria — la pagina li elenca con codice, denominazione, CUP, stato (Aperto, Verifica in
corso, Chiuso, Chiuso, attestazione emessa), la Cassa presso cui il cantiere e iscritto, se e un
cantiere del sisma 2016, se I'affidataria della pratica ne & I'impresa titolare e quante denunce ha.
Quello che risponde meglio porta l'etichetta Consigliato (due equivalenti, Pari merito), mala scelta &
tua: suogniriga il comando € Abbina questo. Prima del salvataggio il sistema ricontrolla che il
cantiere scelto corrisponda al CUP.

© Di solito bastano pochi secondi, a volte fino a un minuto. La pagina lo dice («Ricerca del
cantiere su EdilConnect in corso») e conta i secondi: aspetta senza chiudere la pagina e senza ri-
premere il pulsante.

@ Guarda sempre se & un cantiere del sisma 2016. Se per EdilConnect non lo &, la pagina lo
dice con un avviso rosso: abbinalo solo dopo aver verificato che € il cantiere giusto. Un codice
sbagliato porta nella pratica le denunce di un altro cantiere.

© !l codice cantiere non coincide con il CUP, ed ¢ laragione per cui questo passaggio esiste:
EdilConnect indicizza i cantieri per codice cantiere, la ricostruzione li identifica per CUP.
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@ Spesso la proposta arriva da sola. |l sistema cerca il cantiere appena la pratica ha un CUP —
alla presa in carico (scheda 8), alla creazione a mano (scheda 37) e quando cambi il CUP — e se
ne trova uno solo lo propone: nella scheda compare un riquadro con il codice proposto, che dice
se e un cantiere del sisma 2016 (in rosso se non lo &) e avverte in giallo se su EdilConnect il can-
tiere risulta chiuso, o chiuso con l'attestazione gia emessa, o iscritto presso un‘altra Cassa. |
comandi sono Autorizza abbinamento e Ignora: anche qui non si abbina niente senza di te.

© Se non trova nulla, il caso tipico € il cantiere generico CEDAM: non € un guasto. Il codice si
mette a mano — scheda 39 — oppure arriva con l'estrazione Excel di EdilConnect (scheda 38).

© Dopo I'abbinamento il sistema controlla su EdilConnect che il codice appartenga al CUP della
pratica; se non ciriesce, o se il CUP & diverso, lo dice un avviso in testa alla pratica (scheda 39B).
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SCHEDA 13

Le denunce entrano da EdilConnect

OBIETTIVO portare nella pratica imponibile, ore e stato dei versamenti di ciascuna impresa edile. E il
passaggio che, senza il collegamento, costerebbe una giornata di ricopiatura.

o Nella scheda Imprese e Denunce, premi Aggiorna Denunce da EdilConnect e conferma con
Aggiorna. Il pulsante c'e solo quando la pratica ha il codice cantiere (scheda 12).

+ Aggiungi Impresa L Importa da Excel J < Aggiorna Denunce da EdilConnect

Fig. 28

o Il sistema porta dentro il riepilogo per impresa e periodo: imponibile, ore, stato del versamento di
ogni denuncia mensile. Le imprese si riconoscono per codice fiscale o per partita IVA. E quello che
serve al calcolo. Una denuncia non versata entra con imponibile zero, e accanto all'importo la riga
mostra Non versato: ... €: quella quota non conta nei totali né nel calcolo finché il versamento non c'é
(scheda 16, Segna come versata).

p
Mag 2026 Progr.1 APOO—APOO EdilConnect 5.600,00€ \Versata V74
Giu2026 Progr.1 APOO—APOO EdilConnect 5.900,00€ Versata
Lug2026 Progr.1 APOO—AP0OO EdilConnect 0,00 € Non versata Ve

Fig. 29

o Ogni denuncia porta la sua origine — la pastiglia dice EdilConnect — cosi sai che quel dato e arrivato
dal collegamento e non ¢ stato digitato.

Origine

EdilConnect

& Escludi questa denuncia dal calcolo di congruita

La denuncia resta nello storico ma non concorre al totale imponibile dell'impresa (es.
duplicato, errore diimputazione, periodo fuori cantiere, contestazione).

Fig. 30

o Da questo momento il calcolo hai suoi ingredienti. Se la tua Cassa I'ha attivato, il ricalcolo automatico
rifa il conto da sé sulle pratiche in lavorazione.

Totale Imponibile Denunce Tutti Versamenti Regolari Imprese Edili

12.500,00 € Qsi 1

Fig. 31
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@ Laggiornamento sostituisce, non aggiunge. Cancella tutte le denunce della pratica — com-
prese quelle inserite a mano e quelle importate da Excel — e le riscrive da EdilConnect. La finestra
di conferma lo dice prima del pulsante: le denunce a mano che servono ancora si reinseriscono
dopo l'aggiornamento. Se EdilConnect non restituisce nessuna denuncia, invece, non cancella
niente. Le tue decisioni restano: le denunce che avevi riammesso a mano nel calcolo (scheda
16) restano riammesse, quelle che avevi escluso a mano tornano escluse ma da riconfermare
(scheda 13C), e la scelta sui doppioni resta (scheda 13B).

@ Aggiornare € sempre un tuo gesto. Se la tua Cassa I'ha attivato, di notte il sistema confronta
le denunce delle pratiche in corso con EdilConnect senza toccarle, e se sono cambiate lo dice in
testa alla pratica (scheda 13C).

© Dopo l'aggiornamento guarda la cima della scheda: se ci sono doppioni di manodopera o
esclusioni da riconfermare, un riquadro lo dice, e finche non decidi l'esito non si pud emettere
(schede 13Be 13C).

@ Se dopo l'aggiornamento il messaggio dice che per EdilConnect il cantiere ha un altro CUP,
fermati: le denunce potrebbero essere di un altro intervento (scheda 39B).

© !l collegamento non porta il dettaglio per singolo lavoratore, e al calcolo non serve: quello
che conta ¢ il riepilogo per impresa e periodo. Il dettaglio c'e solo nelle denunce inserite a mano
(scheda 38): lariga mostra il numero dei lavoratori, e il collegamento lo apre.

@ Se arrivano denunce di un‘impresa che la pratica non dichiara, entrano escluse dal calcolo
e un avviso rosso lo segnala: I'impresa e stata omessa nella richiesta, e va chiarito coniil
richiedente.

© Puoi correggere, entro certi limiti. Da Modifica dellimpresa le ore si possono sempre dichia-
rare a mano. Limponibile solo per I'autonomo edile e per I'impresa edile di un'altra Cassa che le
regole della tua Cassa trattano in attesa di conferma (schede 38 e 43B): per le altre la pagina lo
scrive e il campo non c'e. Il valore che imposti tu ha la precedenza su quello arrivato.

© Suuna pratica chiusa I'archivio delle denunce & chiuso — esito positivo, esito negativo o
annullamento, in qualunque fase. Le denunce restano consultabili e stampabili, ma aggiorna-
mento e importazione sono disattivati per tutti e la singola denuncia non si modifica piu. Se dopo
la chiusura emerge un errore materiale su una riga, segnalalo all'assistenza: la correzione la fa lei,
come eccezione, e resta registrata.

Guida passo passo — Aedis Congruita Sisma 2016 3517149



@ Se ledenunce non arrivano, prima di andare a mano controlla due cose: che il codice can-
tiere sia abbinato (scheda 12) e che I'impresa sia davvero iscritta alla tua Cassa. Se versa
presso un‘altra Cassa, che cosa succede lo decidono le regole della tua Cassa (Regole per Cassa
di versamento, scheda 43B): per le Casse trattate /in attesa di confermala strada & lo scambio
ore, scheda 17. La scheda Imprese e Denunce o dice in un avviso con Vai a Ore CUP.
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SCHEDA 13B

| doppioni di manodopera: scegliere lariga

OBIETTIVO decidere quale denuncia conta quando la stessa impresa ha piu righe nello stesso mese.

SERVE il permesso della scheda Imprese e Denunce della pratica.

In testa al dettaglio pratica il riquadro rosso ... doppione di manodopera da risolvere dice che l'esito
non si pud emettere finché non scegli. Premi Scegli: si apre la scheda Imprese e Denunce.

In cima alla scheda, il riquadro mette a confronto le righe di ogni doppione: impresa, codice fiscale e
mese, poi una riga per denuncia con Provenienza (Portale EdilConnect, cioe le presenze compilate
sul Portale, oppure il codice della Cassa), Imponibile, Versamento e Stato. Finché non scegli, lo stato
dice Conta nel calcolo, in attesa di scelta.

) 1doppione di manodopera da risolvere : la stessa impresa ha piu righe nello stesso mese. Finché non si sceglie, nel calcolo contano tutte e
I'esito non si puo emettere.

Team Prova Snc — 01234700446 — 05/2026  Da scegliere

PROVENIENZA IMPONIBILE VERSAMENTO STATO
APOO 4.200,00 € Versata Conta nel calcolo, in attesa di scelta
Portale EdilConnect 4.200,00 € Non applicabile (presenze compilate) Conta nel calcolo, in attesa di scelta
Tienile tutte

Fig. 32

Sullariga giusta premi Tieni questa: le altre diventano Scartata — esclusa dal calcolo. Se invece
contano tutte, premi Tienile tutte, sotto la tabella. Il messaggio riassume la scelta, e il doppione
passa a Scelta fatta.

Quando sono tutti risolti, il riquadro diventa azzurro e sirichiude in unariga, Doppioni di manodopera
risolti: un clic lo riapre, € la scelta si pud cambiare.

Doppioni di manodopera risolti: la scelta si pud cambiare. (1 doppione) v

Fig. 33

© !l programma non sceglie da solo, ne fra il Portale e la Cassa ne fra due Casse: finché non
scegli, nel calcolo contano tutte le righe — il calcolo & per eccesso — e l'esito, positivo o nega-
tivo, € bloccato. Sospensioni e annullamento restano possibili.

@ La scelta resta quando aggiorni le denunce. Torna da fare se nel gruppo arriva unariga nuova,
o se riammetti a mano una riga scartata. Una riga gia esclusa per un altro motivo non fa doppione.
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@ La scelta cambia i dati del calcolo e resta nel registro delle attivita, fra gli eventi di severita
alta: prima dell'esito si ricalcola e si salva (scheda 16).
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SCHEDA 13C

Dopo un aggiornamento: esclusioni da riconfermare e
denunce cambiate

OBIETTIVO rivedere in un colpo le denunce che avevi escluso a mano, e capire l'avviso del confronto
notturno con EdilConnect.

SERVE il permesso della scheda Imprese e Denunce della pratica.

0 Dopo Aggiorna Denunce da EdilConnecto Importa da Excel, le denunce che avevi escluso a mano
tornano escluse, ma dariconfermare. In testa al dettaglio pratica un riquadro giallo lo dice, con il
pulsante Riconferma: premilo, e nella scheda Imprese e Denunce trovi il riquadro con l'elenco.

I 2 esclusioni fatte a mano da riconfermare: le denunce sono state aggiornate e queste denunce erano state escluse dal calcolo a mano. Restano
escluse, ma l'esito non si puo emettere finché non si riconferma.
lenuncia e cambiata dall'esclusione: non & spuntata, il motivo potrebbe non valere piu.
Ad biata dall'escl tata, il mot trebb I

ESCLUSA IMPRESA MESE PROVENIENZA IMPONIBILE VERSAMENTO MOTIVO DELLESCLUSIONE
Costruzioni Manodopera di un altro cantiere dell'impresa,
Saggio Srl 04/2026  APOO 3950,00€  Versata confermato dal Direttore dei Lavori
01234748442 Esclusail 15/10/2026 13:20 daMario Esempio

Manodopera di un altro cantiere dell'impresa,

Costruzioni . q q
confermato dal Direttore dei Lavori

i 05/2026 APOO 4.650,00 € Versata
SEEEOE Esclusail 15/10/2026 13:20 da Mario Esempio
01234740442
S imponibile da 4.200,00 € a 4.650,00 €
[CAOIENENEYHGTS Ol Le spuntate restano escluse; quelle senza spunta tornano nel calcolo.

Fig. 34

e Per ogni denuncia: impresa, mese, provenienza, imponibile, versamento e il motivo dell’esclusione,
con data e autore. Quelle rimaste uguali arrivano gia spuntate in Esclusa; quelle cambiate
dallesclusione (imponibile o versamento) arrivano senza spunta, con la differenza scritta in rosso.

e Lascia la spunta sulle denunce da tenere escluse, toglila da quelle che devono tornare nel calcolo, e
premi Conferma le esclusioni. Il riquadro sparisce.

a Se dinotte il confronto con EdilConnect ha trovato differenze, in testa al dettaglio compare il riquadro
Le denunce su EdilConnect sono cambiate, con la data del controllo e quante denunce sono
diverse. Le denunce della pratica non sono state toccate: decidi tu se aggiornarle. Vai alle denunce
ti porta al pulsante Aggiorna Denunce da EdilConnect (scheda 13).

p

Le denunce su EdilConnect sono cambiate
< _ B @ Vaialle
Il controllo del 24/10/2026 ha trovato 3 denunce diverse da quelle della pratica. Le denunce della pratica non sono state modificate: per denunce

riportarle premi «Aggiorna Denunce da EdilConnect» nella scheda Imprese e Denunce.
Attenzione: |a pratica ha 1 denuncia inserita a mano o da Excel, e «<Aggiorna Denunce da EdilConnect» la sostituisce con quelle di
EdilConnect.

Fig. 35

© Finché non riconfermi, 'esito — positivo o negativo — non si pud emettere. E voluto: una
denuncia esclusa per un motivo che non vale piu falserebbe il calcolo.
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@ Se l'avviso notturno dice che la pratica ha denunce inserite a mano o da Excel, ricordati che
l'aggiornamento le sostituisce: quelle che servono ancora si reinseriscono dopo.

@ Lavviso notturno sparisce quando aggiorni le denunce, o quando un confronto successivo
non trova piu differenze.
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SCHEDA 14

Controllare le imprese e la loro provenienza

OBIETTIVO sapere, per ciascuna impresa, da dove arriveranno i suoi dati. E il controllo che spiegain
anticipo quali denunce non arriveranno da EdilConnect.

“ Nel dettaglio pratica, scheda Imprese e Denunce. Le imprese arrivano gia divise in due sotto-schede:

Imprese Edili e Imprese Non Edili — il 7Ae il 7Bdella modulistica CNCE, con cui la Cassa le chiama
parlando.

Imprese Edili 1 B3 Imprese Non Edili 0
Fig. 36

e Per ogniimpresa edile guarda la provenienza: Locale (iscritta alla tua Cassa — i dati li hai gia, ed € il
caso in cui EdilConnect basta), Altra cassa (Marche) (- scambio ore, scheda 17, se latua Cassa
tratta quella Cassa in attesa di conferma), CEDAM (- si scrive all'impresa), Foranea (— PEC o
portale).

Costruzioni Prova Srl  affidataria  Impresaedile  Locale PR
CF: 01234570440 — P.IVA: 01234570440 Versamenti da verificare ‘ V4 J

Fermo (FM) — PEC: costruzioni.prova@esempio.invalid
Fig. 37

e Dove la provenienza manca (la pastiglia dice Non classificata) o e sbagliata, si corregge da Modifica
dell'impresa, sezione Classificazione Provenienza.

© Classificazione Provenienza

Provenienza

Locale v

Fig. 38

Ci 4l campo che ti dice in anticipo dove servira del lavoro in piu. Una pratica con tutte im-
prese Localisi chiude da sola; una con due imprese di un‘altra Cassa in attesa di confermavuole
uno scambio ore, e tanto vale accorgersene adesso.
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@ La provenienza dice dove guardare, ma a decidere sono le regole della tua Cassa (scheda
43B). Sulle denunce versate presso un‘altra Cassa un contrassegno dice come sono trattate:
Cassa .. non ammessa — esclusa (le regole della tua Cassa non le accettano), Altra Cassa ... — in
attesa di conferma (fuori dal calcolo finché lo scambio ore non risponde), esclusa, risposta nega-
tiva, esclusa, senza risposta. Il riepilogo dell'impresa li conta («di cuiN ...»).

@ Nel calcolo entrano solo le imprese edili — il 74 — cioé impresa edile e autonomo edile. Le im-

prese non edili non concorrono, ma devono trasmettere la Dichiarazione Sostitutiva di Atto
Notorio di esclusione (scheda 21).
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SCHEDA 15

Il confronto con il SAL precedente

OBIETTIVO capire l'avviso che compare quando sullo stesso CUP esiste gia una pratica.

n All'apertura della pratica, se sullo stesso CUP c'e un SAL precedente, un avviso in testa lo confronta

con la nuova e dice che cosa non torna: importo dei lavori 0 manodopera che diminuiscono,
manodopera di una singola impresa in calo, data di fine periodo che va all'indietro, imprese che
spariscono, denunce di mesi precedenti l'inizio dichiarato. E rosso se almeno un controllo blocca
l'esito positivo. La presa in carico passa comunque: la pratica entra in istruttoria con l'avviso, e
dentro l'avviso c'é scritto che cosa fare: «Le anomalie in rosso bloccano l'esito positivo: annullare la
pratica (Annulla) perché l'impresa ripresenti la richiesta, oppure correggere i dati se lerrore e nostro.
Sospensioni, esito negativo e annullamento restano possibili.» ledi dettaglio apre la scheda
Calcolo.

«— SAL successivo sul CUP J49E26009030001 — confronto con pratica 202600904AP00

3 Vedi
- ¢ [R2] Importo lavori totale corrente (240.000,00) non conforme al SAL precedente (280.000,00). Atteso >= 280.000,00.

dettaglio
« [R3] Imprese presenti nel SAL precedente ma non nel corrente: Edil Campione Srl (01234580449).

Le anomalie in rosso bloccano l'esito positivo: annullare la pratica (Annulla) perché I'impresa ripresenti la richiesta, oppure
correggere i dati se I'errore € nostro. Sospensioni, esito negativo e annullamento restano possibili.

Fig. 39

Se le date del SAL sono corrette e a essere fuori periodo sono le denunce, nella scheda Calcolo, sotto
Manodopera fuori range, premi Date SAL corrette — Escludi denunce, scrivi la motivazione e
conferma con Escludi denunce: restano a sistema, escluse dal calcolo, con il motivo. Il comando c'e
finche la pratica e protocollata o in istruttoria.

Se invece a essere sbagliate sono le date, la pratica si annulla con la motivazione (scheda 25): da
protocollata, prima la prendi in carico; inistruttoria, premi direttamente Annulla.

© Oqgni controllo siregolain Configurazione > Controlli Confronto SAL su tre livelli: Off (non va-
lutato), Avviso (segnalato, non blocca), Errore (blocca l'esito positivo; la presa in carico passa
comungue). Sono sei, e lidecide la Cassa, che li pud anche spegnere il confronto o ammettere un
importo uguale al precedente.
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SCHEDA 16

Controllare il calcolo e leggere l'esito

OBIETTIVO eil tuo lavoro vero. Il calcolo lo fa il sistema; a te tocca controllare che i numeri tornino e

saper spiegare l'esito a chi chiama.

o Nel dettaglio pratica, scheda Calcolo. Se il ricalcolo automatico € attivo per la tua Cassa, I'esito & gia
li; se non & mai stato fatto un calcolo, la pagina dice CALCOLO NON ESEGUITO.

NON CONGRUO

Non congruo (manodopera)

Fig. 40

o Il Riepilogo Importi mostra i passaggi in chiaro — Imponibile CE Base, Soglia Effettiva (con tolleranze),
Totale Imponibile Denunce, Differenza con la percentuale, Versamenti Regolari— e sotto il dettaglio
per impresa edile: chi comunica un esito deve poterlo spiegare.

€ Riepilogo Importi

Manodopera Edile (dichiarata)
Imponibile CE Base (/ 2,5)
Imponibile CE (salvato)

Soglia Effettiva (con tolleranze)

Totale Imponibile Denunce (live)
Differenza

Versamenti Regolari

Fig. 41

441149

37.500,00€
15.000,00 €

15.000,00 €

12.500,00 €

-2.500,00 €

Qsi

-16,67%
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e Calcola (anteprima) rifa il conto senza salvare niente: serve quando hai appena toccato un dato e
vuoi vedere leffetto.

@ Anteprima calcolo (non salvato)

Imponibile CE base 15.000,00 € Totaledenunce 12.500,00 €
Soglia effettiva Differenza -2.500,00€

Non congruo (manodopera)

(D Questo & un calcolo di sola anteprima. Clicca Salva risultato per persistere
nella pratica.
Fig. 42

e Le due riduzioni facoltative sono Tolleranza e Tolleranza ulteriore (cumulativa), e l'etichetta porta
scritta la percentuale della tua Cassa. Quando almeno una € attiva, la Motivazione tolleranza / note
€ obbligatoria. Salva risultato fissa il calcolo sulla pratica e lo aggiunge allo Storico Calcoli.

Tolleranza-15%

Riduce la soglia minima del 15% (art. 5 Regolamento)

Tolleranza ulteriore -15% (cumulativa)

Ulteriore riduzione cumulativa del 15% (richiede la prima tolleranza)

Motivazione tolleranza / note

Calcolo eseguito sulle denunce ammesse; due denunce escluse per
doppia imputazione.

Vs

( Calcola (anteprima) j (¥] Salvarisultato

Fig. 43
@, Le tre cose da guardare, in ordine

1. Ci sono tutte le imprese? Un'impresa senza denunce abbassa il totale e falsa lesito. La
scheda 14 dice quali non potevano arrivare da sole; se lesito non e congruo, il riquadro Cal-
colo NON CONGRUO nomina I'impresa edile senza nessuna denuncia. Se e | affidataria e ha
una buona ragione, vale la scheda 16B.

2. ll periodo e quello giusto? Le denunce fuori periodo si escludono, non si cancellano.
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3. La differenza e plausibile? Uno scarto enorme e quasi sempre un dato mancante, non
un'impresa irregolare.

© Laformula: /mponibile CE = Manodopera edile / coefficiente. || coefficiente vale 2,5 salvo di-
versa impostazione della tua Cassa. Sulla soglia si applicano fino a due riduzioni, entrambe della
stessa percentuale configurata (predefinita 15%): la prima porta la soglia all'85%, la seconda a
circail 72,25%.

© Lesito nasce da due condizioni indipendenti: la congruita della manodopera € la regolarita
dei versamenti. Congruo - Non congruo (manodopera) - Non congruo (versamenti) - Non congruo
(manodopera + versamenti). Solo Congruo apre la strada all’esito positivo.

@ Lesito vale per i dati su cui e stato calcolato. Se dopo il calcolo cambiano denunce, imprese,
manodopera, ore dello scambio fra Casse o un versamento, la scheda mostra ESITO DA RICAL-
COLARE: siricalcola e si salva prima di emettere l'esito.

© !l versamento di una denuncia ha tre valori: Versata, Non versatae Non applicabile (per le ri-
ghe che non sono una vera denuncia, e che non rendono irregolare I'impresa). Se un versamento
arriva dopo, su una riga non versata premi Segna come versata e conferma: la quota Non ver-
satodellariga entra nell'imponibile.

© Una singola denuncia si puo escludere dal calcolo da Modifica, spuntando Escludi questa
denuncia dal calcolo di congruita e scrivendo la motivazione: resta a sistema, ma non conta.
Anche per riportarla nel calcolo (togliendo la spunta) serve una motivazione: la riga prende il
contrassegno Riammessa a mano. E la strada anche per una mensilita rimasta fuori dopo uno
scambio ore (scheda 17D). Un'esclusione fatta a mano resta anche quando aggiorni le denunce,
ma va riconfermata (scheda 13C).

@ Nelriquadro Quadratura, la Quadratura Manodopera dice Non verificata: il sistema non con-
fronta la manodopera dei non edili con importo e incidenza, e quel controllo resta tuo. In rosso
compare solo la manodopera edile oltre il totale.

© ! ricalcolo automatico usa le tolleranze che hai impostato e non le tocca. Le riduzioni re-
stano una decisione tua.
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C — | DATI ARRIVANO DA SOLI: EDILCONNECT E IL CALCOLO

SCHEDA 16B

L'affidataria senza denunce

OBIETTIVO dichiarare che € giusto che I'impresa affidataria non abbia manodopera nel cantiere,

perche il calcolo non la giudichi con versamenti irregolari.

SERVE il permesso della scheda Imprese e Denunce della pratica.

0 Nella scheda Imprese e Denunce, sullariga dell'affidataria che non ha denunce, accanto a Nessuna
denuncia per questa impresa premi Giustifica 'assenza di denunce. Lo stesso collegamento, See

giusto cosli, giustificarlo, c'é nel riquadro Calcolo NON CONGRUO della scheda Calcolo.

e Si apre Modifica dellimpresa, alla sezione Affidataria senza denunce. Sceqgli la Casistica — /mpresa

non ancora entrata in cantiere, Consorzio senza dipendenti, General contractor, Altro: le voci le

decide la tua Cassa — e la Motivazione si riempie col testo della voce. Completala o correggila: €

obbligatoria, almeno 10 caratteri.

% Affidataria senza denunce

Limpresa affidataria non ha nessuna denuncia nella pratica, e il calcolo oggi la considera con versamenti irregolari. Se € giusto che non abbia
manodopera in questo cantiere (consorzio senza dipendenti, general contractor, SAL prima dell'ingresso in cantiere...), dichiararlo qui: Iimponibile resta
0,00 € mai versamenti dell'impresa non vengono piu giudicati.

Casistica

Consorzio senza dipendenti

Le voci si configurano in Testi Standard (contesto «Affidataria senza denunce — casistica»)

Motivazione *

Limpresa affidataria & un consorzio senza dipendenti: i lavori sono eseguiti dalle imprese consorziate e subappaltatrici.

Obbligatoria, almeno 10 caratteri. Resta nel registro delle attivita.

v Giustifica lassenza di denunce

Fig. 44

e Premi Giustifica 'assenza di denunce. Sull'impresa compare la pastiglia Senza denunce —
giustificata; passandoci sopra leggi la motivazione.

Consorzio Esempio Scarl Aaffidataria Impresa edile Locale —
CF: 01234720444 — PIVA: 01234720444 @ senzadenunce — giustificata Vs

Ascoli Piceno (AP) — PEC: consorzio.esempio@esempio.invalid

Imponibile Denunce Ore Totali Imponibile forzato Ore forzate
0,00€ 0,0 - -
Imponibile Effettivo Ore Effettive

0,00€ 0,0

Cassadilscrizione
APOO — Cassa Edile delle Province di Ascoli
Piceno e Fermo

® Nessuna denuncia per questa impresa. Giustificata: L'impresa affidataria & un consorzio senza dipendenti: i lavori sono esequiti dalle imprese
consorziate e subappaltatrici.

=+ Aggiungi Denuncia

Fig. 45
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@ Che cosa cambia nel calcolo. Limponibile dell'impresa resta 0,00 €, ma i suoi versamenti non
si giudicano piu: I'impresa non rende la pratica Non congruo (versamenti). Nel riquadro del cal-
colo l'affidataria compare in grigio, con la motivazione.

© \ale solo per 'affidataria, e solo finché non ha denunce: se le denunce arrivano, la giustifi-
cazione non conta piu e la sezione lo dice. Si toglie con Togli la giustificazione.

© La giustificazione resta nel registro delle attivita, fra gli eventi di severita alta. Le voci della

tendina si cambiano in Testi Standard, contesto Affidataria senza denunce — casistica (scheda
44).
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SCHEDA 17

Chiedere le ore aun’altra Cassa

OBIETTIVO

SERVE

farti certificare da un‘altra Cassa Edile, mese per mese, che cosa hanno versato le
imprese che presso di lei hanno versato le denunce del cantiere. Serve per le Casse che le
regole della tua Cassa trattano in attesa di conferma (scheda 43B): le loro denunce
restano fuori dal calcolo finché l'altra Cassa non le certifica con lo scambio ore. E il caso
che EdilConnect non puo coprire, perchée quei dati non sono tuoi.

il permesso dello scambio ore; dalla pratica basta quello della scheda Ore CUP. Per

mandare subito una PEC rimasta in coda serve anche il permesso delle comunicazioni
PEC.

0 Dalla pratica, che € la strada normale. Nel dettaglio pratica, scheda Ore CUP, sezione Ore di altre
Casse Edili. Sopra la tabella, per ogni Cassa, trovi la regola della tua Cassa e quante mensilita sono in
attesa, fuori periodo, con risposta negativa, senza risposta, riammesse a mano, oppure tutte incluse.
Le colonne sono Cassa versamento - Impresa - Periodo - Ore - Imponibile - Calcolo - Scambio ore:
Calcolodice se la denuncia e /n attesa di conferma, Inclusa nel calcolo, Esclusa — risposta negativa,
Esclusa — senza risposta o Inclusa — riammessa a mano; Scambio ore dice Richiesta in coda, non
ancora inviata, Richiesta inviata, Risposta ricevuta, Confermatao Rifiutata.

& Ore di altre Casse Edili

S Richieste di scambio ore per cassa competente

&3 Genera e invia richieste PEC scambio ore

* ANOO Cassa Edile della Provincia di Ancona — 1impresa, 2denunce  In attesa di conferma (scambio ore)
1risposta negativa
* ANO2 CEDAM - Cassa Edile delle Marche — 3 imprese, 7 denunce  In attesa di conferma (scambio ore)

7inattesa

* MCOO0 Cassa Edile Macerata — 1impresa, 1denuncia  In attesa di conferma (scambio ore)

Tin attesa

CASSA VERSAMENTO IMPRESA PERIODO ORE IMPONIBILE CALCOLO SCAMBIO ORE
ANOO Costruzioni Esempio
Cassa Edile della Srl Mar 2026 - 1.650,00 € Esclusa — risposta negativa Confermata
Provincia di Ancona 01234640443
ANOO Costruzioni Esempio
CassaEdile della Srl Apr 2026 - 1.900,00 € Inclusa nel calcolo Confermata
Provincia di Ancona 01234640443
ANO2 Costruzioni Esempio M
CEDAM - Cassa Edile Srl 2;296 - 1.500,00€ In attesa di conferma Richiesta inviata
delle Marche 01234640443
ANO2 Carpenterie Esempio A
CEDAM - Cassa Edile Srl 2326 - 2.600,00€ In attesa di conferma Nessuna richiesta
delle Marche 01234670440
MCO00 Costruzioni Esempio Ago

) Srl - 2.450,00€ In attesa di conferma Richiesta in coda, non ancora inviata
Cassa Edile Macerata 2026

Fig. 46

01234640443
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o Se ci sono mensilita di una Cassa in attesa di conferma che nessuno scambio sta gia chiedendo,
compare Genera e invia richieste PEC scambio ore: premilo e conferma con Genera. Il sistema
prepara una richiesta per ciascuna Cassa, con imprese e periodi gia raggruppati, genera la lettera e
mette in coda la PEC. Le lettere dello scambio ore partono senza firma: non passano dalla coda di
firma. A una Cassa con cui c'é gia uno scambio, in corso o confermato, si chiedono solo le mensilita
nuove: € uno scambio aggiuntivo, e il messaggio dopo la generazione lo dice con le mensilita.

o Le richieste si seguono da Strumenti > Scambio Ore, pagina Scambio Ore Inter-Cassa, scheda
Richieste Inviate. La colonna Risposte dice per quante imprese I'altra Cassa ha gia risposto (per
esempio 7 di 3); finché la PEC non é partita, la riga porta PEC non ancora inviata.

& Scambio Ore Inter-Cassa + NuovaRichiesta

</ RichiesteInviate 4 & Richieste Ricevute 1 8 PEC dello scambio non abbinate 1
Cerca:
CASSA DESTINATARIA cup IMPRESE PERIODO STATO RISPOSTE DATA o AZIONI
Richiesta
MCO00 Ago 2026 — .
. J49E26009080001 1imprese 90 0di1 16/10/2026 ®© Visualizza
Cassa Edile Macerata Ago 2026 ¥ PEC non ancora inviata
ANo2 Giu 2026 — L
CEDAM - Cassa Edile J49E26009080001 3imprese 2:)“26 -9 Richiesta 1di3 12/10/2026 © Visualizza
delle Marche
ANO2
. 3imprese Mag 2026 — .
CEDAM - Cassa Edile J49E26009080001 X Richiesta 2di3 09/10/2026 © Visualizza
/\ 1 discordanze Mag 2026
delle Marche
ANOO
Cassa Edile della J49E26009980001 1imprese ;AS;SOQB—AW Confermata Tdil 30/09/2026  © Visualizza
Provincia di Ancona
Risultati da1a 4 di 4 elementi Precedente Successivo

Fig. 47
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° A mano, quando la richiesta non nasce da una pratica: dalla stessa pagina Nuova Richiesta. Sceq|i
la Cassa destinataria, scrivi CUP e periodo e controlla le righe impresa; Aggiungi impresa ne
aggiunge una che manca. Conferma con Crea Richiesta. Poi, dal dettaglio, Genera lettera richiesta:
anche qui la lettera parte senza firma e la PEC si mette in coda.

+ Nuova Richiesta Scambio Ore « Tornaallalista
Dati Richiesta 3 Periodo
Cassadestinataria * Periodo dal — Anno * Mese *

— Selezionare una cassa — v 0 —Mese — v
CuUpP * Periodo al — Anno * Mese *

Codice Unico Progetto 0 —Mese — v

Note

Note per la cassa destinataria...

& Imprese subappaltatrici + Aggiungiimpresa

CODICE FISCALE RAGIONE SOCIALE

CODICE FISCALE Ragione sociale

Annulla v CreaRichiesta

Fig. 48
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$ Dettaglio Scambio Ore

< Tornaallalista &, Scaricamodulo Carica modulo compilato [ 68 Registra larispostaricevuta ]

go La risposta registrata non riporta 2 imprese: Impianti Prova Snc (01234660441), Carpenterie Esempio Srl (01234670440). Lo scambio
resta in attesa della loro risposta e non si puo confermare. Chiedere alla Cassa competente il modulo completo, oppure registrarne la
risposta con «Carica modulo compilato» o «Registra la risposta ricevuta».

O Date
SCO0-APBB-2026-36601
Richiesta
Casse Coinvolte Richiesta 12/10/2026 10:45 (m.esempio@AP00)
Invio dellarichiesta 12/10/2026 11:00

Cassarichiedente AP0OO — Cassa Edile delle Province di Ascoli
Piceno e Fermo

Cassacompetente ANO2 — CEDAM - Cassa Edile delle Marche

[® Documentie PEC

Letterarichiesta Inviata via PEC
B Oggetto

Modulo dirisposta Inviato con larichiesta

Valori fissati il 12/10/2026 10:50 (3 mensilita
CcupP J49E26009080001 dati EdilConnect aggiornati al 11/10/2026)
Fig. 49

o La PEC parte dalla casella dedicata allo scambio ore, con la lettera e il modulo Excel da compilare.
Parte da sola se la tua Cassa ha acceso I'invio automatico delle PEC; altrimenti premi Invia ora nel
riguadro Comunicazioni PEC (canale scambio) del dettaglio.

e Quando l'altra Cassa restituisce il modulo compilato, il programma lo legge da sé e registra le
mensilita. Il dettaglio mostra per ogniimpresa Risposta (la data, o /n attesa), Mensilita certificate
(versate / non versate), Variate / aggiunte, Imponibile GNF certificato (lavoratori/ titolari), Esito e
Controllo SICS: Discordanza, Da verificare o Controllato. Il controllo confronta I'imponibile mensilita
per mensilita con quanto risulta su SICS; una differenza entro la tolleranza della tua Cassa (di norma
1,00 €) non € una discordanza e si legge solo nella nota del mese. Con Mensilita (N) apri il dettaglio
mese per mese: inviato — certificato.

=5 Imprese (3) < Risposte: 2di3 3 mensilita certificate - imponibile GNF lavoratori 2.850,00 € - titolari 0,00 €
MENSILITA IMPONIBILE GNF
CERTIFICATE VARIATE / CERTIFICATO
IMPRESA RISPOSTA VERSATE / NON J——— LAVORATORI / ESITO CONTROLLO SICS
VERSATE TITOLARI

Costruzioni Esempio Srl
1 1.500,00 €

01234640443 14/10/2026 0/0 Regolare ® Controllato
s 1/0 0,00€
Vv Mensilita (1)
Impianti Prova Snc 5 1350.00€
01234660441 15/10/2026 171 - Regolare A Discordanza
171 0,00€

“ Mensilita (2)

Carpenterie Esempio
Srl

01234670440

v Mensilita (1)

In attesa - - - — -

Fig. 50
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G Se va bene premi Conferma risposta, altrimenti Rifiuta; gli stessi due comandi ci sono sullariga
dell'elenco. Si conferma solo quando lo scambio e in stato Risposta, cioé quando hanno risposto
tutte le imprese: se ne manca una, un avviso in paginalo dice e la confermanon c'e.

© Le denunce rientrano nel calcolo solo alla conferma, e solo le mensilita che I'altra Cassa
certifica versate. Una mensilita certificata Noresta fuori come risposta negativa; una che l'altra
Cassa ha tolto dal modulo resta fuori senza risposta. Se hai un motivo documentato per ripor-
tarla nel calcolo, la strada € la scheda 17D.

© Quando generi la lettera, il programma fissa i valori del modulo di risposta: mensilita, im-
ponibili e versato, presi dalle denunce EdilConnect di quel momento. Con Scarica modulo vedi
esattamente il file che partira con la PEC; prima della lettera, lo stesso comando da un‘anteprima.

© Incasodidiscordanza prevale sempre il dato della PEC, che ¢ |a dichiarazione della Cassa
competente: la segnalazione serve a farti guardare, non a correggere. Anche quando l'altra
Cassa cambia 0 aggiunge una mensilita rispetto a quanto inviato, la scheda Imprese e Denunce
lo segnala e non sostituisce niente: se il numero va corretto, lo correggi tu dalla modifica della
denuncia.

© Nelle Marche I'assenza di riscontro non e un errore. Un'impresa puo dichiarare legittima-
mente la manodopera presso la propria Cassa di iscrizione anzicheé presso quella del cantiere: il
Controllo SICS dice Controllato, con la nota nessun riscontro, e vale la dichiarazione della Cassa
diiscrizione.

© !l programma non mette un termine alla risposta e non manda solleciti: i tempi li decide la
tua Cassa. Se una risposta tarda, il sollecito lo fai tu.

© || testo della PEC dello scambio sta in Template Email (scheda 44). Se quel testo e disattivato
o vuoto, la PEC non parte, e il dettaglio dello scambio lo segnala sotto la PEC ferma.

© La casella PEC dello scambio & un'impostazione dell'assistenza (Configurazione > PEC Scam-
bio Ore dedicata, in sola lettura per te): finché non é attiva lo scambio funziona, ma le lettere non
partono.
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C — | DATI ARRIVANO DA SOLI: EDILCONNECT E IL CALCOLO

SCHEDA 17B

Rispondere a una Cassa che ti chiede le ore

OBIETTIVO certificare a un‘altra Cassa, mese per mese, che cosa le imprese hanno versato da te.

SERVE il permesso dello scambio ore.

o Strumenti > Scambio Ore, scheda Richieste Ricevute: il contatore rosso dice quante sono da
rispondere. Sullariga della richiesta premi Rispondi.

& Scambio Ore Inter-Cassa + Nuova Richiesta

<7 Richieste Inviate 4 & Richieste Ricevute 1 58 PEC dello scambio non abbinate 1
Cerca:

CASSA cup IMPRESE PERIODO STATO RISPOSTE DATA c AZIONI

RICHIEDENTE

AC"°° | © Visualizza

assa Edile Apr 2026 —
. J49E26009150001 2imprese Pr Richiesta 0di2 13/10/2026

della Provincia Giu 2026

di Ancona ®Rifiuta
Risultatida1a1di1elementi Precedente Successivo

Fig. 51
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e Nella pagina Rispondi alla Richiesta le righe sono gia compilate coni valori che l'altra Cassa ti ha
mandato. Per ogni impresa e mensilita controlla sul tuo gestionale GNF lavoratori € e GNF titolari /
soci / coll. €, scegli Versato Sio Noe scrivi una Nota se serve. Una mensilita che manca si aggiunge
con Aggiungi una mensilita; una che non tirisulta silascia con 0 nei due importi e una nota. Gli
importi si scrivono in formato italiano (1.234,56). In fondo puoi scrivere le Note risposta (generali).
Poi Salvarisposta.

MENSILITA GNF LAVORATORI € CNERLCLAR észlé VERSATO NOTE

Opere Esempio Srl 01234620445

Nota per limpresa (facoltativa: ad esempio, nessuna denuncia nel periodo)

aprile 2026

2100,00 0,00 Si v
inviata con la Note
richiesta inviato 2.100,00 nviato 0,00 inviato Si
maggio 2026
99 2350,00 0,00 siov
inviata con la Note
fichiesta inviato 2.350,00 nviato 0,00 inviatoSi
iugno 2026
g 2200,00 0,00 si v
inviata con la Note
fichiesta inviato 2.200,00 nviato 0,00 inviatoSi
+ Aggiungi una mensilita
Prove EdiliSrl 01234630444
Nota per limpresa (facoltativa: ad esempio, nessuna denuncia nel periodo)
aprile 2026
P 1400,00 350,00 siov
inviata con la Note
fichiesta inviato 1.400,00 inviato 350,00 inviatoSi
maggio 2026 .
1.450,00 350,00 Si v
inviata con la Note
richiesta inviato 1.450,00 inviato 350,00 inviato Si
giugno 2026 .
1.380,00 350,00 Si v
inviata con la Note
richiesta inviato 1.380,00 inviato 350,00 inviato Si

+ Aggiungi una mensilita

Note risposta (generali)

Note facoltative valide per l'interarisposta...

Annulla v Salvarisposta

Fig. 52

e Nel dettaglio della richiesta, Genera lettera risposta. Come larichiesta, |a lettera di risposta parte
senza firma: la PEC si mette in coda con la lettera e il modulo compilato, e parte con I'invio automatico
o con Invia ora (scheda 17, passo 5).

° Se larichiesta non ti riguarda, premi Rifiuta sulla riga, con una nota facoltativa.

© Se qualcosa non torna non si salva niente: in testa alla pagina compaiono tutti i motivi, uno
per riga. Correggi e salva di nuovo.

© Lesito dell'impresa non lo scegli tu: lo ricava il programma dalle mensilita che certifichi. Il
tuo lavoro e confermare o correggere importi e versamenti, mese per mese.

Guida passo passo — Aedis Congruita Sisma 2016 5517149



© rispondie Rifiutacompaiono solo quando la PEC della richiesta e davvero partita.

© Larisposta & sempre un gesto dell'operatore: le richieste che arrivano via PEC vengono re-
gistrate da se, ma nessuna Cassa risponde da sola.

56/ 149 Guida passo passo — Aedis Congruita Sisma 2016



C — | DATI ARRIVANO DA SOLI: EDILCONNECT E IL CALCOLO

SCHEDA 17C

Quando larisposta non silegge da sola

OBIETTIVO registrare una risposta allo scambio ore arrivata fuori strada: un modulo che non silegge,
un PDF al posto del foglio Excel, un oggetto cambiato.

SERVE il permesso dello scambio ore. | comandi ci sono sulla richiesta della tua Cassa, nata da
una pratica, quando la PEC dirichiesta € partita.

0 Se la PEC dirisposta non si € abbinata a nessuno scambio, nella pagina Scambio Ore Inter-Cassa
compare la scheda PEC dello scambio non abbinate (c'e solo quando ce ne sono). Apri gli allegati,
scegli lo scambio nella tendina e premi Abbina.

<7 Richieste Inviate 4 & Richieste Ricevute 1 &6 PEC dello scambio non abbinate 1

PEC arrivate nella casella dello scambio ore che il programma non ha potuto abbinare a uno scambio: l'oggetto non porta il riferimento di uno scambio di questa
Cassa e non c'é un modulo di risposta che lo porti. Aprire gli allegati (il messaggio intero € nel file messaggio-pec.. eml) e abbinarle allo scambio giusto: la PEC
passa nelle comunicazioni dello scambio, e la risposta si registra dalla sua pagina con «Carica modulo compilato» o «Registra la risposta ricevuta.

Lettail 16/10/2026 18:12 Oggetto Allegati Abbina a uno scambio
scambioore.an02@esempio.invalid Riscontro dati congruita — CUP 0 modulo-risposta- _ Scambio — o $ Abbina
J49E26009080001 compilato.xlsx
Fig. 53
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o Se hai il modulo compilato ma il programma non I'ha letto, nel dettaglio dello scambio premi Carica
modulo compilato: scegliil file Excel restituito (anche firmato digitalmente, .x1sx.p7m) e premi
Carica e registra. VViene letto come se fosse arrivato per PEC, e il file si archivia fra i documenti
ricevuti della pratica.

r 3
Carica il modulo compilato X

Ilmodulo Excel che la Cassa competente ha restituito
compilato. Viene letto come quando arriva per PEC: se
contiene anche un solo errore non si registra niente e si
vedono tutti i motivi, conriga e colonna. Il file si archivia
fra i documenti ricevuti della pratica. La registrazione
non conferma lo scambio. Se la Cassa lo ha firmato
digitalmente (.xIsx.p7m) si carica cosi com'e: silegge
I'Excel che contiene.

Modulo di risposta compilato (.xIsx o .xIsx.p7m) *

Sceglifile  Nessun file selezionato

Annulla I, Caricaeregistra

G y
Fig. 54

e Se un modulo leggibile non c'é, premi Registra la risposta ricevuta e riporta mese per mese cio che
dice larisposta. Togli la spunta Risposta per questa impresa per un'impresa che la risposta non
riguarda, e usa Non riportata per una mensilita che non compare. Allega la Risposta ricevuta (PEC

.eml , PDF o foglio Excel, fino a 20 MB) e premi Registra la risposta.

© Laregistrazione non conferma. Lo scambio passa a Risposta quando hanno risposto tutte le
imprese, e le denunce rientrano nel calcolo solo con Conferma risposta (scheda 17, passo 7).
Una risposta registrata di nuovo sostituisce la precedente per le imprese che riporta.

© Se il modulo caricato contiene anche un solo errore, non si registra niente: la pagina elenca
tutti i motivi, con riga e colonna.

@ Selarisposta arriva da un indirizzo che non & una PEC nota dell'altra Cassa, il programma la
legge lo stesso, ma te lo segnala in testa al dettaglio (Mittente da verificare).

@ La casella dello scambio silegge per i messaggi degli ultimi 60 giorni: se unarichiesta e
senza risposta da molto, la pagina del dettaglio te lo ricorda.
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SCHEDA 17D

Una mensilita rimasta fuori: riammetterla a mano

OBIETTIVO riportare nel calcolo una denuncia rimasta esclusa dopo uno scambio confermato — per
risposta negativa o senza risposta — quando hai un motivo documentato.

SERVE il permesso della scheda Imprese e Denunce della pratica.

0 Apri Modifica la denuncia: dal dettaglio dello scambio, nell'avviso «.. mensilita inviate sono rimaste
senza risposta» o sulla riga del mese, oppure dalla scheda Imprese e Denunce della pratica.

e Togli la spunta Escludi questa denuncia dal calcolo di congruita e scrivi la Motivazione della
riammissione nel calcolo, che e obbligatoria. Salva.

0 & Escludi questa denuncia dal calcolo di congruita

La denuncia resta nello storico ma non concorre al totale imponibile dellimpresa (es.
duplicato, errore diimputazione, periodo fuori cantiere, contestazione).

Motivazione della riammissione nel calcolo *

Es. versamento verificato, esclusione per errore,

contestazione chiusa...
7

La denuncia riammessa resta «riammessa a mano»: né una nuova acquisizione delle
denunce ne la conferma di uno scambio ore la escludono di nuovo. Il segno si toglie
escludendola qui.

Fig. 55

@ La denuncia porta il contrassegno Riammessa a mano: né un nuovo aggiornamento delle de-
nunce ne la conferma di un altro scambio la escludono di nuovo. Il contrassegno si toglie rimet-
tendo l'esclusione.

© Un nuovo scambio non richiede le mensilita gia chieste: per quelle la strada € questa.

@ Lariammissione cambia i dati del calcolo: la scheda Calcolo mostra ESITO DA RICALCOLARE,
e prima dell'esito siricalcola e si salva (scheda 16).
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D — EMETTERE IL DURC, E LE STRADE CHE S| APRONO QUANDO NON SI PUO

SCHEDA 18

La cosa da sapere prima di premere un pulsante di stato

OBIETTIVO capire percheé una pratica «<non cambia stato» dopo che hai confermato il passaggio. Ela
domanda piu frequente dei primi giorni, e conviene toglierla di mezzo subito.

0 Confermi un passaggio che porta un atto fuori dalla Cassa — un esito, una sospensione, un
annullamento chiesto dall'impresa. La finestra di conferma lo dice gié nella prima riga degli effetti: Lo
stato della pratica cambiera all INVIO della PEC (non subito). |l sistema genera il documento e lo
mette in coda di firma. La PEC non c'e ancora: si prepara quando il Presidente firma.

VERIFICA

TIPO NOME FILE DESCRIZIONE DATA OPERATORE STATO STATO FIRMA FIRMA AZIONI
o, Apri PDF
Mod. 4A — Richiesta 10/10/2026 Operatore Inattesa di
MOD_4A  MOD_4A_202600030AP00.pdf Daf
- 4R P integrazione 09:20 APOO a firmare Z fima
o, Apri PDF
Mod. 5 — Informati 10/10/2026 Operat
MOD_05 MOD_05_202600030AP00.pdf © niormativa peratore Dafirmare g [nattesadi
sospensione 09:20 APOD firma
o, Apri PDF
08/10/2026 Operatore Inattesadi
MOD_02 MOD_02_202600030AP00.pdf  Mod. 2 — Ricevuta 1005 o Dafirmare g oo
Fig. 56

o In testa alla pratica, accanto allo stato attuale, compare il contrassegno In attesa invio PEC — SIGLA,
e subito sotto un riquadro giallo che dice in quale stato passera. Lo stato nuovo arriva quando la
PEC viene inviata davvero, e con esso le scadenze, con decorrenza dalla data di invio, e la notifica a

202600030AP00
SICS: 9000030  Inlstruttoria
Periodo: 01/02/2026 —30/09/2026  Tiporichiesta: SAL  Affidataria: RestauriProvaSnc  CUP: J49E26000040001  Codice Cantiere CNCE: —
[ & Modifica J ‘ & Stampa pratica completa & Inattesainvio PEC — SOA ® Annulla transizione in attesa
L )
Fig. 57

o Finche il passaggio € in attesa non se ne puo chiedere un altro: al posto dei pulsanti di stato trovi il
contrassegno e il comando per annullarlo (scheda 20).

[ # Modifica ] i © Stampa pratica completa ‘ B3 Inattesa invio PEC —~ SOA ® Annulla transizione in attesa

Fig. 58

© Non e unritardo tecnico, € il modo giusto di contare i termini. | giorni per integrare decor-
rono da quando l'invito e partito, non da quando hai deciso di mandarlo: un documento fermo tre
giorni in coda di firma mangerebbe tre giorni di termine all'impresa.
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@ Aspettano la PEC: le sospensioni, il passaggio alla regolarizzazione da un‘altra sospensione,
tutti gli esiti e 'annullamento su richiesta dell'impresa, che parte con il Mod. 10. Sono imme-
diati: la presa in carico, i rientri verso l'interruzione dei termini e 'annullamento per anomalia,
che non comunica niente a nessuno.

@ SelatuaCassatiene spento I'invio automatico delle PEC — ¢ |a scelta piu comune — la ca-
tena si chiude a mano: si conferma, si firma, si manda la PEC, e solo allora la pratica avanza. Se
una pratica e ferma in uno stato che non ti aspetti, guarda la coda di firma e poi la scheda PEC
(scheda 46).

© El'ordine conta, perche ¢ larisposta alla domanda «perché non & partita?». | passaggi
sono tre, non due: il documento va in coda di firma — il Presidente firma, e solo allora la PEC si
accoda — la PEC parte, e |a pratica cambia stato. Una pratica ferma «in attesa invio PEC» con la
scheda PEC vuota non ha una comunicazione bloccata: aspetta una firma.
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D — EMETTERE IL DURC, E LE STRADE CHE S| APRONO QUANDO NON SI PUO

SCHEDA 19

Emettere il DURC: l'esito positivo

OBIETTIVO e l'esito normale di una praticain regola, e il punto d'arrivo di tutto il percorso.

o Dal dettaglio pratica, in testa alla pagina, Esito Positivo — accanto al pulsante c'e la sigla CPO.

‘ © Stampa pratica completa ’ () Esito Positivo

Fig. 59

e Si apre Conferma esito positivo (CPO). Mostra gli effetti — il Mod. 3A, oppure il Mod. 3B se sul
calcolo hai applicato una riduzione, e la chiusura delle scadenze aperte — e chiede la Verifica
rateizzazioni, obbligatoria: in Esito verifica scegli fra Nessuna rateizzazione in corso, Rateizzazione
attiva — versamenti verificatie Impossibile verificare. Per la seconda e la terza scrivi le Note verifica
rateizzazioni. Piu sotto la Data documento — parte da oggi, non pud essere nel passato, e se cade in
un festivo la finestra te lo segnala — e Manda subito alla firma, gia spuntato.
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D — EMETTERE IL DURC, E LE STRADE CHE S| APRONO QUANDO NON SI PUO

Conferma esito positivo (CPO)

Transizione: In Istruttoria = CPO — Esito Positivo

Effetti:

« Lo statodella pratica cambiera allINVIO della PEC (non subito)
e Generazione Mod. 3A (o 3B con tolleranza)

« Documento in attesa difirma

» Aggiornamento stato su SICS (all'invio della PEC)

« Completamento scadenze attive (all'invio della PEC)

A Verifica rateizzazioni — obbligatoria ex Allegato 2 Ord. 78/2019 punto 6.b. Il rilascio
del DURC congruo richiede la verifica dei versamenti sul gestionale locale (EdilConnect
non espone il flag rateizzazione).

Esito verifica *

(1) Nessuna rateizzazione in corso

Verificato sul gestionale: denunce del periodo tutte versate integralmente, nessun piano
attivo.

(2) Rateizzazione attiva — versamenti verificati
Piano rate presente, il versato copre il dovuto del periodo cantiere. Note obbligatorie.

(3) Impossibile verificare

Gestionale non accessibile o dato mancante — l'operatore si assume il rischio. Note
obbligatorie.

Note verifica rateizzazioni

Indicare numero piano, mesi coperti, importi oppure motivo impossibilita...

Note (facoltative)

Note aggiuntive...

Data documento *
17/10/2026 =

Data riportata sui documenti generati. Puo essere postdatata (es. il giorno
previsto per I'invio della PEC) per i tempi tecnici di firma. Default: oggi.

Manda Se deselezionato, i documenti generati restano in bozza nella
@ subito alla scheda Documenti, fuori dalla coda di firma: si mandano alla
firma firma dali.

v Conferma AalalvllE]

Fig. 60
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o Conferma. Da qui in poi vale la scheda 18: il documento va alla firma, la PEC si accoda quando il
Presidente firma, e |a pratica si chiude quando la comunicazione parte.

202600029AP00

SICS: 9000029  Esito Positivo

Periodo: 01/09/2025 —30/06/2026  Tiporichiesta: SAL  Affidataria: Edil Campione Srl  CUP: J49E26000030001  Codice Cantiere CNCE: —

—
& Stampa pratica completa
N J

Fig. 61

© Lesito positivo richiede che il calcolo dia Congruo e che il calcolo salvato corrisponda ancora
ai dati della pratica: se dopo il calcolo sono cambiate le denunce, il sistema rifiuta e ti chiede diri-
calcolare. Se l'esito € un altro, le strade sono le schede 21, 22 e 24.

@ Lesito positivo e bloccato anche quando il confronto con il SAL precedente ha anomalie in
rosso (scheda 15): la pratica si prende in carico lo stesso, ma per chiuderla in positivo si cor-
regge il dato, se l'errore & nostro, oppure si annulla la pratica (Annulla) perché 'impresa ripre-
senti la richiesta. Sospensioni, esito negativo e annullamento restano possibili.

@ Lesito positivo — come quello negativo — e bloccato anche dai doppioni di manodopera non
ancora risolti (scheda 13B) e dalle esclusioni fatte a mano da riconfermare (scheda 13C): il
messaggio dice che cosa manca, e i riquadri in testa alla pratica portano dove si decide.

© Se non esistono denunce con imponibile il passaggio € bloccato, salvo avallo dell'Opera-
tore Delegato: nel riquadro rosso Nessuna denuncia con imponibile lui trova Avalla come Opera-
tore Delegato, scrive la nota e preme Concedi avallo. LUavallo resta con nome, data e nota, e
tiene separati chi lavora e chi autorizza.

© ' Mod. 3B riporta la motivazione della riduzione che hai scritto nel calcolo (scheda 16).

@ L2 datadi chiusura della pratica e la data di invio della PEC, non quella in cui hai premuto il
pulsante: e allora che la pratica si chiude davvero.
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D — EMETTERE IL DURC, E LE STRADE CHE S| APRONO QUANDO NON SI PUO

SCHEDA 20

Annullare un passaggio in attesa

OBIETTIVO tornare indietro su un passaggio confermato per sbaglio, finche si & in tempo.

° In testa al dettaglio pratica, Annulla transizione in attesa. Vale per ogni passaggio in attesa della
PEC, compreso I'annullamento chiesto dall'impresa.

&8 Inattesa invio PEC — SOA L &) Annulla transizione in attesa ]

Fig. 62

e Confermi con Si, annulla transizione. La pratica resta com'era, e il sistema elimina i documenti che
quel passaggio aveva generato — con le loro rigenerazioni — e le PEC preparate per loro: sono cose
mai uscite.

,

Annulla transizione in attesa

La transizione verso SOA in attesa di invio PEC verra
annullata:
« i documenti generati e non ancora inviati verranno
eliminati
« le PEC in coda collegate verranno eliminate
+ la pratica resta nello stato attuale

Confermare?

Si, annulla transizione Indietro

A\ 4

Fig.63

© | documenti dello stesso tipo che hai generato a mano non si toccano. Se ce ne sono, il
messaggio dice quanti e ti chiede di controllarli nella scheda Documenti.
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@ Se laPEC e gia partita non si annulla piu, e nemmeno se uno di quei documenti e gia stato
allegato a una PEC partita: il sistema lo dice. Quello che e uscito e uscito: da li sirimedia con un
atto nuovo, non cancellando il vecchio.

AN
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SCHEDA 21

Sospendere per integrazione

OBIETTIVO chiedere al Direttore dei Lavori e allimpresa i documenti che mancano, quando il calcolo
non si puo chiudere cosi com'e.

a Dal dettaglio pratica inistruttoria, in testa alla pagina, premi Sospendi (Integrazione) — sigla SOA. Se
il calcolo & non congruo, lo stesso comando c'e anche nella scheda Calcolo, nel riquadro rosso
Calcolo NON CONGRUO — attenzione: Sospendi per integrazione (SOA).

[ £ Modifica ] [ & Stampa pratica completa ] @ Esito Positivo ® Esito Negativo
@ Annulla (MOd' 10)

= DatiRichiesta

(1] Calcolo NON CONGRUO — attenzione
B3 Imprese e Denunce * Scoperto manodopera: -6100,00 € (-20,20%) rispetto alla soglia di 30.200,00 €.

7 Calcolo ® Sospendi per integrazione (SOA) —

Fig. 64

e La finestra di conferma mostra gli effetti — Mod. 4A piu Mod. 5 e la scadenza dell'integrazione — e
chiede la Causale della sospensione, obbligatoria e di almeno venti caratteri: € il testo che finisce
sul Mod. 4A, inviato all'impresa e per conoscenza al Direttore dei Lavori. Puoi comporla spuntando le
Causali standard della tua Cassa o con Inserisci testo standard; resta sempre modificabile. Sotto
trovi la Data documento e Manda subito alla firma.

Guida passo passo — Aedis Congruita Sisma 2016 671149



D — EMETTERE IL DURC, E LE STRADE CHE S| APRONO QUANDO NON SI PUO

Conferma transizione

Transizione: InIstruttoria — SOA — Sospendi
(Integrazione)

Effetti:

» Lo statodella pratica cambiera all'INVIO della PEC (non
subito)

* Generazione Mod. 4A + Mod. 5

« Creazione scadenza integrazione 15gg (all'invio della PEC)

« Creazione scadenza regolarizzazione 30gg (se percorso
combinato attivo) (all'invio della PEC)

¢ Documentoin attesadi firma

« Aggiornamento stato su SICS (all'invio della PEC)

Causale della sospensione Inserisci testo
* standard

‘= Causali standard

Integrazione — denunce mensili mancanti

Integrazione — scoperto manodopera

| testi selezionati vengono aggiunti alla causale; il testo resta
modificabile.

Descrivere nel dettaglio il motivo della sospensione...

%
Questo testo verrariportato nel Mod.4A inviato allimpresa e,
per conoscenza, al DL.

Datadocumento *
17110/2026 B

Data riportata sui documenti generati. Pud essere postdatata
(es. il giorno previsto per l'invio della PEC) per i tempi tecnici di
firma. Default: oggi.

Manda _ _ . .
: Se deselezionato, i documenti generati restano
subito ° i )
° in bozza nella scheda Documenti, fuori dalla
alla L . . ,
. coda di firma: simandano alla firma dalli.
firma

v Conferma AalalvlIE

.

Fig. 65

9 Conferma. Il documento va in coda di firma; la PEC si accoda quando il Presidente firma, e |a pratica
passa a Sospesa per integrazione quando la PEC parte. Da qui vale la scheda 18.
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e Se latua Cassa ha acceso Allega automaticamente la dichiarazione non edili alla PEC Mod.4A/4B, la
PEC del Mod. 4A porta allegato un modulo precompilato per ciascuna impresa non edile che non
ha ancora consegnato la dichiarazione, pronto da firmare. Se 'hanno gia consegnata tutte, o la
pratica non ne ha, la PEC parte senza allegato.

@ Lascadenza dell'integrazione e di 15 giorni, se la tua Cassa non ha impostato un altro valore
(Configurazione > Parametri Scadenze). La riga degli effetti nella finestra scrive i giorni della tua
Cassa.

© LaDichiarazione Sostitutiva di Atto Notorio delle imprese non edili si chiede cosi. Se l'inter-
ruttore e spento, la mandi tu con Invia dichiarazioni non edili dalla scheda Imprese e Denunce.
Quando rientra — di norma dal portale, caricata dal Direttore dei Lavori — la trovi gia legata alla

pratica, e sulla scheda dell'impresa non edile spunti Dichiarazione Sostitutiva di Atto Notorio
ricevuta.

© Alcune Casse adottano il percorso combinato: alla sospensione per integrazione vengono
create entrambe le scadenze, integrazione e regolarizzazione. Si attiva in Configurazione con
Percorso combinato sempre (15+30 giorni).
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SCHEDA 22

Sospendere per regolarizzazione

OBIETTIVO chiedere all'impresa di mettersiin regola con i versamenti.

n Dal dettaglio pratica, Sospendi (Regolarizzazione) in testa alla pagina — sigla SOB — oppure, se il
calcolo € non congruo, Sospendi per regolarizzazione (SOB) nella scheda Calcolo.

[ S P et J OFsioFositio ISR

Fig. 66

e La finestra di conferma si apre sugli effetti — Mod. 4B piu Mod. 5 e la scadenza della regolarizzazione
— e subito sotto chiede il Tipo irregolarita. Le casistiche sono le tre della modulistica CNCE — Utilizzo
manodopera non inquadrata nel CCNL Edllizia, Mancata presentazione delle denunce mensili /
mancata effettuazione dei versamenti, Mancato utilizzo di manodopera in misura congrua rispetto ai
lavori svolti— e ne va indicata almeno una. Sotto ciascuna c'e un campo per le imprese a cui si
riferisce, che va a completare sul modulo la riga «relativamente all'impresa: ...».

Conferma transizione

Transizione: In Istruttoria — SOB — Sospendi
(Regolarizzazione)

Effetti:

« Lo stato della pratica cambiera all'INVIO della PEC (non
subito)

¢ Generazione Mod. 4B + Mod. 5

 Creazione scadenza regolarizzazione 30gg (all'invio della
PEC)

¢ Documento in attesa di firma

« Aggiornamento stato su SICS (all'invio della PEC)

Tipoirregolarita *
Utilizzo manodopera non inquadrata nel CCNL
Edilizia
relativamente all'impresa: ragione sociale (o piti ragioni sociali)

Mancata presentazione delle denunce mensili /
mancata effettuazione dei versamenti

relativamente all'impresa: ragione sociale (o piti ragioni sociali)

m Mancato utilizzo di manodopera in misura congrua
rispetto ai lavori svolti
Cantieri Modello Srl

Le voci non selezionate compaiono comunqgue sul Mod. 4B, con
la casella vuota, come nella modulistica CNCE.

Proposta dal calcolo di congruita: manodopera non congrua.
Controlla prima di confermare — il documento accusa I'impresa per
iscritto.

Fig. 67
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e Scorrendo la stessa finestra trovi Importo da regolarizzare e la Causale della sospensione,
obbligatoria e di almeno venti caratteri: e il testo che finisce sul Mod. 4B inviato all'impresa e, per
conoscenza, al Direttore dei Lavori. Sopra il campo ci sono le Causali standard della tua Cassa da
spuntare; il testo resta modificabile. In fondo, la Data documento € Manda subito alla firma. Poi
Conferma.

Importo da regolarizzare
€ 000
Contributi dovuti dall'impresa. Se lasciato vuoto, sul Mod. 4B

resta lo spazio da compilare a mano.

Causale della sospensione *
‘= Causali standard

Regolarizzazione — versamenti non
effettuati

| testi selezionati vengono aggiunti alla causale; il testo resta
modificabile.

Descrivere nel dettaglio il motivo della sospensione...

Z
Questo testo verrariportato nel Mod.4B inviato all'impresa e,
per conoscenza, al DL.

Data documento *
17/10/2026 ]

Data riportata sui documenti generati. Puo essere postdatata
(es. il giorno previsto per I'invio della PEC) per i tempi tecnici di
firma. Default: oggi.

Manda

subito
e alla

firma

Se deselezionato, i documenti generati restano
in bozza nella scheda Documenti, fuori dalla
coda di firma: si mandano alla firma da Ii.

v Conferma [ARIalV]IE]

Fig. 68

© Le casistiche che non selezioni compaiono lo stesso sul documento, con la casella
vuota: e cosi che la CNCE vuole il modulo, e per questo si vedono tutte e tre.

© Se il calcolo di congruita e stato eseguito, il sistema ti propone il resto. Le casistiche che
I'esito comporta arrivano gia spuntate e i campi delle imprese gia compilati: la casistica delle de-
nunce porta le imprese edili che hanno dichiarato zero o non hanno versato, quella della mano-
dopera non congrua porta I'impresa affidataria. Un avviso in finestra dice che cosa e stato propo-
sto, e se qualche impresa e rimasta fuori perche il suo stato dei versamenti non € noto dice an-
che quante sono.
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(1] E una proposta, non una decisione: controllala prima di confermare. Il Mod. 4B attribuisce
un‘irregolarita a un'impresa per iscritto, con la firma della Cassa. Tutto resta modificabile, e quello
che avevi gia spuntato o scritto non viene mai sovrascritto. La prima casistica — quella del CCNL
Edilizia — non si propone mai, perché non c'e un dato che la determini: quella la indichi tu. E
senza calcolo eseguito non si propone niente, che qui € normale — la sospensione per regolariz-
zazione non richiede il calcolo.

© Le stesse tre caselle le trovi anche nella finestra Genera documento (scheda 26), quando il
Mod. 4B lo produci a parte invece che dal passaggio di stato.

© Limporto lo scrivi tu. E il debito verso la Cassa e nasce dalle denunce mensili: il sistema non
lo puod dedurre. Se lo lasci vuoto, sul Mod. 4B resta lo spazio da compilare a mano.

© Manda subito alla firma & gia spuntato. Se lo togli, i documenti restano in bozza nella scheda
Documenti, fuori dalla coda di firma — li vede chiunque apra la pratica, ma non li firma nessuno —
e limandi alla firma quando vuoi (scheda 26).

@ La scadenza dellaregolarizzazione € di 30 giorni, se la tua Cassa non ha impostato un altro
valore.

© Secigiornidell'integrazione passano senza risposta, il sistema te lo segnala con unriquadro
Scadenza superatache suggerisce il passaggio a SOB — ma il passaggio lo confermi tu. Lo
stesso succede allo scadere della regolarizzazione, verso I'esito negativo. Il sistema non chiude e
non declassa una pratica al posto tuo.
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SCHEDA 23

Quando I'integrazione o la regolarizzazione arriva

OBIETTIVO decidere che fare del materiale ricevuto.

° Quello che il Direttore dei Lavori o I'impresa caricano dal portale é gia legato alla pratica: lo trovi nella
scheda PEC e fra i Documenti ricevuti, senza allegati da salvare a mano.

I, Documenti ricevuti

TIPO NOME FILE DESCRIZIONE DATA CARICATO DA AZIONI
Relagi DL (toll 15%) Relazione-DL-avanzamento- Relazione sull'andamento dei lavori al 17/08/2026 Portale DL L Aori
elazione olleranza -
B lavori.pdf 31/03/2026 23:30 = AP

. . . Integrazione- Documentazione integrativa 17/08/2026 Admin Cassa Edile .

Documentazione integrativa (Mod. 4A) & Apri
documentale.pdf richiesta conilMod. 4A 09:14 Macerata

Dichiarazione Sostitutiva di Atto Notorio Atto-notorio-impresa-non- Atto notorio di esclusione — impresa 17/08/2026 Admin Cassa Edile .

: ’ N ; &, Apri
(impresa non edile) edile.pdf non edile 09:14 Macerata

Fig. 69

e Se quello che e arrivato va esaminato prima di decidere, premi Interrompi Termini (sigla ITA
dall'integrazione, ITB dalla regolarizzazione): € un passaggio immediato, non genera documenti e non
manda PEC, e apre |la scadenza Esito post-integrazione — 10 giorni, se la tua Cassanon ha
impostato un altro valore.

[ © Stampa pratica completa J ITA

Fig. 70

e Se invece quello che ¢ arrivato basta, si chiude direttamente dalla sospensione: i pulsanti Esito
Positivo ed Esito Negativo sono li.

[ # Modifica ] [ © Stampa pratica completa J @ Annulla (Mod. 10) @ EsitoPositivo  CPO

® EsitoNegativo CNE

Fig. 71

@ Da una sospensione si puo chiudere direttamente. L'interruzione dei termini resta valida e
utile, ma si puo saltare, ed e quello che succede il piu delle volte. Lo decide I'interruttore Usa in-
terruzione termini (ITA/ITB) della Configurazione: acceso, il sistema mette in evidenza ITA e ITB;
spento, mette in evidenza gli esiti. In entrambi i casi tutti i pulsanti restano cliccabili: quelli
meno indicati sono solo grigi e in fondo.
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D — EMETTERE IL DURC, E LE STRADE CHE S| APRONO QUANDO NON SI PUO

SCHEDA 24

Chiudere con esito negativo, e il Mod. 6B

OBIETTIVO chiudere in negativo e, se serve, comunicare ['intervento sostitutivo.

o Dal dettaglio pratica, Esito Negativo — sigla CNE.

[ & Stampa pratica completa ] () Esito Positivo ® Esito Negativo

Fig. 72

o La finestra di conferma chiede I'Esito attestato, e sono le due voci della modulistica CNCE: Negativo
perimporto a credito Cassa Edile — che apre il campo dellimporto a credito — oppure Impossibilita
perla Cassa di istruire la pratica a sequito di mancata integrazione della documentazione richiesta.
Ne va scelta almeno una; si possono scegliere entrambe. Piu sotto trovi le Casistiche
dell'irregolarita (facoltative): sul Mod. 6A vengono stampate sotto la voce del credito, e a differenza
delMod. 4B non portano la riga dell'impresa. Poi le Note/Motivazione, obbligatorie, che si stampano
sul Mod. 6A come motivazione dell'esito; la Data documento e Manda subito alla firma. La conferma
generailMod. 6A.

741149 Guida passo passo — Aedis Congruita Sisma 2016



D — EMETTERE IL DURC, E LE STRADE CHE S| APRONO QUANDO NON SI PUO

Conferma transizione

Transizione: In Istruttoria — CNE — Esito Negativo

Effetti:

« Lo stato della pratica cambiera all'NVIO della PEC (non
subito)

s Generazione Mod. 6A

¢ Documento in attesa difirma

» Aggiornamento stato su SICS (all'invio della PEC)

e Completamento scadenze attive (all invio della PEC)

Esito attestato *

Negativo perimporto a credito Cassa Edile
Impossibilita per la Cassa diistruire la pratica a
seguito di mancata integrazione della
documentazione richiesta

Casistiche dell’irregolarita (facoltative)
Utilizzo manodopera non inquadrata nel CCNL
Edilizia
Mancata presentazione delle denunce mensili
/ mancata effettuazione dei versamenti
m Mancato utilizzo di manodopera in misura
congrua rispetto ailavori svolti

Le voci non selezionate compaiono comunque sul Mod. 6A,
conla casella vuota, come nella modulistica CNCE.

Proposta dal calcolo di congruita: manodopera non congrua.
Controlla prima di confermare — il documento accusa I'impresa per
iscritto.

Note/Motivazione *

Indicare la motivazione...

Datadocumento *
17/10/2026 [}

Data riportata sui documenti generati. Puo essere postdatata
(es. il giorno previsto per I'invio della PEC) per i tempi tecnici di
firma. Default: oggi.

Manda

subito
o alla

firma

Se deselezionato, i documenti generatirestano
in bozza nella scheda Documenti, fuori dalla
coda di firma: simandano alla firma da |i.

A hiizlin-M Annulla

Fig. 73
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D — EMETTERE IL DURC, E LE STRADE CHE S| APRONO QUANDO NON SI PUO

9 Quando la PEC del Mod. 6A ¢ partita e la pratica € in Esito Negativo, in testa compare il pulsante Mod.
6B — Intervento sostitutivo: indichi Importo intervento sostitutivo e Motivazione, entrambi
obbligatori, e premi Genera Mod. 6B. [l documento va subito in coda di firma e da li segue la strada di
sempre: firma, poi PEC ai destinatari che la tua Cassa ha stabilito per il Mod. 6B.

Fig. 74

Mod. 6B — Intervento sostitutivo

A\ Genera il documento di intervento sostitutivo (art. 4 All. 2 Ord.
78/2019). Il documento sara messo in coda firma del Presidente.

Importo intervento sostitutivo *

€ 0,00

Motivazione *

Indicare la motivazione dell'intervento sostitutivo...

v Genera Mod. 6B

Fig. 75

© Limporto a credito si chiede solo se I'esito & quello — e allora € obbligatorio. Se attestila
sola impossibilita di istruire la pratica, il campo dell'importo sparisce e si svuota: un credito, in
quel caso, non c'e, e un numero digitato prima e poi dimenticato finirebbe stampato sul
documento.

© Come sulMod. 4B, le voci non scelte compaiono comunque sul documento, con la casella
vuota, esattamente come nella modulistica CNCE.

© Seil calcolo di congruita e stato eseguito, le casistiche arrivano gia spuntate secondo I'e-
sito, con un avviso che dice che cosa & stato proposto. E una proposta e la controlli tu: resta
tutto modificabile, e quello che avevi gia spuntato non viene mai sovrascritto.

© SeilMod. 6B per qualche ragione non entra in coda di firma, il messaggio lo dice e il docu-
mento resta in bozza: lo mandi alla firma dalla scheda Documenti con Invia alla firma.
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@ Lesito negativo richiede che il calcolo sia stato eseguito e salvato, e che corrisponda ancora
ai dati della pratica: se nel frattempo sono cambiate le denunce, il sistema ti chiede di ricalcolare.
Ed e bloccato, come il positivo, dai doppioni di manodopera non risolti e dalle esclusioni da ricon-
fermare (schede 13Be 13C).

© Allachiusura, le PEC rimaste in coda — per esempio una richiesta di integrazione mai spedita
— passano ad Annullata; restano quelle del Mod. 6A, le PEC libere e le credenziali del portale.
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D — EMETTERE IL DURC, E LE STRADE CHE S| APRONO QUANDO NON SI PUO

SCHEDA 25

Annullare una pratica

OBIETTIVO chiudere una pratica che non deve proseguire.

o Dal dettaglio pratica, Annulla (Mod. 10) — sigla ANC. Si pu6 annullare da qualunque stato di
lavorazione: in istruttoria, sospesa o in interruzione dei termini.

[ & Stampa pratica completa ] @ Esito Positivo ® Esito Negativo

@ Annulla (Mod. 10)

Fig. 76

o Nella finestra scegli il Tipo annullamento: Anomalia (errore dati/ CUP / duplicata) — nessun
documento, nessuna PEC — oppure Richiesta impresa (annullamento formale), che genera il Mod. 10.
Scrivile Note/Motivazione, obbligatorie: con larichiesta dellimpresa diventano la motivazione
stampata sulMod. 10, e compare anche la Data documento.
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D — EMETTERE IL DURC, E LE STRADE CHE S| APRONO QUANDO NON SI PUO

Conferma transizione

Transizione: In Istruttoria — ANC — Annulla (Mod. 10)

Effetti:
¢ Aggiornamento stato su SICS
¢ Completamento scadenze attive
o Effetti dipendono dal tipo di annullamento
(Anomalia/Richiesta impresa)
s Surichiestaimpresa: lo stato diventa ANC all'INVIO della PEC
del Mod. 10 (fino ad allora si puo annullare)

Tipo annullamento *

Richiesta impresa (annullamento formale) v

Anomalia: nessun documento CNCE, nessuna firma Presidente.
Richiesta impresa: genera Mod. 10, richiede firma Presidente.

Note/Motivazione * Inserisci testo standard

‘= Testi standard
PEC ricevuta — istanza annullamento per
dati errati

Annullamento congruita SAL non presentato
+ Atto Notorio

| testi selezionati vengono aggiunti alle note; il testo resta
modificabile.

Indicare la motivazione...

Datadocumento *
17110/2026 O

Data riportata sui documenti generati. Pud essere postdatata
(es. il giorno previsto per I'invio della PEC) per i tempi tecnici di
firma. Default: oggi.

Manda . . ‘ .
subito Se deselezionato, i documenti generatirestano
in bozza nella scheda Documenti, fuori dalla
alla L ‘ . .
) coda di firma: simandano alla firma da li.
firma

Aol Annulla

Fig. 77
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o Conferma. Con 'anomalia |a pratica si chiude subito, e in testa al dettaglio lo stato diventa
Annullata. Con larichiesta dell'impresa vale la scheda 18: il Mod. 10 va alla firma, la PEC si accoda
alla firma, e la pratica diventa Annullata quando la PEC parte — fino ad allora si pu0 ancora tornare
indietro con Annulla transizione in attesa (scheda 20).

202600034AP00

SICS: 9000034  Annullata

Periodo: 01/01/2026 — 31/08/2026  Tiporichiesta: SAL  Affidataria: Prove EdiliSrl  CUP: J49E26000080001  Codice Cantiere CNCE: —

[ & Stampa pratica completa ]

[¥) DatiRichiesta

La pratica & annullata (Annullata): restano consentite solo le note interne, la consultazione, i
download e le PEC libere.

B Imprese e Denunce

Fig. 78

© Allannullamento la pratica fa ordine da sé. | documenti ancora in coda di firma tornano in
bozza, e le PEC preparate e non ancora partite — salvo le PEC libere e quelle del Mod. 10 — pas-
sano allo stato Annullata: nessuna comunicazione su una pratica annullata parte per sbaglio.

@ !'Mod. 10 viaggia in pit PEC — impresa, Direttore dei Lavori, USR. La prima che parte chiude la
pratica; le altre restano Da inviare e partono lo stesso con Invia ora, anche a pratica annullata.

@ Da guel momento la pratica non si lavora piu: che cosa resta permesso lo dice la scheda 25B.

© Lannullamento in pre-istruttoria (ACP) & uno stato storico e non & piu selezionabile: SICS
non lo gestisce e riporterebbe comunque la pratica in istruttoria alla successiva importazione.
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SCHEDA 258B

La pratica chiusa: che cosa resta permesso

OBIETTIVO sapere che cosa si pud ancora fare su una pratica con un esito o annullata, e perche il
restononc'e.

a Apri una pratica chiusa — Esito Positivo, Esito Negativo o Annullata. In testa al dettaglio un riquadro
conil lucchetto lo dice, per esempio «La pratica e conclusa (Esito Positivo): restano consentite solo
le note interne, la consultazione, i download e le PEC libere». | pulsanti di stato e i comandi di
lavorazione non ci sono piu.

202600029AP00

SICS: 9000029  Esito Positivo

Periodo: 01/09/2025 —30/06/2026  Tiporichiesta: SAL  Affidataria: Edil Campione Srl  CUP: J49E26000030001  Codice Cantiere CNCE: —

[ @& Stampa pratica completa J

[§ DpatiRichiesta

La pratica e conclusa (Esito Positivo): restano consentite solo le note interne, la
consultazione, i download e le PEC libere.

£ Imprese e Denunce

Fig. 79

e Quello che resta: consultare tutte le schede, scaricare documenti e fascicolo, Stampa pratica
completa, scrivere nelle Note interne (scheda 10B) e mandare una PEC libera dalla scheda PEC
(scheda 29).

e Si completa anche I'atto che ha chiuso la pratica: se un documento dell'esito € ancora da firmare, il
Presidente lo firma e la sua PEC parte normalmente. Le altre PEC rimaste in coda alla chiusura sono
passate ad Annullata, salvo le PEC libere e, dopo un esito, le credenziali del portale. Su una pratica in
Esito Negativoresta disponibile il Mod. 6B — Intervento sostitutivo (scheda 24).

° Restano anche alcuni servizi: riprovare una notifica a SICS non arrivata; Rigenera il PIN del portale
nella scheda Portale esterno, finché il portale tiene la pratica aperta in consultazione — e fino a quel
giorno la PEC delle credenziali parte con Invia ora come su una pratica in corso —; e annullare una
PEC rimasta in coda che non deve piu partire (scheda 30B).

o | riquadri che su una pratica in corso chiedono di intervenire — quadratura degli importi non rispettata,
nessuna denuncia con imponibile, quota edile bassa — restano visibili come semplici segnalazioni,
senza istruzioni né pulsanti, e lo dicono: la pratica & chiusa, non c'é piu niente da correggere.

@ Quadratura importi non rispettata
Atteso (totale - edili): 20.000,00 € — somma sezione 7 imprese non edili: 0,00 € — discrepanza: 20.000,00 €
La pratica e chiusa: la differenza resta come segnalazione e non si puo piu correggere né forzare.

Fig. 80

© Perché é cosi. Una pratica chiusa e un atto comunicato: i dati su cui poggia non devono cam-
biare dopo che l'impresa li ha ricevuti. Il blocco vale anche se si arrivasse a un comando per un‘al-
tra strada: il sistemarrifiuta con la stessa frase del riquadro.
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@ !l portale resta aperto in consultazione per i giorni stabiliti dalla tua Cassa dopo la chiusura
(predefiniti 30); oltre, il PIN non si rigenera piu. Su una pratica annullata in pre-istruttoria il por-
tale non si apre mai.

AW
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E — DOCUMENTI, FIRMA, COMUNICAZIONI

SCHEDA 26

Generare, guardare, rigenerare un documento

OBIETTIVO produrre la modulistica e controllarla prima che parta.

0 Quasi sempre il documento nasce da solo, come effetto del passaggio di stato che hai confermato.
Lo trovi nella scheda Documenti della pratica, nel riquadro Documenti generati.

e Dove serve generarne uno a parte, il comando € Genera documento: scegli il modello, indica la Data
documento e compila i dati che il modello chiede. Anteprima produce un PDF senza salvare niente,
per guardare il contenuto prima di decidere; Conferma e Salva lo archivia, in bozza.

- N
Genera Documento X

Tipo documento *

Mod. 2 — Ricevuta presa in carico v

Data documento *

10/10/2026 m]

Data riportata sul documento. Puo essere postdatata (es. il giorno previsto per I'invio della PEC) per i tempi tecnici di firma. Default: oggi.

Dichiarazioni da allegare alla PEC — opzionale
Dichiarazione Sostitutiva di Atto Notorio (non edili) Dichiarazione del Direttore Lavori (ore autonomi edili)
precompilata precompilata

Le dichiarazioni selezionate vengono allegate alla PEC accodata dopo la firma del documento. Sul Mod. 4A e sul Mod. 4B la dichiarazione

non edili va solo alle imprese non edili che non I'hanno ancora consegnata. |moduli . docx sono precompilati coi dati della pratica ed
editabili (non firmati); i . pdf sono allegatiin bianco.

® Dati pratica

Protocollo CE: 202600027AP00 Impresa: Impresa Esempio Srl
Protocollo SICS: 9000027 Tipo: SAL
CUP: J49E26000010001 Stato: Inlstruttoria

. 4
Fig. 81
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o Un documento ancora in bozza si pud rigenerare con i dati aggiornati, con Rigenera: il precedente
viene segnato come sostituito e resta a sistema.

Documenti generati @ Mostra versioni sostituite | [EEEEEREIEYeIN G

STATO VERIFICA

TIPO NOME FILE DESCRIZIONE DATA OPERATORE STATO FIRMA FIRMA AZIONI
Invia alla
: g
Mod. 4A — Nonin irma
" Mario coda .
MOD_4A MOD_4A_202600921AP00_APOO.pdf Richiesta 22/10/2026 11:05 e Bozza [ < Apri PDF
integrazione Sasiad o
firma
W Elimina
o &, Apri PDF
22/10/2026 10:20 M
MOD_02 MOD_02_202600921AP00.pdf Mod. 2 — Ricevuta ario Dafirmare g ottesa
Data doc: 27/10/2026 Esempio di

firma

Fig. 82

o Linterruttore Mostra versioni sostituite le fa ricomparire; acceso, diventa Nascondi versioni

sostituite.
Documenti generati & Nascondi versioni sostituite + Genera documento
TIPO NOME FILE DESCRIZIONE DATA OPERATORE STATO STATO VERIFICA AZIONI
FIRMA FIRMA
Invia alla
Mod. 4A — Nonin firma
Mario . .
MOD_4A MOD_4A_202600921APO0_AP00.pdf  Richiesta 22/10/2026 11:05 c ”m . Bozza @ ;i”"a &, Apri PDF
integrazione Sempio

firma
W Elimina

Mod. 44— Nonin

M

MOD_4A MOD_4A_202600921APO0_APQO.pdf Richiesta 22/10/2026 10:45 Esaer":plo Sostituito [ Z?d“ L, Apri PDF

integrazione firma
o &, Apri PDF

22/10/2026 10:20 M:
MOD_02 MOD_02_202600921AP00.pdf Mod. 2 — Ricevuta ario Dafirmare g oftesa
Data doc: 27/10/2026 Esempio di
firma
Fig. 83

© PerilMod. 4B e il Mod. 6A questa finestra chiede le stesse cose della conferma del pas-
saggio di stato — |e casistiche e gliimporti, per il 4B anche le imprese a cui ciascuna casistica si
riferisce, per il 6A l'esito attestato. Sono i due modi di arrivare allo stesso documento: se il modulo
& nato dal passaggio di stato, quelle scelte le hai gia fatte li (schede 22 e 24). Anche qui, dove il
calcolo e stato eseguito, le casistiche e le imprese arrivano proposte e da controllare.

@ Cli stati di un documento: Bozza — Da firmare — Firmato — Comunicato, e Sostituito per le
versioni superate. Una bozza la vede chiunque apra la pratica: semplicemente non € ancorain
coda di firma. La colonna Stato Firmadice a che punto ¢ la firma: /n attesa di firma, con la clessi-
dra, compare solo sui documenti in coda di firma, cioe quelli Da firmare; una bozza, o una ver-
sione sostituita, porta Non in coda di firma, perché non aspetta nessuna firma. Quando al docu-
mento é collegata una PEC, la colonna Stato segue la PEC: PEC da inviare, Errore invio PEC, Man-
cata consegna, e Comunicato quando € partita. Le lettere dello scambio ore portano il contras-
segno Senza firmatario: non passano dalla coda di firma, e la loro PEC si prepara appena la let-
tera & generata (scheda 17).
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@ Bozza o subito alla firma. | documenti di un passaggio di stato vanno subito in coda di firma
se nella finestra di conferma resta spuntata Manda subito alla firma, com'e in partenza; togliendo
la spunta nascono in bozza. Vale anche per il Mod. 2 della presa in carico, con la sua casella. | do-
cumenti di Genera documento nascono sempre in bozza. Una bozza si manda alla firma con Invia
alla firma.

@ Se ladata del documento e diversa dal giorno in cui e stato generato, accanto alla data com-
pare il contrassegno Data doc.

© Un segnaposto scritto male nel modello della Cassa produce modulistica ufficiale sba-
gliata, e il difetto si vede quando il documento e gia partito. Conviene rileggere il documento ge-
nerato su una pratica prima di mandarlo alla firma.
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E — DOCUMENTI, FIRMA, COMUNICAZIONI

SCHEDA 26B

Correggere un documento prima che parta

OBIETTIVO togliere dalla coda di firma un documento sbagliato, correggerlo o cancellarlo.

o Nella scheda Documenti della pratica, su un documento ancora in coda di firma, premi Ritira dalla
firma: il documento esce dalla coda e torna in bozza. Il comando € quello che si vede nell'ultimariga
della figura del passo 3 della scheda 26.

e Da bozza lo correggi con Rigenera, dopo aver aggiornato i dati della pratica, e lo rimandi con Invia alla
firma.

o Se invece non serve piu, premi Elimina: chiede conferma e porta via la bozza insieme alle sue versioni
precedenti. Loperazione resta nel registro delle attivita.

F

Eliminare la bozza?

La bozza viene eliminata insieme alle sue versioni
precedenti. Loperazione non si pud annullare e resta
registrata nel log della pratica.

Fig. 84

© Si elimina solo una bozza che non & mai uscita da qui: non firmata, non collegata a nessuna
PEC, neanche in coda, e non legata a un passaggio di stato in attesa — quella si toglie con Annulla
transizione in attesa (scheda 20). Un documento in coda di firma prima si ritira.

A

© Un documento gia firmato non siritira € non si elimina: € un atto della Cassa.
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SCHEDA 27

La codadifirma

OBIETTIVO vedere che cosa aspetta la firma del Presidente.

SERVE il permesso sulla coda di firma.

o Strumenti > Coda Firma. In cima stanno sempre i documenti in attesa di firma, dal piu vecchio al piu
recente; sotto, quelli gia firmati e comunicati. In testa, i filtri — Stato, Ruolo firmatario, Dal e Al (sulla
data di generazione) e Solo i miei da firmare — e il pulsante Filtra. Nella barra a sinistra un contatore
giallo dice quanti documenti stanno aspettando.

() Dashboard

Tutti v Tutti

Anomalie ®

pre-istruttoria @

Strumenti

2] Cz=rred] / CodaFirma

£S5 Scambio Ore

// CodaFirma

U) Scadenzario o0 PRATICA TIPO

202600908AP00 MOD_02
202600903AP00 MOD_02
202600901AP00 MOD_02
202600904AP00 MOD_3A

Risultati da1a 4 di 4 elementi

Fig. 85

Stato Ruolo firmatario

v

DATA
GENERAZIONE

13/10/2026
13:00

14/10/2026
11:10

15/10/2026
11:30

1411012026
11:00

Dal (generazione)

12/10/2026

OPERATORE

Mario
Esempio

Mario
Esempio

Mario
Esempio

Mario
Esempio

Al (generazione)

gg/mm/aaaa

@ Iifiltro date si applica ai documenti gia firmati; i documenti in attesa di firma sono sempre mostrat

FIRMATARIO

Vice
Presidente
Mario
Esempio

Vice
Presidente
Mario
Esempio

Vice
Presidente
Mario
Esempio

Vice
Presidente
Mario
Esempio

Soloimieida

4 documenti (filtro attivo)

Cerca:

STATO FIRMA VERIFICA FIRMA

Inattesa di
firma

Inattesa di
firma

Inattesa di
firma

Firmato da
Mario Esempio
i115/10/2026 © Firma verificata
17:00 - Inviato
—Consegnata

3in attesa di firma

AZIONI

o, Scarica

Carica
= firmato

o, Scarica

Carica
' firmato

o, Scarica

Carica
" firmato

o, Scarica

Precedente Successivo

Per ciascuno: la pratica, il modello, la data di generazione (con Data doc se la data del documento &
diversa), chilo ha generato, chi deve firmarlo e lo stato della firma, con I'esito della verifica. Il nome

del file compare passando sopra il numero della pratica.

vero, e quello che e passato di qui.

lettura.
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© !l documento lo firmaiil titolare del ruolo che il modulo richiede: gli altrilo vedono in sola

© All'apertura la pagina mostra gli ultimi 30 giorni. Il filtro sulle date vale solo per i documenti gia
firmati: quelli in attesa si vedono sempre.

© Le bozze e le versioni sostituite non compaiono: la coda mostra solo quello che aspetta dav-

8717149



E — DOCUMENTI, FIRMA, COMUNICAZIONI

SCHEDA 28

Scaricare, firmare, ricaricare

OBIETTIVO far tornare a sistema il documento firmato digitalmente.

0 Dalla coda, scarica il documento con Scarica. Il nome del file comincia con il protocollo della pratica
e finisce con il numero del documento (nella forma 202600123AP@@_MOD_3A_DOC_12345.pdf ). |l sistema
tiene come copia da firmare il PDF fissato quando il documento € entrato in firma con Invia alla firma, o
al piu tardi questo che scarichi: € con quella che confrontera il file firmato.

FIRMATARIO STATO FIRMA VERIFICA FIRMA AZIONI
Presidente 5 In attesa di <, Scarica
Mario Esempio firma I, Carica firmato
Presidente 5 In attesa di <, Scarica
Mario Esempio firma I, Carica firmato
Presidente 5 In attesadi &, Scarica
Mario Esempio firma [, Carica firmato
Presidente 5 In attesadi &, Scarica
Mario Esempio firma I, Carica firmato
Presidente 5 In attesadi <, Scarica
Mario Esempio firma [, Carica firmato
Fig. 86

e Firmalo con il tuo dispositivo (smart card, chiavetta o altro kit) e ricaricalo con Carica firmato sulla
suariga. Formati accettati: .pdf (PAdES) o .p7m (CAdES), fino a 50 MB per file.

Documento firmato caricato e PEC accodata

Chiudi

Fig. 87
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e Per caricarne molti insieme c'e Carica firmati, nel riquadro Upload massivo documenti firmati:
accetta piu file in una volta, fino a 256 MB in tutto, e liabbina da sé.

@ Upload massivo documenti firmati

Seleziona uno o piu file firmati (PDF o P7M). Il sistema abbina automaticamente ogni file al documento tramite il numero del documento contenuto nel nome (es
202600123APBO_MOD_02_D0OC_12345. pdf, come scaricato da questa pagina) oppure, in mancanza, tramite il nome originale del documento (es
MOD_02_202600123AP00. pdf.p7m)

File firmati

Sceglifile  Nessun file selezionato X, Carica firmati

Formati: PDF, P7M — Max 50 MB per file, 256 MB in tutto per ogni caricamento
Fig. 88

a Alla fine compare il riquadro Risultati caricamento, con l'esito uno per uno: OK; Errore, oppure
Firmato, nessuna PEC.

= Risultati caricamento

File Esito Dettaglio
DOC_10000472_firmato.pdf.p7m OK Firmato e PEC accodata
Fig. 89

© !l documento da firmare si scarica dalla Coda Firma. Se la copia da firmare non € mai stata
fissata — per esempio il documento I'hai aperto solo dalla scheda Documenti—, al caricamento il
sistema rigenera il documento con i dati di oggi e ne confronta il testo: se nel frattempo i dati
della pratica sono cambiati, il confronto lo dice e ti chiede una conferma (scheda 28B).

© Ogni file viene trattato per conto suo: un errore non ferma gli altri.

@ Labbinamento automatico usa prima il numero del documento ( poc_ seguito dal numero), in
qualsiasi punto del nome — anche se il kit aggiunge .p7m 0 -signed, oil browserun « (1)».1file
con il nome nella forma precedente, che cominciava con DOC_, si abbinano ancora. In mancanza,
il nome originale fra quelli in attesa — ignorando la doppia estensione .pdf.p7m eisuffissichei
kit aggiungono ( _signed, _firmato ). Se due documentiin attesa hanno lo stesso nome il file
viene scartato con un messaggio esplicito: in quel caso si usalil file scaricato dalla coda.

© !l sistema apre la firma e la verifica prima di accettare il file: dice se & integra, chi ha fir-
mato, quando, se il certificato era valido a quella data, e se il file firmato e proprio il documento
generato. Passando il puntatore sull'esito leggi I'esito e il nome di chi ha firmato, e una nota solo
se c'e qualcosa che non torna su quel file. Se qualcosa non torna, vale la scheda 28B.

© Un firmato lo riceve solo un documento che la firma non ce I'ha ancora: non si rifirma quello
che e gia firmato. Carica solo il titolare del ruolo firmatario.

Guida passo passo — Aedis Congruita Sisma 2016 89/ 149



E — DOCUMENTI, FIRMA, COMUNICAZIONI

SCHEDA 28B

Quando il file firmato non torna

OBIETTIVO capire che cosa dice la verifica e decidere se accettare il file.

0 Se la verifica trova un'anomalia, il caricamento si ferma e si apre la finestra Verifica del file firmato,
che dice il problema file per file — per esempio Non € il documento generato.

Verifica del file firmato

La verifica ha trovato un problema su questo file:

e DOC_39101_MOD_02_202600027AP00.pdf.p7m
Non e il documento generato
Il contenuto firmato non € il documento generato per questa

pratica: potrebbe essere stato firmato un altro documento, o
una versione precedente.

Se hai scelto il file sbagliato, annulla e ricaricalo: finche non
confermi non viene accettato niente e nessuna PEC parte.

A

Fig. 90

e Se hai scelto il file sbagliato, premi Annulla e ricarica quello giusto: non viene accettato niente e non
parte nessuna PEC.

e Se I'anomalia é spiegata e il documento € quello giusto, premi Carica lo stesso: il documento entra
come firmato su tua conferma, e 'anomalia resta segnata accanto al documento e nel registro delle
attivita.

@ Le anomalie possibili: Documento alterato, Certificato non valido alla firma, Certificato revo-
cato, Non verificabile, Nessuna firma, Modificato dopo la firma, Non e il documento generato,
Confronto con il documento non possibile, Nessun destinatario PEC.
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@ Rosso e giallo accanto al documento non dicono la stessa cosa. Non e il documento gene-
rato e in rosso: il contenuto e un altro. Confronto non fatto € in giallo: il sistema non ha potuto
confrontare, il che non vuol dire che il file sia sbagliato.

© Unabusta .p7m il cui PDF € stato ristampato prima della firma non coincide byte per byte
con il documento generato: in quel caso il sistema confronta il testo, pagina per pagina, e se il te-
sto e lo stesso il documento e riconosciuto.

© Nel caricamento di piu file la finestra € una sola per tutto il gruppo: Annulla ferma tuttii file,
Carica lo stesso vale per tutti quelli elencati.

© \engono invece rifiutati senza possibilita di conferma il file vuoto o troppo grande, la busta
.p7m illeggibile el file il cui contenuto non corrisponde all'estensione. Una busta .p7m salvatain
testo (base64), come la producono alcuni kit, invece silegge normalmente.

© La decisione su una firma sospetta e di chi risponde dell'atto: per questo il sistema non rifiuta
da solo, ma nemmeno accetta senza che qualcuno 'abbia guardata.
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SCHEDA 29

Mandare la PEC

OBIETTIVO far partire la comunicazione, e con essa far avanzare la pratica.

o Nel dettaglio pratica, scheda PEC: il filo unico delle comunicazioni, in ordine di tempo, con direzione,
modello allegato, ruolo del destinatario e stato. Il testo e i destinatari li ha gia preparati il sistema.
Nella colonna Tipoleggi Manuale quando alla comunicazione non é allegato nessun modello: dice
che manca il modello, non che I'ha scritta una persona.

84 Comunicazioni PEC
DATA TIPO RUOLO DESTINATARIO OGGETTO STATO AZIONI

Costruzioni Prova Srl
10/10/2026 costruzioni prova@esempio.invalid Richiesta copia del bonifico di

d Manuale Impresa Dainviare v
09:30 P regolarizzazione 7 |

CC  LucaEsempio (dl)

10/10/2026 CassaEdile

v Manuale : Relazione del Direttore dei Lavori Consegnata v
09:25 protocollo@cassaedile.esempio.invalid
09/10/2026 Luca Esempio Pratica 202600028AP00 — Richiesta i

2 Mod. 4A — Richiesta inte C t: v
09:00 o e Dir. Lavori dl.esempio@esempio.invalid integrazione (Ord. 78/2019, All. 4A) e

, 09/10/2026 Mo A — Richicstaint . Costruzioni Prova sl Pratica 202600028AP00 — Richiesta i . . o
09:00 od (ERESTINEEE mpresa costruzioni prova@esempio.invalid integrazione (Ord. 78/2019, All. 4A) SIS

Fig. 91

o Le comunicazioni preparate restano in coda (Da inviare): le mandi tu, quando decidi che & il momento,
con l'iconaInvia ora sullariga.

&4 Comunicazioni PEC
DATA TIPO RUOLO DESTINATARIO OGGETTO STATO AZIONI

Costruzioni Prova Srl

» 10/10/2026 V— impresa costruzioni.prova@esempio.invalid Richiesta copia del bonifico di pe— . v
regolarizzazione

09:30
CC  Lucatsempio (dl)

10/10/2026 CassaEdile
v Manuale § Relazione del Direttore dei Lavori Consegnata v
09:25 protocollo@cassaedile.esempio.invalid

Fig. 92
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e Per una PEC libera usa il modulo Invio PEC manuale in fondo alla scheda: scegli un destinatario fra
quelli gia noti (impresa affidataria, Direttore dei Lavori, richiedente, RUP, USR) oppure Altro indirizzo...,
scrivi loggetto, scegli l'allegato fra i documenti di questa pratica, aggiungi se serve le copie e componi
il testo. Poi Accoda PEC.

<7 Invio PEC manuale

Destinatario Oggetto * Allegato documento

— Seleziona destinatario — v Oggetto della comunicazione Mod. 5 — Informativa sospensione — MO v

Questo documento non & firmato
° digitalmente: se lo invii ora, al

destinatario arriva il PDF senza firma.

Dichiarazioni da allegare — opzionale
Dichiarazione Sostitutiva di Atto Notorio (non edili)  precompilata Dichiarazione del Direttore Lavori (ore autonomi edili)  precompilata

Imoduli . docx vengono precompilati al volo con i dati della pratica; i . pdf sono allegatiin bianco.

In copia (CC) — opzionale

Impresa: Costruzioni Prova Srl Dir. Lavori: Luca Esempio Richiedente: Luca Esempio
(costruzioni.prova@esempio.invalid) (dl.esempio@esempio.invalid) (dl.esempio@esempio.invalid)

USR: Ascoli Piceno e Fermo
(protocollo.usr@esempio.invalid)
Altriindirizzi PEC in copia, separati da ; (opzionale)

| destinatari selezionati e gli indirizzi liberi ricevono la PEC in copia conoscenza.

Testo (opzionale) [ & Inserisci testo standard ]

Corpo del messaggio...

<7 Accoda PEC

Fig. 93
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stessa formula, e a farla scrivere uguale a tutti.

-

° Inserisci testo standard pesca la frase dalla libreria della Cassa: serve a nonriscrivere ogni voltala

= Inserisci testo standard

X
Categoria

Cerca
—Tutte —

Codice, titolo, parole nel testo.

@ lltesto selezionato viene inserito nel campo da cui hai aperto questa finestra, con i placeholder $NOME$

giarisolti per questa pratica (202600028AP00). | placeholder contestuali non noti al sistema (es.
$IMPORTO_GNF_NECESSARI0$) restano da completare amano.

Manodopera  Libreria generica (PEC) ~ Carenza GNF — testo esteso {}

MO_CARENZA_GNF
Imputazione manodopera sul cantiere nel periodo. Alla data odierna i dati disponibili non risultano capienti
per il rilascio della congruita: Imponibile GNF ne.

Manodopera  Libreria generica (PEC) ~ Carenza GNF — variante breve (}

MO_CARENZA_GNF_VAR
Imponibile GNF necessario SIMPORTO_GNF_NECESSARIOS - Dichiarato SIMPORTO_GNF_DICHIARATOS =
Mancante SIMPORTO_GNF_MANCANTES

Manodopera  Libreria generica (PEC)

Manodopera sub senza cantiere denunciato (}  1M0_NON_IHPUTATA_SUB

Imputazione manodopera sul cantiere nel periodo da parte del subappaltatore SSUBAPPALTATORES per il
quale non risulta denunciato il cantiere, quindi non imputa...

i

(PEC) non segnalato {}

SUB_NON_DICHIARATO
Si segnala dichiarazione di manodopera sul cantiere da parte del subappaltatore SSUBAPPALTATORES non
segnalato come tale nellarichiesta.

Versamenti  Libreria generica (PEC)

Versamento come da EC allegato
Versamento come da EC allegato.

VERS_EC
Versamenti  Libreriagenerica (PEC) ~ Versamento come da EC allegato subappaltatore {} VERS_EC_SUB
Versamento come da EC allegato subappaltatore SSUBAPPALTATORES.
Attesa

Libreria generica (PEC) ~ Attesa denunce mensili {}

ATT_DENUNCE_MENSILI
Si evidenzia tuttavia che essendo la data di chiusura al SDATA_CHIUSURAS si resta in attesa delle denunce
mensili sino al mese di SMESE_ATTESAS

Attesa  Libreria generica (PEC)

Attesa Cedam manodopera + regolarita sub () ATT_CEDAM
Siamo in attesa di ricevere dalla Cassa Cedam dichiarazione di manodopera e regolarita del subappaltatore
SSUBAPPALTATORES.

Di iDL Lil

(PEC)  Di lavori non edili vistata DL () LA L
Dichiarazione di esecuzione lavori non edili vistata dalla DL. Vedi ns PEC del SDATA_PECS.

1AV auTANAMT

Chiudi

4
Fig. 94
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e Aprendo il dettaglio di una comunicazione trovi la sequenza delle ricevute, I'identificativo del
messaggio e i tentativi diinvio.

Mittente Ricevute
protocollo@pec.cassaedile.esempio.it <7 Invio: 15/10/2026 17:20

Anteprima corpo PEC v Accettazione: 15/10/2026 17:20

w Consegna: 15/10/2026 17:21
Documento di prova.
Tentativi invio: 1

b Allegato PDF

Message-ID

<0pec999.20261015152000.00001.01.1.10@pec.esempio.it>

Fig. 95

@ Le copie si spuntano per ruolo o si scrivono gli indirizzi, separati da punto e virgola. LUSR
compare fra i destinatari solo se la sua PEC & impostata in Configurazione (scheda 43).

@ Se scegli un allegato non firmato, la tendina lo dice (NON firmato) e un avviso ricorda che al
destinatario arriverebbe il PDF senza firma. Non & vietato, ma resta nel registro.

@ Finché una PEC libera € in coda si modifica o si elimina dalle due icone sulla sua riga (Modi-
fica PEC in coda, Elimina dalla coda). Una volta partita, non si tocca piu.

© Gliotto stati: Dainviare- Inviata- Accettata- Consegnata (finale positivo) - Mancata conse-
gna (finale negativo) - Errore invio - Errore permanente - Annullata (la pratica si € chiusa prima che
partisse, oppure 'na annullata un operatore con il motivo).

© | comandi sulla riga dipendono dallo stato: /nvia ora sulle Da inviare; Reinvia PEC su un Er-
rore invionei primi tentativi; Rigenera e re-invia (riga rossa) dal terzo tentativo o sull' Errore per-
manente; Annulla PEC su tutte e tre (scheda 30B). Su Mancata consegnae Annullata nessuno:
va capito il motivo e si scrive di nuovo. Sono icone: il nome compare passandoci sopra.

© Se al posto di Invia orac'é una clessidra, la PEC cambia lo stato della pratica e aspetta le
PEC precedenti: passandoci sopra leggi quali (scheda 30B).
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@ Loggetto lo scrivi e basta: al momento dell'invio il sistema ci mette davanti Prot. {Proto-
collo CE}/{numero} - ,che serve ariabbinare le ricevute al messaggio giusto.

@ ' messaggi che arrivano dal portale esterno non viaggiano via PEC: li scrive direttamente il Di-
rettore dei Lavori o I'impresa, e compaiono nel filo come tutti gli altri.
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SCHEDA 30

Rimediare a una comunicazione che non e arrivata

OBIETTIVO vedere tutto quello che non € partito, e riprovare.

° Anomalie > PEC in errore, pagina Comunicazioni PEC in errore: I'elenco, per tutta la Cassa, delle
comunicazioniin Errore permanente o in Errore invio dal terzo tentativo, con la pratica, il destinatario,
l'errore, i tentativi e il collegamento alla pratica.

© Comunicazioni PEC in errore

Cassa Edile delle Province di Ascoli Piceno e Fermo — cassa corrente

< Torna alla Dashboard

2 comunicazioni PEC in errore su 2 pratiche. Soglia inclusa: errore permanente sempre oppure errore invio con tentativi > 3. Le PEC gia sostituite
(rigenerazione credenziali) non compaiono in questa lista. Il comando O Rigenera e re-invia, in fondo alla riga, applica la strategia opportuna in base

al tipo di PEC.

PRATICA OPERATORE TIPO PEC DESTINATARIO OGGETTO STATO TENT.
Giulia Luca Esempio . .

202600027AP00 X Manuale X . Sollecito della relazione sul periodo Errore permanente 5
Saggio dl.esempio@esempio.invalid
Giulia Cantieri Modello Srl . .

20260003 1AP00 Manuale . . Richiesta delle denunce di agosto Errore permanente 5
Saggio cantieri.modello@esempio.invalid

Fig. 96

e Da li sirimanda quello che si pud rimandare con Rigenera e re-invia, I'icona in fondo alla riga. Una PEC
di documento o libera torna Da inviare con i tentativi a zero; per le credenziali del portale se ne
prepara una nuova, con un PIN nuovo.

OGGETTO STATO TENT. ERRORE ULTIMO CAMBIO AZIONI
) ) _ _ 09/10/2026 13:30
i . Sollecito della relazione sul periodo Errore permanente 5 Destinatario sconosciuto (prova)
invalid B¢ op. notificato
5
. ) 09/10/2026 13:00
Richiesta delle denunce di agosto Errore permanente 5 Casella del destinatario nonrag... .
mpio.invalid &8 op. notificato
i}
Fig. 97
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o Accanto c'e la gemella per I'altro canale: Anomalie > Notifiche SICS in errore, le comunicazioni di
cambio stato che non sono arrivate al portale.

(9) Notifiche SICS in errore

Cassa Edile Macerata — cassa corrente

< Torna alla Dashboard

Integrazione SICS disabilitata per questa cassa (Configurazione > Integrazione SICS). Le notifiche di cambio stato vengono accodate come “In
attesadiinvio” e verranno inviate automaticamente alla riattivazione dell'integrazione. Il retry & sospeso.

©

Nessuna notifica SICS in errore o in coda

Tuttii cambi di stato delle pratiche sono stati notificati correttamente a SICS.

Fig. 98

o Anche i si riprova una per una: quando il collegamento € attivo ogni riga porta il comando di rinvio, e
il tentativo manuale funziona anche sulle notifiche in errore permanente, cioé quelle su cui il sistema
aveva smesso di ritentare da sé. Quando il collegamento e spento il rinvio &€ sospeso, e al posto del
comando la colonna Azioniporta un tratto.

@ Sel'invio automatico e spento, la PEC tornata Da inviare parte quando la mandi tu con /nvia
oradalla scheda PEC della pratica.

() Ela pagina da guardare quando in Dashboard compare il riquadro rosso: la Dashboard mostra
le prime, questa le mostra tutte.

© Quando il collegamento con il portale € spento per la tua Cassa, la voce Notifiche SICS in er-
rore porta il contrassegno OFF. Serve a non leggere un elenco vuoto come «va tutto bene»
quando invece nessuno sta parlando: le notifiche non si perdono, si accodano, € ripartono
quando il collegamento torna.
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SCHEDA 30B

Una PEC che aspetta le precedenti, e annullare quella che
non deve partire

OBIETTIVO capire perche una PEC non si pud mandare, e togliere dalla coda una PEC che non deve
piu partire.

SERVE il permesso delle comunicazioni PEC.

a Nella scheda PEC della pratica, una PEC che porta un passaggio di stato — una sospensione, un esito,
un annullamento — ha una clessidra al posto di /nvia oraquando le PEC precedenti della stessa
pratica non sono ancora partite. Passandoci sopra leggi quali aspetta, con il modulo, il destinatario e
la data di ciascuna.

84 Comunicazioni PEC @ 1inerrore

@® Lerighe evidenziate inrosso sono PEC in errore. Il comando O Rigenera e re-invia. in fondo alla riga. le recupera: sulle PEC documento il worker ritentera linvio, sulle PEC credenziali verra rigenerato un nuovo
PIN e inviata una nuova PEC (la vecchia resta a fini di audit)

DATA TIPO RUOLO DESTINATARIO OGGETTO STATO AZIONI
Opere Esempio Srl ,
Y 23/10/2026 T r=r—— impresa P p Pratica 202600926AP00 — Esito positivo (Ord. oainviare ®| v
17:00 opere.esempio@esempio.nvalid  78/2019, All. 3A)
20/10/2026 Luca Esempio Pratica 202600926AP00 — Richiesta i
M 4A —Richiesta inte Er 1te v
a 13:00 od (IS TR EH T Dir. Lavori dl.esempio@esempio.invalid integrazione (Ord. 78/2019, All. 4A) frore permanente N ©
Fig. 99

e Manda prima quelle precedenti con Invia ora. Se una di loro non deve piu partire — un indirizzo
sbagliato, una comunicazione superata — sulla sua riga premi I'icona Annulla PEC.

Guida passo passo — Aedis Congruita Sisma 2016 99/ 149



E — DOCUMENTI, FIRMA, COMUNICAZIONI

e La finestra Annulla PEC chiede il motivo, obbligatorio: scrivilo e premi Si, annulla la PEC. La PEC
passa ad Annullata e non parte piu; la clessidra della PEC successiva sparisce.

Annulla PEC

La PEC non partira piu. Scrivi il motivo: resta nel
registro della pratica.

Indirizzo del Direttore dei Lavori sbagliato: la
richiesta si rifa con la PEC corretta

Si, annulla la PEC

Fig. 100

© Perché le PEC che cambiano lo stato partono in ordine. Cosi una pratica non si chiude con
un esito mentre resta indietro, mai spedita, una comunicazione della fase prima. Non si aspet-
tano fra loro le PEC dello stesso atto — le tre del Mod. 10, il 3A e il 3B — e non aspettano maile
PEC libere e le credenziali del portale. La regola vale per Invia ora, per i nuovi tentativi e per I'in-
vio automatico.

@ ' motivo dell'annullamento resta scritto sulla PEC e nel registro delle attivita, fra gli eventi di
severita alta. Si annulla una PEC da inviare o in errore, anche su una pratica chiusa; una PEC gia
partita no.

4

© Due eccezioni: una PEC libera in coda si toglie con Elimina dalla coda (scheda 29), e la PEC
che porta il passaggio in attesa non si annulla da qui — si usa Annulla transizione in attesa
(scheda 20).
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SCHEDA 31

Stampare il fascicolo intero

OBIETTIVO consegnare «tutta la pratica» in un documento solo.

° In testa al dettaglio pratica, Stampa pratica completa.

e Nella finestra Componi stampa pratica scegli che cosa includere: storico degli stati, calcolo di
congruita, imprese coinvolte, denunce mensili, comunicazioni PEC, scadenze, e i documenti firmati da
allegare in coda. Poi Genera PDF.

r A
© Componi stampa pratica 2026-00005Mc00 X

Seleziona le sezioni e gli allegati da includere nel fascicolo PDF. La copertina & sempre presente.

i= Sezioni U Documenti firmati 1

Storico stati MOD_02 — 17/08/2026
@ cCalcolo congruita

Imprese coinvolte

@ Denunce mensili (EdilConnect)

Comunicazioni PEC

@ Scadenze

® Sezioni selezionate: 6, allegati: 1.

Annulla Genera PDF

Fig. 101
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e Il sistema compone un PDF unico con la copertina, che c'e sempre.

ario Esempio

(M EDE Cassa Edile delle Province di Ascoli Piceno e Fermo
PER

Via della Colonia 4, 63100 Ascoli Piceno (AP)
PEC: protocollo@pee.cassacdilc.csempio.it

Al
RN

FASCICOLO DI ARCHIVIO

DURC DI CONGRUITA

Ord. Commiss. 78/2019 — Allegato 2 - Modulistica CNCE

DATI PRATICA

Protocollo CE 202600028AP00
Protocollo SICS 9000028

cup J49E26000020001

Tipo richiesta SAL

Data richiesta 15/09/2026

Data presa carico 18/09/2026

Data chiusura =

Periodo 01/11/2025 — 31/07/2026

STATO ED ESITO

Sospesa per Integrazione | ESITO: Congruo
Imponibile CE 18.400,00 €
Soglia effettiva 15.640,00 €
Totale denunce 16.900,00 €
Differenza (denunce — soglia) 1.260,00 €
IMPRESA AFFIDATARIA CANTIERE
Ragione sociale Costruzioni Prova Srl Oggetto Ricostruzione dell'edificio
CF. 01234570440 residenziale di Via del
P.IVA 01234570440 » Cf‘ml’“’“e 12
Sede Via del Campione 7, 63900 Indirizzo Via del Campione 12, 63900
Fermo (FM) Fermo (FM)
PEC costruzioni.prova@esempio. Soggetto titolare - )
invalid Direttore Lavori Luca Esempio
Tipo cantiere Privato

Fascicolo versione 1 - stampa generata il 10/10/2026 08:25 da Mario Esempio. Documento autoportante ad uso interno di archivio.

Pag1/7  Documento ad uso interno

Fig. 102

© Sicompone in un gesto e non si dimentica niente per strada: € il documento da dare a chi
chiede il fascicolo.

© Ogni stampa resta frai Documenti generatidella pratica con il contrassegno Archivio: non va
alla firma e non si cancella.
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E — DOCUMENTI, FIRMA, COMUNICAZIONI

SCHEDA 32

Le scadenze

OBIETTIVO vedere che cosa scade, e chiudere quello che é stato fatto.

° Strumenti > Scadenzario: apre con il riepilogo di scadute, imminenti e attive — ogni riquadro filtra
l'elenco — e sotto I'elenco, con Protocollo, Impresa, Tipo, Stato, Scadenza interna (coni giorni che
mancano), Termine legale e Azione suggerita. Nell'elenco ci sono anche le richieste ancora nella
casella SICS, con il contrassegno Da prendere in carico e il CUP al posto dell'impresa: il termine della
ricevuta Mod. 2 corre gia dal giorno del protocollo SICS. Da quelle righe il collegamento Casella porta
a Nuove Richieste SICS (scheda 8). Sotto 'elenco una nota ricorda la regola del termine legale.

3

Scadute
) Scadenzario
PROTOCOLLO IMPRESA TIPO
202600902AP00 I
N Cantieri Modello Srl ntegrazione
Inlstruttoria documentale
99036751
— CUP J49E26009410001 RicevutaMod. 2
Da prendere in carico
99036752
N N CUP J49E26009420001 Ricevuta Mod. 2
Da prendere in carico
202600901AP00
C— Impresa Esempio Srl RicevutaMod. 2
Inlstruttoria
99036753
N N CUP J49E26009430001 Ricevuta Mod. 2
Da prendere in carico
202600903AP00
Cro— Nuove Opere Prova Srl RicevutaMod. 2
Inlstruttoria
99036754
CUP J49E26009030001 Ricevuta Mod. 2

Da prendere in carico

Risultatidala7di7 elementi

STATO

Scaduta

Scaduta

Scaduta

Imminente

Imminente

Attiva

Attiva

Imminenti

SCADENZA
INTERNA

30/09/2026

12/10/2026

16/10/2026
19/10/2026
19/10/2026
22/10/2026

599

23/10/2026
699

TERMINE
LEGALE

30/09/2026

Superato

12/10/2026

Superato

19/10/2026

19/10/2026

19/10/2026

22/10/2026

2311072026

AZIONE SUGGERITA

Verificare integrazione ricevuta

Prendere in carico larichiesta e
inviare la ricevuta Mod. 2

Prendere in carico larichiesta e
inviare la ricevuta Mod. 2

Inviare ricevuta Mod. 2

Prendere in carico larichiesta e
inviare la ricevuta Mod. 2

Inviare ricevuta Mod. 2

Prendere in carico larichiesta e
inviare la ricevuta Mod. 2

Attive

Cerca:
AZIONI
© Pratica
[ Segna
completata
& Casella

& Casella

© Pratica

& Segna
completata

& Casella

© Pratica
& Segna
completata

& Casella

Precedente . Successivo

@ Lo stato (Scaduta, Imminente, Attiva) si misura sulla scadenza interna. 2 con il termine legale superato. 4 righe sono richieste ancora in casella («Da prendere in carico»)

Termine legale: se I'ultimo giorno cade di sabato, domenica o festivo, slitta al primo giorno lavorativo successivo. La scadenza interna resta anticipata per prudenza.

Fig. 103
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9 Nella barra a sinistra la voce porta, quando ce ne sono, due contatori cliccabili, affiancati: il primo
apre le scadute, il secondo le imminenti.

() Dashboard

Pratiche .

Anomalie

Pre-Istruttoria

Strumenti
Documenti
Scambio Ore
Coda Firma

Scadenzario

Analisi
Amministrazione
Sistema

Fig. 104

9 Segna completata chiude una scadenza a mano, dalla pagina Scadenzario o dalla scheda Scadenze
della pratica, finche la pratica e in corso. Sulle righe delle richieste in casella non c'é: quella scadenza
si chiude da sola con la presain carico e l'invio del Mod. 2. Nella scheda Scadenze della pratica trovi le
stesse due date, Scadenza internae Termine legale, e oltre il legale il contrassegno Sforato di N gg

lav.

DATA SCADENZA

TIPO STATO
RIFERIMENTO INTERNA

Integrazione
documentale

Scaduta 15/09/2026 30/09/2026

Risultatida1a1di1elementi

TERMINE LEGALE

30/09/2026
Sforatodi 12gglav.

TERMINE

1599

GIORNI

Cerca:
COMPLETATA AZIONE SUGGERITA AZIONI

—
Verificare integrazione [ Segna

ricevuta completata
L

Precedente n Successivo

@ Termine legale: se ['ultimo giorno cade di sabato, domenica o festivo, slitta al primo giorno lavorativo successivo. La scadenza interna resta anticipata per prudenza

Fig. 105

@, Ogni termine ha due date
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La scadenza interna si anticipa all'ultimo giorno lavorativo precedente, se cade di sabato,
domenica o in un festivo: e prudenza, e guida gli avvisi. Il termine legale invece slitta al
primo giorno lavorativo successivo, come vuole la legge. Scaduta e Imminente si misurano
Sulla scadenza interna, superato si dice solo del termine legale.
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Un esempio. Un termine di dieci giorni finisce sabato 17 ottobre 2026: la scadenza interna e
venerdi 16, il termine legale lunedi 19. Sabato 17 la scadenza risulta Scaduta sulla data in-
terna, ma il termine legale non e ancora superato: nella casella SICS la colonna Ricevuta
Mod. 2 dice Oltre la scadenza interna, nel termine legale. Non é ancora un ritardo. Lo di-
venta da martedi 20: nella casella la colonna dice Termine legale superato, e su una pratica la
Scheda Scadenze porta Sforato di N gg lav.

@, Perché la pagina e la barra possono dare due numeri diversi

I riquadri della pagina contano anche le richieste ancora in casella, i contatori della barra a
sinistra e i riquadri Scadenze superate e Scadenze imminenti della Dashboard contano solo
le scadenze delle pratiche. La ragione e che una richiesta in casella non e ancora una pra-
tica: non ha una scadenza registrata. Lo Scadenzario calcola il suo termine dal giorno del
protocollo SICS proprio per non fartela perdere di vista, mentre la barra e la Dashboard la se-
gnalano gia con il contatore di Nuove Richieste.

Un esempio. Hai due pratiche con la scadenza superata e una richiesta in casella oltre il ter-
mine della ricevuta: la barra e la Dashboard dicono 2, il riquadro delle scadute nella pagina
dice 3. Non manca niente: la terza e la richiesta da prendere in carico, e la trovi anche in
Nuove Richieste SICS.

@ Le scadenze si aprono e si chiudono da sole con i passaggi di stato: quella di integrazione
nasce quando la pratica passa a SOA e si chiude quando la pratica avanza. Quello cherestaate e
guardarle.

© Sono informative: dicono che cosa sta per scadere e che cosa € scaduto, non bloccano
niente e non fanno niente al posto tuo.

© | quattro tipi e i termini predefiniti: ricevuta Mod. 2, 10 giorni dal protocollo della richiesta,
che si chiude quando parte la PEC del Mod. 2 o quando la pratica esce dall'istruttoria - integra-
zione documentale, 15 giorni dall'invio del Mod. 4A - regolarizzazione contributiva, 30 giorni dal-
I'invio del Mod. 4B - esito dopo integrazione o regolarizzazione, 10 giorni dal rientro. | giorni li con-
figura la Cassa. Dal 2026 ¢ festivo anche il 4 ottobre.

© 'mminente vuol dire entro i giorni di preavviso della tua Cassa (predefiniti: 3). Imminentee
Scadutanon aspettano nessun controllo: ogni pagina li calcola quando la apri, sulla data di oggi.

Guida passo passo — Aedis Congruita Sisma 2016 1057149



@ Cliavvisi arrivano per posta elettronica, dove la Cassa li ha attivati: un solo riepilogo al
giorno, frale 7 ele 19, a tutti gli operatori attivi della Cassa. Dentro ci sono le pratiche con una
scadenza imminente o superata e le richieste in casella vicine al termine, divise per gravita — Ter-
mine legale superato, Oltre la scadenza interna, nel termine legale, In scadenza — in tabelle con
I'azione da fare nel titolo, la scadenza interna, il termine legale e il ritardo in giorni lavorativi. Log-
getto comincia con [Aedis Congruita Sisma 2016] e conta le righe di ciascuna parte, per esem-
pio 1 oltre il termine legale, 3 in scadenza. Se I'invio non riesce, il programma riprova da se.
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F—1CRUSCOTTI

SCHEDA 33

Guardare lI'insieme

OBIETTIVO rispondere a domande che la singola pratica non pud rispondere.

SERVE i permessi dell'area Analisi.

o Analisi > Monitoraggio: i numeri della Cassa nel periodo scelto (predefinito, I'anno in corso). In testa
quattro indicatori; il primo porta il confronto con lo stesso periodo dell'anno precedente, per
esempio +12,5% sullanno precedente, o la frase che dice che il confronto non é disponibile perche
allora non c'erano richieste. Esporta report scarica tutto in un file Excel; la sezione Ritardi e scadenze

sta in un foglio a parte.

o0l Monitoraggio

Cassa Edile delle Province di Ascoli Piceno e Fermo — periodo 01/01/2026 — 25/10/2026

Dal Al

01/01/2026 (] 25/10/2026

= o
12 0

Richieste totali Rilasciati (CPO)

Nessuna richiesta nello stesso
periodo dellanno precedente
confronto non disponibile

Fig. 106
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Q Applica Reset Esportareport

>
0

Sospese / Integrazione Negativi / Annullate
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o Sotto, sette sezioni: A. Richieste - B. Esiti workflow - C. Dati economici - D. Tempi medi - F. Imprese -
G. Scambi ore - H. Ritardi e scadenze (scheda 33B). La sezione B conta le pratiche in ciascuno dei
nove statiin uso; la D misura i giorni dalla data della richiesta, e sotto ogni media dice su quanti
passaggi di stato e calcolata — o un trattino, se nessuna pratica € ancora arrivata a quel passaggio.

Fig

108 /149

& A.Richieste

Totale pervenute
Annullate = 0,0%
— per anomalia

— surichiestaimpresa

Cantieri pubblici
Cantieri privati

Cantiere non definito

Richiedente RUP
Richiedente Direttore Lavori

Richiedente Impresa

Con subappaltatori

Conimprese non edili

=3 C. Dati economici

Importi totali (tutte le pratiche)

Importo lavori totale
Importo lavori edili
Importo lavori non edili
Manodopera totale

Manodopera edile

.107

€6.633.616

€6.094.319

€539.297

€1.714.794

€1.613.061

B. Esiti workflow

PRT Protocollate 0
IST Inlstruttoria 12
SOA Sospesa Integrazione 0
SOB Sospesa Regolarizzazione 0
ITA  Interruzione Termini A 0
ITB  Interruzione Termini B 0
CPO  Esito Positivo 0
CNE Esito Negativo 0
ANC | Annullate 0

Pratiche rilasciate (CPO) o,0%

Importo totale rilasciato €0
Importo edile rilasciato €0
Manodopera edile rilasciata €0

® Percentuale rilasciati = rapporto fra importo pratiche CPO e importo
totale nel periodo.
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e Analisi > Andamento Richieste: la serie mensile su piu anni, il dettaglio del mese e il riepilogo

annuale.

A~ Confronto annuale (linee)

Richieste
o

F — I CRUSCOTTI

@2022 @2023 @202¢ @2025 @2026

Feb

88 Dettaglio mensile

ANNO

2022
2022
2022
2022

2022

Fig. 108

MESE RICHIESTE

Gen 0
Feb 0
Mar [}
Apr 0
Mag 0

Apr

GG
LAVORATIVI

20

20

23

19

22

Mag

INCIDENZA/GG

0,0%

0,0%

0,0%

0,0%

0,0%
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Giu

Mese

PROGR.
ANNO

Lug

Ago

Pivot annuale

ANNO

2022

2023

2024

2025

2026

TOTALE

ott

MEDIA
MESE

0,0

0,0

0,0

0,0

10
SEM.

20
SEM.
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F — 1 CRUSCOTTI

° Analisi > Imprese nei cantieri: tutte le imprese censite, aggregate per codice fiscale, con il numero
di cantieri e il ruolo. Il filtro subappaltatrice & quello che rende di piu per il controllo.

Ricerca Tipoimpresa Ruolo Min. cant.
poimp Q Reset
Ragione sociale, CF o PIVA Tutti v Tutti v 1 Applica

o Q ®

9 9 Clicca su unariga per vedere dove l'impresa
e presente (drill-down cantieri).

Imprese (distinct CF) Presenze totali sui cantieri
RAGIONE CODICE COME COME
P.IVA TIPO CANTIERI ATTIVI CHIUSI
SOCIALE FISCALE AFF. SUBAPP.
Cantieri Modello ©
01234600447 01234600447 Impresa edile 1 1 0 1 0
Srl Dettaglio
ioni ©
Costruzioni 01234570440 01234570440 Impresa edile 1 1 0 1 0
Prova Srl Dettaglio
Edil Campione ) ©
01234580449 01234580449 Impresa edile 1 0 1 1 0
Srl Dettaglio
Impresa " @
. 01234560441 01234560441 Impresa edile 1 1 0 1 0
Esempio Srl Dettagho
Nuove Opere X @
01234650442 01234650442 Impresa edile 1 1 0 1 0 .
Prova Srl Dettaglio
Opere Esempio X @
01234620445 01234620445 Impresa edile 1 0 1 1 0 .
Srl Dettaglio

Fig. 109

e Aprendo unariga si arriva al Dettaglio impresa, con tuttii cantieriin cui e presente.

P& Costruzioni Prova Srl < Torna allelenco
CF: 01234570440  P.IVA: 01234570440  Impresaedie  © Fermo (FM) B costruzioni.prova@esempio.invalid

1 1 0 1/0

Cantieri totali Attivi Chiusi Aff. / Subapp.
Q Cantieri

PROTOCOLLO CE cup CANTIERE COMMITTENTE [L):\?IIEOLTORE AFFIDATARIA RUOLO STATO
Fermo
Via del Esempio questa

202600028AP00 J49E26000020001 . Anna Prova A Affidataria Sospesa per Integrazione
Campione, Luca impresa
12

Fig. 110
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@ Tutto in sola lettura: da qui non si modifica niente. | dati aggregati si prestano a essere con-
divisi con I'USR e con gli altri enti di vigilanza.

@ N\ella sezione dell'landamento, i giorni lavorativi sono da lunedi a venerdi tolte le festivita na-
zionali e Pasqua/Pasquetta; dal 2026 anche il 4 ottobre. | patroni locali non si tolgono: il dominio
€ Su piu province.
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F — 1 CRUSCOTTI

SCHEDA 33B

Dove si perde il tempo: la sezione «Ritardi e scadenze»

OBIETTIVO vedere in quale fase siaccumulano i ritardi e quali termini legali sono stati superati.

SERVE i permessi dell'area Analisi.

o Analisi > Monitoraggio, in fondo alla pagina: H. Ritardi e scadenze. In testa la nota del termine legale
(scheda 32).

o Dove siaccumula il tempo: per ogni fase — In casella, Lavorazione, Attesa firma, Invio, Consegna — e
per ogni atto (Mod. 2, Mod. 3A...) la tabella da Campione, Mediana gg, 90° perc. gg, Massimo gg,
Mediana ore (per invio e consegna) e Ferme adesso. | tempi sono in giorni lavorativi, e il giorno di
partenza non si conta.

H. Ritardi e scadenze

@ Termine legale: se I'ultimo giorno cade di sabato, domenica o festivo, slitta al primo giorno lavorativo successivo. La scadenza interna resta anticipata
per prudenza.

Dove siaccumula il tempo

Tempi in giorni lavorativi (il giorno di partenza non si conta), in ore per invio e consegna. Atti delle pratiche del periodo; «Ferme adesso» guarda la situazione di

oggi

FASE ATTO CAMPIONE MEDIANA GG 90° PERC. GG MASSIMO GG MEDIANA ORE FERME ADESSO

Incasella Tutti 11 5,0 5,0 5,0 - 48
Mod. 2 1 5,0 5,0 5,0 - 48

Lavorazione Tutti 18 0,0 1,0 2,0 - 0
Mod. 2 1 0,0 1.0 2,0 - o]
Mod. 3A 3 0,0 0,0 0,0 - 0
Mod. 4A 2 0,0 0,0 0,0 - 0
Mod. 5 2 0,0 0,0 0,0 - o]

Attesa firma Tutti 2 2,5 4,0 4,0 - 16
Mod. 2 1 4,0 4,0 4,0 - 10
Mod. 3A 1 1.0 10 1,0 - 2
Mod. 4A 0 - — — 2
Mod. 5 0 — - _ 2

Invio Tutti 2 0,0 0,0 0,0 0,3 0
Mod. 2 1 0,0 0,0 0,0 0.3 o]
Mod. 3A 1 0,0 0,0 0,0 0,3 0

Consegna Tutti 2 0,0 0,0 0,0 0,0 0
Mod. 2 1 0,0 0,0 0,0 0,0 0
Mod. 3A 1 0,0 0,0 0,0 0,0 0

Fig. 111
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e Sforamenti del termine legale: le scadenze chiuse dopo il termine legale o ancora aperte oltre, e le
richieste in casella oltre il termine della ricevuta Mod. 2, con la fase in cui si trovava I'atto il giorno del

termine legale e il firmatario. Sotto, Oltre la scadenza interna, nel termine legale: non sono

sforamenti, perche la scadenza interna e anticipata per prudenza.

e Arischio adesso: i termini aperti, richieste in casella comprese, con il termine legale entro la soglia
Imminente della tua Cassa, e i Giorni al legale. E |a situazione di oggi, qualunque periodo tu abbia

scelto.

Sforamenti del termine legale 3

Scadenze delle pratiche del periodo chiuse dopo il termine legale o ancora aperte oltre, e richieste in casella oltre il termine della ricevuta Mod. 2. La «fase» &
quellain cui si trovava l'atto il giorno del termine legale.

PRATICA /
RICHIESTA

202600902AP00

99036751

In casella

202600904AP00

TERMINE

Integrazione
documentale

Ricevuta Mod. 2

Ricevuta Mod. 2

SCADENZA
INTERNA

30/09/2026

12/10/2026

11/09/2026

Oltre la scadenza interna, nel termine legale 1

TERMINE
LEGALE

30/09/2026

12/10/2026

11/09/2026

Non sono sforamenti: la scadenza interna & anticipata per prudenza

PRATICA / RICHIESTA

99036752

In casella

Arischio adesso

TERMINE

RicevutaMod. 2

SCADENZA INTERNA

16/10/2026

SFORAMENTO FASE IL GIORNO

CHIUSA IL DEL TERMINE FIRMATARIO
(GG LAV.)
LEGALE
ancora - Attesa della
aperta controparte
ancora
4 In casella -
aperta
16/09/2026 3 Attesa firma (Mod. Vice Presidente —
2) Mario Esempio
TERMINE LEGALE CHIUSA IL FASE FIRMATARIO
19/10/2026 ancora aperta In casella -

Termini aperti (anche richieste in casella) con il termine legale entro 3 giorni, la soglia «lmminente» della Cassa. Situazione di oggi, indipendente dal periodo.

PRATICA /
RICHIESTA

202600901AP00

99036752

In casella

99036753

In casella

Fig. 112

SONoO.
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TERMINE

RicevutaMod.
2

RicevutaMod.
2

RicevutaMod.
2

SCADENZA
INTERNA

19/10/2026

16/10/2026

19/10/2026

TERMINE
LEGALE

19/10/2026

19/10/2026

19/10/2026

SIS FASE FIRMATARIO
LEGALE
2 Attesa firma (Mod. Vice Presidente — Mario
2) Esempio
2 Incasella -
2 In casella -

@ Comeilresto della Parte F, & sola lettura: dice dove guardare, non cambia niente.

© Se lapagina scrive Campione parziale, alcuni documenti non hanno la data in cui sono stati
pronti per la firma: restano fuori dalle fasi di lavorazione e di attesa firma, e la pagina dice quanti
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G — QUANDO QUALCOSA NON ARRIVA: IL PERCORSO A MANO

SCHEDA 34

Quando serve questa parte, e come siusa

Questa parte € la via d'uscita, non la strada. Nel lavoro normale non la aprirai: i CUP arrivano dal por-
tale, le richieste arrivano dal portale, le denunce arrivano da EdilConnect. Qui si viene quando qual-

cosa non arriva.

SE SUCCEDE QUESTO..

un CUP che ti aspetti non compare nellelenco da
SICS

unrichiedente e stato registrato altrove e va
annotato

unarichiesta esiste manon € arrivata, e la pratica va
apertalo stesso

le denunce diun‘'impresa non arrivano, o arrivano
incomplete

EdilConnect non riconosce il cantiere, o gliimporti
non quadrano

il codice cantiere non ¢ verificato, o & di un altro CUP

Q, Due cose da tenere ferme

zione porta con sé la propria provenienza.

ti tocca.

11417149

..LA SCHEDAE

35

36

37

38

39

39B

1. Non e una pratica di serie B. Le condizioni per far avanzare una pratica sono le stesse in
un caso e nellaltro: stesse regole, stessa modulistica, stesso calcolo. Cambia soltanto come
il dato e arrivato — e il sistema si ricorda sempre da dove e arrivato, perché ogni informa-

2. Se ci finisci spesso, segnalalo. Una volta ogni tanto e la fisiologia: un cantiere CEDAM,
un'impresa foranea, una richiesta rimasta indietro. Tutte le settimane no. \uol dire che un
collegamento non sta funzionando, ed e una cosa che si aggiusta — non un lavoro in piu che
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SCHEDA 35

Inserire un CUP a mano

Quando: il CUP non compare fra quelli esposti dal portale, e il cantiere esiste.

a Pre-Istruttoria > Validazione CUP. In fondo alla pagina apri la sezione Inserimento Manuale CUP: €
chiusa, e si apre premendo il suo titolo.

e Compila almeno il Codice CUP — gli altri campi (comune, provincia, indirizzo, richiedente, tipo

intervento, committente) aiutano a riconoscerlo — e premi Inserisci CUP. I| CUP entra fra le Richieste
di validazione con la fonte Manuale e lo stato Inserito a mano dalla Cassa, e li o validi con Valida: lo
stato diventa VE — Validato dalla cassa.

€ Richieste di validazione
CuP COMUNE

Arquata del

49E2 11 1
J49E2600911000 Tronto (AP)

Montegallo

J49E26009120001
(AP)

Ascoli Piceno

J49E26009130001
(AP)

Risultatida1a 3 di 3 elementi

Fig. 113

non ci sia.

STATO

IR — Inserito da richiedente

IS — Instradato da altra cassa

Inserito a mano dalla Cassa
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VALIDATO

No

No

No

FONTE

sSICs

sICs

Manuale

Cerca

AGGIORNATO

16/10/2026
09:00

15/10/2026
09:00

15/10/2026
09:00

Valida

Valida

Valida

Precedente

AZIONI

@

Dettaglio

@

Dettaglio

@

Dettaglio

Successivo

© La validazione diun CUP inserito a mano resta nel sistema: il portale non lariceve.

© Primadiinserirlo a mano, controlla il collegamento: contrassegno OFF su Notifiche SICS in er-
rore, «Y» su Richiedenti. Un elenco vuoto puo voler dire che nessuno sta parlando, non che il CUP
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G — QUANDO QUALCOSA NON ARRIVA: ILPERCORSO A MANO

SCHEDA 36

Registrare un richiedente a mano

Quando: il richiedente e gia stato registrato sul portale da qualcun altro, e va annotato qui.
o Pre-Istruttoria > Richiedenti, sezione Registra Richiedente su SICS. Il modulo & uno solo e serve a

tutt'e due le strade: cambia il pulsante con cui lo chiudi.

o Indica tipo, nome, cognome, codice fiscale e PEC, poi premi Registra Manuale — il pulsante accanto a
Registra su SICS. |l richiedente compare fra i Richiedenti Registraticon la fonte Manuale e senza
identificativo del portale.

@ Registra Richiedente su SICS

Tipo Richiedente *

— Seleziona — v
Nome * Cognome *
Codice Fiscale * PEC *
Email Telefono
@ RegistrasuSICS [ RegistraManuale
Fig. 114

© Registra Manuale non crea I'utenza sul portale: la annota qui. Se il richiedente sul portale non
esiste ancora, il comando giusto & Registra su SICS (scheda 7).
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G — QUANDO QUALCOSA NON ARRIVA: ILPERCORSO A MANO

SCHEDA 37

Creare una pratica a mano

Quando: larichiesta esiste sul portale ma non € arrivata, e non si puo aspettare.

a Da un elenco di pratiche, premi Nuova Pratica.

B3 Protocollate 4 pratiche trovate + Nuova Pratica

Fig. 115

9 Compila i Dati Richiesta: protocollo SICS, CUP, tipo (SAL o Stato Finale), data della richiesta (parte
da oggi), periodo (le due date partono vuote).

3 DatiRichiesta
Protocollo SICS *
Protocollo SICS

Cup *

Codice Unico Progetto

Tipo Richiesta *

SAL v

Data Richiesta *

10/10/2026 ]
Periodo dal Periodo al
gg/mm/aaaa o gg/mm/aaaa ]
Fig. 116
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o La maschera & su due colonne: a sinistra i soggetti — richiedente, Direttore dei Lavori, RUP se il
cantiere e pubblico; a destra IImpresa Affidataria, il cantiere e gli Importi Dichiarati: lavori totali,
edili e non edili, manodopera totale ed edile, incidenze.

Importi Dichiarati (sez. 5 CNCE)

Importo Lavori Totale

€ 0
Importo Lavori Edili Importo Lavori Non Edili
€ 0 € 0
Manodopera Totale Manodopera Edile
€ 0 € 0
L'imponibile CE verra calcolato
automaticamente (Manodopera Edile /
2,5)
Incidenza Totale Incidenza Edile
0,00 % 0,00 %
Fig. 117

o Premi Crea Pratica. Torni allelenco Protocollate; 'avviso in alto ha Apri pratica e, se hai scritto il
codice cantiere, dice anche l'esito della sua verifica. Se hai scritto il CUP ma non il codice cantiere, il
sistema lo cerca su EdilConnect mentre salva — la pagina dice che cosa sta aspettando, di solito
pochi secondi, a volte fino a quaranta — e I'avviso dice com'e andata: un codice proposto da
autorizzare (scheda 12), piu cantieri, nessuno. La pratica & nata protocollata (PRT) e ha le stesse
undici schede di tutte le altre.

o Nella scheda Imprese e Denunce aggiungi le imprese edili e non edili, poi premi Prendi in carico: la
pratica passa in istruttoria e da qui prosegue esattamente come le altre.

202600032AP00

SICS: 9000032  Protocollata

Periodo: 01/03/2026 — 30/09/2026  Tiporichiesta: SAL  Affidataria: RicostruzioniProvaSpa  CUP: J49E26000060001  Codice Cantiere CNCE: —

[ # Modifica ] L & Stampa pratica completa J ® Prendiin carico

@ Quadraturaimporti non rispettata

Atteso (totale - edili): 20.000,00 € — somma sezione 7 imprese non edili: 0,00 € — discrepanza: 20.000,00 €.

Correggere gliimporti della richiesta o annullare la pratica e riprotocollarla via SICS. Solo per il caso eccezionale di affidataria multi-CCNL/INPS che
Calcolo svolge anche lavorazioni non edili, e possibile forzare con motivazione.

[E DatiRichiesta

=] Imprese e Denunce

<
0 Orecup § Forza con motivazione

Fig. 118
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@ Alsalvataggio il sistema controlla i campi obbligatori, che il protocollo SICS non sia gia usato,
la coerenza delle date e la forma dei codici. La quadratura degli importi — totale meno edili
uguale alla somma degli importi delle imprese non edili — si controlla alla presa in carico, ed e i
che blocca: per questo le imprese non edili vanno inserite prima. Se sai perche non torna, vale la
scheda 39.

@ Se scriviil Codice Cantiere CNCE, al salvataggio il sistema lo verifica su EdilConnect: deve
appartenere al CUP della pratica. Se per EdilConnect il cantiere ha un altro CUR il salvataggio si
ferma: puoi correggere il codice oppure, solo se hai verificato che € quello giusto, spuntare Con-
fermo che e il cantiere giusto nonostante il CUP diverso e scrivere la motivazione, che resta
nel registro delle attivita. Se EdilConnect non risponde, il codice si salva lo stesso e la pratica lo
segnala come CUC non verificato su EdilConnect finché una verifica non riesce (scheda 39B).

© !l protocollo del portale va copiato giusto. E la chiave con cui il sistema riconosce la richie-
sta: sbagliarlo significa che, quando la richiesta vera arrivera, entrera una seconda volta come
pratica nuova. E se la richiesta vera compare poi in Nuove Richieste, non prenderla in carico: |a
pratica c'e gia. Se lo fai, il sistema la ferma prima di toccare il SICS con il messaggio «Esiste gia la
pratica ... conil protocollo SICS ...»: larichiesta resta in elenco, non acquisita, e si lavora la pratica
esistente. Segnalalo all'assistenza.
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G — QUANDO QUALCOSA NON ARRIVA: ILPERCORSO A MANO

SCHEDA 38

Le denunce a mano, o dall'estrazione di EdilConnect

Quando: i dati di un'impresa non arrivano da EdilConnect e non sono di un‘altra Cassa che la tua Cassa
tratta in attesa di conferma (in quel caso la strada € lo scambio ore, scheda 17).

G Nella scheda Imprese e Denunce, dentro I'impresa interessata, Aggiungi Denuncia apre la
maschera: impresa, anno e mese, progressivo, imponibile dei lavoratori dipendenti e imponibile di
titolari, soci e collaboratori — I'imponibile della denuncia € la somma dei due — e stato del
versamento; se servono, la manodopera da documentazione (che non conta), I'importo scoperto e
I'esclusione dal calcolo. Le ore siindicano lavoratore per lavoratore nel Dettaglio Lavoratori, che &
facoltativo. Si chiude con Salva.

+ Aggiungi Denuncia < Torna alla pratica

@ Pratica 202600028AP00 — Periodo cantiere: 11/2025 — 07/2026

[ Dati Denuncia 82 Dettaglio Lavoratori (opzionale)

Impresa *

Costruzioni Prova Srl (CF: 01234570440) v

(@ Nessun lavoratore inserito. Il dettaglio lavoratori e opzionale.

Anno * Mese * Progressivo *

2026 Ottobre v 1
Imponibile lavoratori dipendenti * Imponibile titolari, soci,

collaboratori *
0 €

0 €

Limponibile della denuncia & la somma delle due componenti. La componente forfettaria
dei non dipendenti concorre al calcolo.

Stato Versamento *

N —Non versata v

«Non applicabile» per lamanodopera di autonomi e imprese non iscritte, per cuiil
versamento in Cassa non esiste: la riga non entra nella verifica di regolarita contributiva
enonrende impresa irregolare.

Manodopera da documentazione (non conteggiata)

0 €

Manodopera giustificata da documentazione, tipicamente fatture del lavoratore
autonomo: nella congruita sisma non € ammessa come prova di manodopera e non entra
nell'imponibile. Lasciare vuoto se non applicabile.

Importo Scoperto

0,00 €

Importo scoperto (morosita). Lasciare vuoto se non applicabile.

& Escludi questa denuncia dal calcolo di congruita

La denuncia resta nello storico ma non concorre al totale imponibile dell'impresa.

Fig. 119
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G — QUANDO QUALCOSA NON ARRIVA: ILPERCORSO A MANO

e Importa da Excel carica in un colpo I'estrazione .xlsx scaricata da EdilConnect per quel cantiere:
altri fogli non sono accettati. Se la pratica non ha ancora il codice cantiere, lo prende dal file; se il file &
di un altro cantiere lorifiuta. La finestra dice che cosa succede: ogni riga va all'impresa della pratica
con lo stesso codice fiscale o partita IVA; quelle delle imprese non dichiarate entrano escluse dal
calcolo e fanno comparire un avviso; se nel file non c'é nessuna impresa dichiarata, il file e rifiutato

senza toccare niente. Lo stato del versamento si ricava dal file; il dettaglio dei lavoratori non si

importa. Le righe Portale CNCE_EdilConnect sono le presenze compilate sul Portale, non una Cassa:
entrano senza l'avviso della Cassa non riconosciuta, e se lo stesso mese c'e anche la denuncia in
Cassa sono un doppione (scheda 13B).

r

Importa da Excel — estrazione
EdilConnect

®

Sostituzione totale. L'importazione sostituisce TUTTE
le denunce della pratica, comprese quelle inserite a
mano: vengono cancellate e rigenerate dal solo file
caricato. Ogni denuncia aggiunta, tolta o cambiata resta
nel registro delle attivita. Excel = emergenza, non fonte
di verita: usare solo quando EdilConnect non e
disponibile.

Carica l'export Excel del sito EdilConnect del cantiere. La
pratica non ha ancora un codice cantiere CNCE: verra
abbinato automaticamente dal file. Ogni riga va
allimpresa della pratica (abbinamento per codice fiscale
o partita IVA): quelle delle imprese dichiarate in sez. 7A
entrano nel calcolo, quelle diimprese non dichiarate
entrano escluse dal calcolo e fanno comparire un avviso.
Se nessuna impresa del file e dichiarata, il file viene
rifiutato senza toccare niente (probabile file di un altro
cantiere). Lo stato del versamento si ricava dal file; il
dettaglio dei lavoratori non viene importato.

File export (.xIsx) *

Sceglifile  Nessun file selezionato

Annulla &, Importa

Fig. 120
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e Per due tipi diimpresa il valore si dichiara a mano: un autonomo edile per cui il Direttore dei Lavori ha
fornito la dichiarazione delle ore, e un'impresa edile di un'altra Cassa che le regole della tua Cassa
trattano in attesa di conferma — come Cassa di iscrizione o come Cassa di versamento delle sue
denunce (scheda 43B) — dopo la risposta della Cassa interpellata con lo scambio ore. Aggiungi
impresae Modifica impresa seguono la stessa regola. Da Modifica dellimpresa si riempiono
Imponibile dichiarato e Ore dichiarate, e daliin poi il calcolo di congruita usa quelli invece dei valori
arrivati. Nel riepilogo dell'impresa gli stessi due valori si rileggono come Imponibile forzato e Ore
forzate. Fuori da quei due casi la pagina lo scrive e il campo dell'imponibile non compare; se un valore
era gia stato salvato, il campo resta, con l'avviso, e il salvataggio dice perche non é accettato.

[/ Dati dichiarati

A Se compilati, il calcolo congruita e i documenti utilizzeranno
questi valori al posto dei dati scaricati da EdilConnect.

Imponibile dichiarato

Lasciare vuoto per usare il dato EdilConnect €

Ammesso in due soli casi: autonomo edile dichiarato dal Direttore dei Lavori, oppure
impresa edile di un‘altra Cassa che le regole della tua Cassa trattano «in attesa di
conferma» (Cassa diiscrizione o Cassa di versamento delle sue denunce), dopo la
risposta della Cassa interpellata con lo scambio ore. |l valore inserito ha precedenza sul
dato importato ed € evidenziato nel riepilogo del calcolo

Ore dichiarate

Lasciare vuoto per usare il dato EdilConnect

Ore lavorate dichiarate dal Direttore dei Lavori, oppure ricevute via PEC da altra Cassa Edile

Fig. 121

o Le righe inserite a mano portano la loro origine — la pastiglia dice Manuale, quelle arrivate dal
collegamento EdilConnect, quelle importate dal file Excel — e nel calcolo pesano come tutte le altre.

Giu2026 Progr.1 APOO—APO0  Manuale 4.800,00€ Versata | 7 ‘
J
Lug2026 Progr.1 APOO—APOO | Excel 5100,00€ Versata | |

Fig. 122

© Le strade non si sommano: due sostituiscono. /mporta da Excele Aggiorna Denunce da
EdilConnect cancellano tutte le denunce della pratica, comprese quelle digitate, e le riscrivono
dalla fonte. Di notte il sistema non aggiorna niente: confronta soltanto, e avvisa (scheda 13C). Le
denunce a mano si aggiungono quindi dopo ['ultimo caricamento. Limportazione e tutto o niente:
se unimporto nel file non silegge, il messaggio dice il valore e la cella, e la pratica resta com'era.
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@ Origine e provenienza non sono la stessa cosa, e stanno su due oggetti diversi: l'origine €
della singola denuncia e dice da dove & arrivata lariga (EdilConnect, Manuale, Excel); la prove-

nienza e dell'impresa e dice a quale Cassa € iscritta (Locale, Altra cassa (Marche), CEDAM, Fora-
nea— scheda 14).
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SCHEDA 39

Il codice cantiere a mano, e la quadratura forzata

Quando: EdilConnect non riconosce il cantiere, oppure gli importi dichiarati non tornano e sai perche.

o Se 'abbinamento del codice cantiere non trova nulla (scheda 12), il codice siinserisce a mano: da
Modifica della pratica, sezione Cantiere, campo Codice Cantiere CNCE. Al salvataggio il sistema
controlla su EdilConnect che il codice appartenga al CUP della pratica. Se per EdilConnect il CUP &
diverso, il codice non si salva: correggilo, oppure — solo se hai verificato che € il cantiere giusto —
spunta Confermo che ¢ il cantiere giusto nonostante il CUP diverso e scrivi la motivazione, che
resta nel registro delle attivita. Se EdilConnect non risponde, il codice si salva lo stesso e la pratica lo
segnala (scheda 39B).

© Cantiere
Tipo CIG
Privato v Codice Identificativo Gara

Codice Cantiere CNCE

Codice cantiere CNCE

Al salvataggio il codice cantiere viene verificato su EdilConnect: deve appartenere al CUP
della pratica.

Fig. 123
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G — QUANDO QUALCOSA NON ARRIVA: ILPERCORSO A MANO

e Se la quadratura degli importi non torna — il totale dei lavori meno quelli edili non & uguale alla
somma dei lavori delle imprese non edili, con uno scarto oltre un centesimo — in testa alla pratica
compare l'avviso rosso Quadratura importi non rispettata, e la pratica non si puo6 prendere in
carico. Dentro I'avviso c'é Forza con motivazione: apre una finestra che chiede il perché (almeno 10
caratteri) e si chiude con Forza quadratura. Se invece la richiesta € da rifare, 'avviso lo dice: da
protocollata la pratica non si annulla, e finche la quadratura non torna non entra in istruttoria; si forza
la quadratura con la motivazione, si prende in carico e poi si annulla (scheda 25) perché I'impresa la
ripresenti.

@ Quadratura importi non rispettata
Atteso (totale - edili): 20.000,00 € — somma sezione 7 imprese non edili: 0,00 € — discrepanza: 20.000,00 €.
Correggere gli importi della richiesta. Se invece la richiesta € darifare: da Protocollatala pratica non si annulla, e finché la quadratura non torna non
entrain istruttoria; si forza la quadratura con la motivazione, si prende in carico (Prendiin carico) e poi siannulla (Annulla) perché limpresa la ripresenti.
Fuori da questo, la forzatura & per il solo caso eccezionale di affidataria multi-CCNL/INPS che svolge anche lavorazioni non edili.

Y Forza con motivazione

Fig. 124

r 5

Stai per forzare la quadratura importi sulla pratica 202600032AP00. Usa questa funzione solo nel caso
eccezionale di affidataria con doppia posizione INPS / piu CCNL che svolge anch'essa lavorazioni non edili
(non puo essere subaffidataria di se stessa). Lazione resta nel registro delle attivita, con il tuo nome e la
motivazione, fra gli eventi di severita alta.

Atteso (totale - edili) 20.000,00€
Effettivo (sezione 7 non edili) 0,00€
Discrepanza 20.000,00€

Motivazione (obbligatoria, min 10 caratteri)

Es.: Affidataria XYZ ha posizione INPS distinta per attivita non edili (CCNL Metalmeccanici),
regolarmente subappaltata su sezione 7 con stessa PIVA.

G 4
Fig. 125

e La motivazione resta agli atti, nel registro delle attivita, con il tuo nome, fra gli eventi di severita alta:
chirileggera la pratica fra un anno sapra perche quei numeri non tornavano.

1record trovati

Cerca:

DATA/ORA v TIPO MODULO OPERATORE DESCRIZIONE ESITO AZIONI
16/10/2026 10:12:00 Q Bypass gate quadraturaimporti Pratica Mario Esempio Bypass gate quadratura importi for... Successo © Dettaglio
Fig. 126
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G — QUANDO QUALCOSA NON ARRIVA: ILPERCORSO A MANO

@ Forzare non e correggere. Si forza quando i numeri sono quelli e la differenza ha una spiega-
zione; se invece e un errore di trascrizione, si corregge il dato.
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SCHEDA 39B

Quando il codice cantiere non e verificato

Quando: in testa alla pratica compare un avviso sul codice cantiere: il controllo su EdilConnect non &
riuscito, oppure il codice appartiene a un altro CUP.

0 In testa alla pratica trovi uno di tre avvisi. CUC non verificato su EdilConnect: il codice e salvato, ma
il controllo non é riuscito. Il cantiere abbinato ha un altro CUP: per EdilConnect quel cantiere
appartiene a un altro intervento, e le denunce potrebbero non essere di questo. Cantiere
confermato con un altro CUP: un collega I'ha confermato con la motivazione, che sta nel registro
delle attivita. Sotto I'avviso, Ultima verifica dice quando & stato fatto 'ultimo controllo.

Il cantiere abbinato ha un altro CUP

Per EdilConnect il cantiere CNCES990036006 ha il CUP J49E26009990001, diverso dal CUP J49E26009060001 della pratica: le

denunce scaricate potrebbero essere di un altro intervento. Correggi il codice cantiere in «Modifica pratica», oppure confermalo li < Verifica ora
con lamotivazione.

Ultima verifica: 16/10/2026 09:30

Fig. 127

e Per riprovare il controllo premi Verifica ora: c'e sui primi due avvisi, finche la pratica non e chiusa. Il
messaggio dice l'esito: il codice & del CUP della pratica, oppure il CUP che EdilConnect gli attribuisce.

e Se il CUP é diverso, correggi il codice da Modifica della pratica, oppure confermalo li con la
motivazione (scheda 39, passo 1).

@ Lavviso si spegne da sé quando una verifica riesce: con Verifica ora, al salvataggio del co-
dice o con Aggiorna Denunce da EdilConnect.

© !l cantiere con un altro CUP non e una formalita. Prima di confermarlo guarda le denunce
che ha portato: se sono di un altro intervento, il calcolo e falso.
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H — AMMINISTRARE LA CASSA

Queste schede sono per chi amministra: le voci corrispondenti compaiono nella barra solo a chi vi ac-
cede. Se non le vedi, non e un guasto.

SCHEDA 40

Creare un operatore

OBIETTIVO far entrare una persona nuova.

SERVE il profilo di amministratore di Cassa.

G Amministrazione > Operatori. La pagina si chiama Gestione Utenti.

82 Gestione Utenti + Nuovo Operatore

Cerca
UTENTE 4 NOME UTENTE EMAIL RUOLI STATO AZIONI
© Visualizza
e Davide Prova d.prova@APO0 d.prova@esempio.invalid Nessuno Attivo &= Funzionalita
(& Accedicome
W Disattiva
© Visualizza
Marco Campione m.campione@AP00 m.campione@esempio.invalid Admin Attivo =
©= Funzionalita
W Disattiva
© Visualizza
e Paolo Esempio p.esempio@AP00 - Nessuno Attivo €= Funzionalita
& Accedicome
W Disattiva
© Visualizza
Giulia Saggio admin@AP00 g.saggio@esempio.invalid Admin Attivo
e= Funzionalita
W Disattiva
© Visualizza
e Elena Campione e.campione@AP00 e.campione@esempio.invalid Nessuno Attivo &= Funzionalita
[ Accedicome
W Disattiva
© Visualizza
Anna Prova a.prova@AP00 a.prova@esempio.invalid Admin Attivo
€ Funzionalita
W Disattiva
© Visualizza
@ Mario Esempio m.esempio@AP00 m.esempio@esempio.invalid Admin Attivo
€= Funzionalita
Risultatida1a7di7 elementi Precedente n Successivo

Fig. 128
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e Premi Nuovo Operatore e compila Nome utente, Nome, Cognome, Descrizione, Email e una

&+ Nuovo Operatore

& Dati Operatore

Nome utente *

nomeutente @MC00

Il codice Cassa verra aggiunto automaticamente

Nome

Nome

Cognome

Cognome

Descrizione

Descrizione o nome completo

Email

email@esempio.it

e Password

Password *

Inserisci password

La password deve essere di almeno 8 caratteri e contenere maiuscole, minuscole e numeri
Lutente dovra cambiarla al primo accesso.

Fig. 129
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© Ruoli

. Amministratore

Accesso alle funzionalita di amministrazione

© Stato

0 Operatore attivo

Se disattivato, loperatore non potra effettuare il login.

© Sicurezza

Autenticazione a due fattori (2FA)

Password provvisoria. Se il nome utente non contiene il codice della Cassa, il sistema lo aggiunge;
dev'essere unico. A destra, la casella Amministratore da accesso alle funzioni di amministrazione
della Cassa: € I'unico profilo che si assegna qui. Il secondo fattore e gia acceso e non si toglie da
questa pagina. Conferma con Crea Operatore. Al primo accesso la persona configura il codice a sei
cifre e cambia la password. Tutto il resto — quello che puo effettivamente fare — si da una voce per
volta dalla scheda delloperatore: &€ la scheda 41.

< Annulla

Se abilitato, loperatore dovra configurare Google Authenticator al primo accesso e inserire

un codice OTP ad ogni login

@ Un operatore nuovo nasce sempre con il secondo fattore attivo. Per disattivarlo occorre

I'assistenza Computer-Pro.

Annulla + CreaOperatore

© Nessuno puo disattivare sé stesso: serve un secondo amministratore. E una garanzia, non
un intralcio.

@ Ladisattivazione non cancella: 'utente va a inattivo e il suo storico resta. Se in quel mo-
mento sta lavorando, la sua sessione si chiude alla sua azione successiva.

© Nellelenco la colonna Ruoli dice Admino Nessuno. Le utenze dell'assistenza hanno in piuil li-
vello d'impianto, che non si assegna da qui.
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@ La stessa persona puo lavorare su piu Casse, anche con profili diversi, ma con utenze di-
stinte — per esempio mrossi@AN@® e mrossi@AP@@ — ciascuna con la propria password e il pro-
prio codice a sei cifre. La Cassa su cui si lavora € quella dell'indirizzo da cui si € entrati.
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H — AMMINISTRARE LA CASSA

SCHEDA 41

Assegnare i permessi

OBIETTIVO

° Dalla scheda dell'operatore, Assegna Funzionalita apre I'elenco Funzionalita disponibili: un

dare a una persona quello che le serve per lavorare, e non di piu.

interruttore per voce, con il codice della voce sotto il suo nome. Il codice dice I'area — per esempio
CAL- il calcolo, com- le comunicazioni, boc- idocumenti, FRM- la codadifirma, PRE- lapre-
istruttoria, PRT- le pratiche, RUL- ifirmataridei documenti, Sys- 'amministrazione — e le vocidella

stessa area stanno vicine. Si conferma con Salva.

[ Funzionalita disponibili

. Calcolo congruita pratica

CAL-001

. Comunicazioni pratica

COM-001

. Invio PEC

COM-002

. Generazione modelli comunicazione

DOC-001

. Anteprima e download PDF

DOC-002

. Archivio documenti

DOC-003

@  upload documentiricevuti

DOC-004

@  codafirmadocumenti

FRM-001

. Gestione firmatari documenti

RUL-001

@  Registrazionerichiedenti

PRE-001

@  vaiidazionecup

PRE-002

. Abilitazione richiedente per CUP

PRE-003

Fig. 130
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o Copia autorizzazioni da un altro operatore: scegli il collega, premi Copia, e la griglia si ricompila con
le stesse spunte. La copia nhon salva: tu le rivedi e poi salvi.

Copia autorizzazioni da un altro operatore

- Seleziona operatore sorgente - v

La copia riempie i flag sottostanti ma non salva. Rivedi e premi Salva per confermare
Fig. 131

° Le voci che trovi nell'elenco sono quelle del catalogo del sistema, che governa l'assistenza:
I'amministratore della Cassa le assegna, ma non ne crea di nuove e non le cambia. Se ti serve una
voce che non c'é, chiedila all'assistenza.

@ Larevoca non cancella I'assegnazione: la segna come revocata, e |o storico resta.

© Le modifiche valgono subito: dall'azione successiva dell'operatore, senza che debba
rientrare.

© Se l'assistenza deve ritirare una voce dal catalogo, prima va tolta a chi ce I'ha: te lo chiedera
lei.

@ Per chientraafare lo stesso lavoro di un collega, la copia dei permessi & il modo piu rapido e
meno soggetto a dimenticanze — ma la griglia si rivede prima di salvare.
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H — AMMINISTRARE LA CASSA

SCHEDA 42

Password e secondo fattore di un operatore

OBIETTIVO rimettere in piedi chinon riesce a entrare.

0 Dalla pagina Dettaglio Operatore, nel riquadro Gestione Password, premi Reimposta password e
conferma. Il sistema genera una password temporanea di 12 caratteri, gia scaduta in partenza, e
chiude l'eventuale sessione aperta di quelloperatore. Sulla tua scheda il pulsante non c'e: la tua
password la cambi da Modifica password nel menu in alto a destra.

& Gestione Password

Genera una password temporanea che 'utente dovra cambiare al primo accesso.

Fig. 132

o La finestra Password temporanea la mostra una volta sola: premi Copia, comunicala subito, poi
chiudi con Ho copiato la password. Non ricompare.

Password temporanea

Comunicala subito alloperatore: viene mostrata una
volta sola e non si puo piurileggere. Al primo accesso
dovra cambiarla.

R14p:-Km9x-Ht2v

Ho copiato la password

Fig. 133
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H — AMMINISTRARE LA CASSA

e Il pulsante Reimposta dispositivo 2FA serve per il cambio, la perdita o la rottura del telefono: genera
una chiave nuova e riporta 'utenza in attesa di configurazione. Compare solo se l'operatore ha il
secondo fattore attivo; si conferma con Reimposta dispositivo.

() Autenticazione a due fattori

Da usare se loperatore ha cambiato o perso il telefono: il codice attuale smette di
funzionare e al prossimo accesso gli verra chiesto di riconfigurare I'app. La sua sessione
viene chiusa subito.

Fig. 134

© !Ireset del dispositivo non disattiva il secondo fattore. Il telefono vecchio smette immedia-
tamente di produrre codici validi e I'eventuale sessione aperta di quell'utente viene chiusa.

@ Dadire achilo chiede: il reset va chiesto prima di dismettere il telefono vecchio, e va ese-
guito quando il nuovo e gia a portata di mano. Fra il reset e la nuova configurazione non si accede.
Mezz'ora prima di iniziare a lavorare, non a fine giornata.

© !l reset lo esegue la Cassa, non l'assistenza esterna: € un gesto di continuita operativa, e sta
bene da chi conosce la persona.
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SCHEDA 43

| parametri della Cassa

OBIETTIVO

sapere dove si cambia che cosa.

a Amministrazione > Configurazione, pagina Configurazione Parametri: una scheda unica divisain
sezioni che siaprono e si chiudono — Dati Cassa Edile, Parametri Calcolo, Controlli Confronto SAL,
Parametri Scadenze, Sicurezza accessi, Integrazione SICS, Integrazione EdilConnect,
Configurazione PEC, PEC Scambio Ore dedicata, Dichiarazioni allegabili PEC, Credenziali portale
— destinatari in copia (CC). Si salva con Salva Configurazione.

Dati Cassa Edile

Parametri Calcolo

5% Controlli C

onfronto SAL

7) Parametri Scadenze

© Sicurezzaaccessi  Sololettura

& Integrazione SICS  Solo lettura

& Integrazione EdilConnect  Solo lettura

&4 Configurazione PEC ~ Connessioneinsola lettura

& PEC Scambio Ore dedicata  Sololettura

@ Dichiarazioni allegabili PEC

e Credenziali portale — destinatari in copia (CC)

Fig. 135

e Dati Cassa Edile — denominazione, PEC della Cassa, indirizzo della sede, Responsabile e Titolo
responsabile: € quello che finisce in testa ai documenti. Nella stessa sezione il Protocollo CE —
ultimo assegnato € in sola lettura: lo tiene il sistema, lo incrementa a ogni pratica e la serie riparte da

1 ainizioan

NO.

Dati Cassa Edile

Denominazione

Cassa Edile delle Province di Ascoli Piceno e Fermo

PEC Cassa

protocollo@

Indirizzo sede

ViadellaCol

Fig. 136

pec.cassaedile.esempio.it

onia 4, 63100 Ascoli Piceno (AP)
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Responsabile

Dott.ssa Anna Prova

Titolo responsabile

Il Direttore

Protocollo CE — ultimo assegnato

2026 / 00035

Contatore gestito dal sistema, non modificabile. La serie riparte da 1a inizio anno.
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e Parametri Calcolo — il coefficiente della manodopera edile, la tolleranza standard, |a soglia di
allerta sulla quota edile e il ruolo abilitato all'avallo quando mancano le denunce. Accantoc'é la
Tolleranza controllo SICS scambio ore (€ per mensilita): quando un‘altra Cassa risponde a uno
scambio ore, per ogni mensilita I'imponibile che certifica si confronta con quello che risulta su SICS, e
una differenza fino a questo importo non & una discordanza. Vale per la singola mensilita, non per
I'impresa; di partenza e 1,00 €. Il calcolo lo esegue e lo sblocca chiunque abbia il permesso Calcolo
congruita: non c'e un ruolo da scegliere per questo.

Parametri Calcolo A
Coefficiente manodopera edile Tolleranza controllo SICS scambio ore (€ per mensilita)
2,50 1,00
Quando arriva la risposta a uno scambio ore, per ogni mensilita I'imponibile certificato
Tolleranza standard % dall'altra Cassa si confronta con quello che risulta su SICS. Una differenza fino a
questo importo non & una discordanza: la nota del mese la riporta e basta. Vale per la
15,00 singola mensilita, non per limpresa. Default 1,00 €

Soglia alert quota edile %

15,00
Quando la componente edile (importo lavori edili / importo lavori totale) € sotto questa
soglia, loperatore riceve un alert non bloccante sulla scheda pratica. Nessuna norma

prevede un rifiuto automatico (Ord. 78/2019 All. 2, prassi CNCE): l'alert serve a
segnalare casi anomali e spingere al confronto con DL e richiedente. Default 5%.

Ruolo abilitato allavallo (assenza denunce)
Operatore Delegato v

Senza denunce reali l'esito positivo e bloccato: solo questo ruolo pud concedere
l'avallo cumulativo che lo sblocca. Default Operatore Delegato.

Fig. 137
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e Parametri Scadenze — i giorni dei quattro termini; i giorni di consultazione del portale dopo la
chiusura, in cui Direttore dei Lavori e impresa vedono ancora la pratica chiusa; i giorni di preavviso
«Imminente», da quando una scadenza si considera vicina; e gli interruttori Percorso combinato
sempre (15+30 giorni) e Usa interruzione termini (ITA/ITB).

(0) Parametri Scadenze

Giorni ricevuta (Mod. 2)

10

Giorni integrazione (Mod. 4A)

15

. Percorso combinato sempre (15+30 giorni)

Se attivo, la sospensione per integrazione (IST-SOA) crea sempre anche la scadenza
di regolarizzazione (30gg), forzando il percorso combinato 15+30 giorni anche quando
manca solo ladocumentazione.

Giorni regolarizzazione (Mod. 4B)

30

Giorni esito post-integrazione

10

Giorni di consultazione del portale dopo la chiusura

30

Dopo la chiusura della pratica (esito o annullamento) il DL e I'impresa consultano il
portale in sola lettura per questi giorni; nello stesso periodo si puo rigenerare il PIN. 0 =
il portale si chiude con la pratica.

Giorni di preavviso «imminente» delle scadenze

3

Una scadenza diventa «Imminente» quando mancano al termine questi giorni o meno:
vale per scadenzario, dashboard, contatori e avvisi del controllo automatico delle
scadenze. 0 = solo il giorno del termine.

. Usa interruzione termini (ITA/ITB)

Se attivo, dalle sospensioni (SOA/SOB) il flusso guidato propone I'interruzione termini
come da norma. Se disattivo, propone I'esito diretto (CPO/CNE); ITA/ITB restano
comunque selezionabili

Fig. 138

In testa alla pagina un avviso elenca le sezioni mostrate in sola lettura: Integrazione SICS,
Integrazione EdilConnect, i parametri di connessione della Configurazione PEC e la PEC Scambio
Ore. In sola lettura, con lo stesso contrassegno, c'e anche Sicurezza accessi, che dice se il codice a
sei cifre e obbligatorio per tutti gli operatori della Cassa. Sono impostazioni diimpianto e le governa
l'assistenza; restano visibili perché la Cassa possa verificare come é configurato il proprio ambiente.
Tutto il resto rimane modificabile.

Le sezioni Integrazione SICS, Integrazione EdilConnect, i parametri di connessione della Configurazione PEC e la PEC Scambio Ore sono mostrate
in sola lettura: sono impostazioni di impianto gestite da Computer-Pro. Tutto il resto — dati della Cassa, parametri di calcolo, scadenze, dichiarazioni,
copia nascosta delle PEC e destinatari in copia — resta modificabile.

Fig. 139

Nella Configurazione PEC, sotto Destinatari istituzionali, imposti la PEC dell'Ufficio Speciale
Ricostruzione (USR): & I'indirizzo a cui partono le comunicazioni che la tua Cassa manda all'USR.
Lasciata vuota, allUSR non parte niente, e se qualche modello lo prevede fra i destinatari la pagina lo
segnala.

Nella sezione Integrazione EdilConnect, in fondo, il riquadro Mappatura Casse di Versamento ha il
comando Gestisci mappature: apre la pagina in cui decidi come trattare le denunce versate presso le
altre Casse. E la scheda 43B, e funziona anche se la sezione ¢ in sola lettura.
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@ Le due sezioni delle integrazioni dicono come & configurato il collegamento: per SICS se &
attivo, I'indirizzo del servizio e ogni quanto viene interrogato; per EdilConnect 'ambiente e il
modo di collegarsi. Non dicono se ci sono stati errori: quelli si vedono dalla Dashboard e dalle voci
di Anomalie. Cambiarle é dell'assistenza.

© La copia nascosta delle PEC (sezione Configurazione PEC) & l'indirizzo che riceve in copia
ogni comunicazione in uscita della Cassa: se e valorizzato la pagina lo segnala in evidenza. La-
sciandolo in bianco non parte alcuna copia, ed € la condizione predefinita.

@ Dove sta l'allegato automatico della dichiarazione non edili: non fra i parametri di calcolo,
ma nella sezione Dichiarazioni allegabili PEC, accanto ai moduli che si allegano alle comunica-
zioni. E l'interruttore Allega automaticamente la dichiarazione non edili alla PEC Mod.4A/4B
(scheda21).
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H — AMMINISTRARE LA CASSA

SCHEDA 43B

Le denunce versate presso un‘altra Cassa: le regole

OBIETTIVO decidere come entrano nel calcolo le denunce che le imprese hanno versato presso le
altre Casse Edili.

SERVE il profilo di amministratore di Cassa.

0 Amministrazione > Configurazione, sezione Integrazione EdilConnect, in fondo: Gestisci
mappature. La pagina si apre sul riquadro Regole per Cassa di versamento.

=2 Regole per Cassa di versamento @® Nuovaregola

@ Per ogni Cassa di versamento delle denunce la Cassa sceglie se le denunce sono valide subito, in attesa di conferma con lo scambio ore, oppure non ammesse (escluse, forzabili sulla
singola denuncia). Le denunce versate sulla propria Cassa (AP00) valgono sempre; quelle senza Cassa riconosciuta non si escludono. Una regola cambiata vale dalla prossima
acquisizione delle denunce: le pratiche gia acquisite non vengono riclassificate finché non si aggiornano.

Casse non elencate qui sotto

Non ammessa — escluse v
‘CODICE CNCE CASSA TRATTAMENTO PEC PER LO SCAMBIO ORE STATO ULTIMA MODIFICA AZIONI

ANOB Cassa Edile della Provincia di Ancona Inattesa di conferma b an00 invalid © Attiva 13/10/2026 16:08
AND2 CEDAM - Cassa Edile delle Marche In attesa di conferma b ang: invalid © Attiva 13/10/2026 16:07
HCoo Cassa Edile Macerata In attesa di conferma bi mc00 pio.invalid © Attiva 13/10/2026 16:09
N0BO - Non ammessa — escluse - @ Aattiva 17/10/2026 10:00
PS8 Cassa Edile Pesaro Inattesa di conferma (scambio ore) Mancante: larichiesta non puo partire @ Attiva 1311012026 16:07
TEBR - Valide subito - @ Attiva 17/10/2026 10:00

La PEC mancante si imposta modificando la regola: Amministrazione » Configurazione » Mappatura Casse di Versamento, sezione «Regole per Cassa di versamento, campo <PEC per o scambio ore».

Fig. 140

e In Casse non elencate qui sotto scegli il trattamento di tutte le Casse per cui non scrivi unaregola, e
premi Salva. Le scelte sono tre: Valide subito, In attesa di conferma (scambio ore), Non ammessa —
escluse.
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e Per una Cassa che va trattata in modo diverso premi Nuova regola: scrivi il Codice CNCE della Cassa
di versamento (due lettere e due cifre, per esempio Psee ; non la tua Cassa, le cui denunce valgono
sempre), scegliil Trattamento delle denunce e, se serve, la PEC per lo scambio ore. Premi Salva.

=5 Nuova regola per Cassa di versamento < Tornaallalista

Laregola dice come trattare le denunce versate presso questa Cassa nelle pratiche di
APOO. Vale dalla prossima acquisizione delle denunce di ciascuna pratica: le pratiche
gia acquisite non cambiano finché non si aggiornano le denunce.

Codice CNCE della Cassa di Trattamento delle denunce *
versamento *
In attesa di conferma (scambio ore) v

FM00 Valide subito: entrano nel calcolo allacquisizione. In attesa di conferma:
Due lettere e due cifre. Non la propria escluse finché lo scambio ore con quella Cassa non € confermato. Non
Cassa: le sue denunce valgono ammessa: escluse; l'operatore puo forzare la singola denuncia.
sempre

PEC per lo scambio ore

scambioore.fm00@esempio.invalid

Lindirizzo a cui parte larichiesta di scambio ore verso questa Cassa. Se e vuoto e la Cassa usa il programma, si usa la PEC
della sua configurazione; altrimenti la richiesta non puo partire.

Fig. 141

o Nell'elenco, la matita modifica unaregola e il cestino la disattiva: quella Cassa torna a seguire la
scelta delle Casse non elencate. Una regola disattivata siriattiva con la freccia.

@ Che cosa vuol dire ciascun trattamento. Valide subito: le denunce entrano nel calcolo ap-
pena acquisite. /n attesa di conferma: restano fuori finche lo scambio ore con quella Cassa non e
confermato (scheda 17). Non ammessa: restano fuori; sulla singola denuncia l'operatore puo for-
zarle. Le denunce senza una Cassa riconosciuta non si escludono.

© Unaregola cambiata vale dalla prossima acquisizione delle denunce: le pratiche gia ac-
quisite non cambiano finche non si aggiornano le loro denunce.

@ Se la PEC per lo scambio ore di una Cassa in attesa di confermamanca, la colonna dice Man-
cante: la richiesta non puo partire. Se quella Cassa non e nell'anagrafica del programma, com-
pare Non nell'anagrafica: lo scambio ore non puo partire: chiedi all'assistenza di aggiungerla.

© Piuinbasso, nella stessa pagina, la tabella Mappatura Casse di Versamento converte il
nome della Cassa come lo scrive l'estrazione di EdilConnect nel suo codice: la usa l'importazione
delle denunce da Excel (scheda 38).
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SCHEDA 44

Modelli, testi e destinatari

OBIETTIVO

far uscire i documenti con la carta e le parole della Cassa.

° Amministrazione > Template Documenti — l'elenco dei moduli. Aprendone uno trovi il Firmatario
richiesto (lo cambi e premi Salva ruolo), Scarica template corrente, Sostituisci con nuovo file
(Carica) e l'elenco dei Segnaposto disponibili. Intestazione, oggetto e testo del documento stanno
dentroil file Word. Nell'elenco ci sono anche le due lettere dello scambio ore, Richiesta dati scambio

ore inter-cassae Risposta dati scambio ore inter-cassa. |l loro Firmatario richiesto e Nessun

firmatario: per questo le lettere dello scambio partono senza firma, e la PEC si mette in coda appena
la lettera e generata. Finché non carichi un file, il programma usa la sua lettera standard; con un file

caricato la lettera esce dal tuo modello Word, con una tabella di una sola riga di segnaposto

$RIGA_IMPRESA_..$ che siripete per ogniimpresa, e il segnaposto $TOKEN$ , da non togliere: el
riferimento che lega larisposta alla richiesta.

[® Template Documenti

@ I template sono file .docx con segnaposto tipo $PROTOCOLLO_CES$, $TMPRESAS ecc. Scaricare, modificare in Word e ricaricare per sostituire.

CODICE o

MOD_02
(w) Mop_os
© mop_10

(© ™mop_3a
© mop_38

(@ MoD_sA

(@ mop_sB
(X) MoD_6A

> Mop_6B
< SCAMBIO_RICH

<N SCAMBIO_RISP

Fig. 142
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DESCRIZIONE

Ricevuta richiesta DURC di
Congruita

Informativa sospensione
silenzio assenso

Dichiarazione annullamento
richiesta

Esito positivo richiesta

Esito positivo con riduzione
-15%

Invito alla integrazione
documentazione
amministrativa

Invito alla regolarizzazione

Esito negativo richiesta

Richiesta intervento
sostitutivo

Scambio ore — lettera di
richiesta dati

Scambio ore — lettera di
risposta

@

FIRMATARIO

Presidente

Presidente

Presidente

Presidente

Presidente

Presidente

Presidente

Presidente

Presidente

Nessun firmatario

Nessun firmatario

DOCX

© Presente

© Presente

© Presente

© Presente

© Presente

© Presente

© Presente

© Presente

© Presente

© Presente

/\ Assente

DIMENSIONE

325,6 KB

326,9KB

326,3KB

327,9KB

328KB

326,5KB

328,7KB

327,6 KB

31,5KB

123,8KB

ULTIMO

AGGIORNAMENTO

07/09/2026 12:29

25/09/2026 12:38

25/09/2026 08:02

25/09/2026 08:13

25/09/2026 08:13

24/09/2026 16:48

24/09/2026 17:38

25/09/2026 08:41

07/09/2026 11:09

14/10/2026 11:19

14/10/2026 11:19

AZIONI

© Apri

© Apri

© Apri

© Apri

© Apri

© Apri

© Apri

© Apri

© Apri

© Apri

© Apri
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H — AMMINISTRARE LA CASSA

o Amministrazione > Template Email — il testo delle PEC che partono dopo la firma di ciascun modulo,
dal Mod. 2 al Mod. 10, e delle due PEC dello scambio ore (Scambio ore — richiesta datie Scambio ore
— risposta). In queste due, nelloggetto tieni [Scambio ore $TOKEN$] : & il riferimento con cuila
risposta si riconosce, e se lo togli il programma lo rimette in testa. A Se una delle due é disattivata
o vuota, la PEC dello scambio non parte: resta in coda finche non la compili o la riattivi.

£3 Template Email

@ | template definiscono il corpo HTML delle PEC inviate dopo la firma dei documenti (Mod. 2, 3A, 3B, 4A, 4B, 5, 6A, 6B, 10) e delle due PEC dello scambio
ore con le altre Casse (Scambio ore — richiesta datie Scambio ore — risposta). Contengono segnaposto tipo $PROTOCOLLO_CES,
$IMPRESA_RAGIONE_SOCIALE$, $L0OGO_CASSA$ risolti automaticamente al momento dell'invio.

ULTIMA

MODELL ETT TAT AZIONI
Ol (o} OGGETTO STATO MODIFICA O
Pratica SPROTOCOLLO_CES — Ricevuta di presa in carico . -
. 2 — Ri Att .
Mod. 2 - Ricevuta (0rd. 78/2019, AlL2) @ Attivo 02/07/2026 19:22 # Modifica
Pratica SPROTOCOLLO_CES — Certificazione di congruita .
@ Mod. 3A — Esito positivo 8 _CES 9 © Attivo 18/04/2026 18:10 £ Modifica
della manodopera (esito.
Mod. 3B — Esito positivo Pratica SPROTOCOLLO_CES — Certificazione di congruita con .
© P ratica S _CES ricaz! feongrut @ Attivo 18/04/2026 18:10 £ Modifica
(riduzione -15%) applicazione ditol..
Mod. 4A — Richiesta Pratica SPROTOCOLLO_CES — Richiesta di integrazione o
@ ) S -CES B © Attivo 1810412026 18:10 & Modifica
integrazione documentale (termine 15 gg)
Mod. 4B — Richiesta Pratica SPROTOCOLLO_CES — Richiesta di regolarizzazione o
@ A s e s 9 © Attivo 18/04/2026 18:10 # Modifica
regolarizzazione versamenti (termine 3...
Mod. 5 — Informativa Pratica SPROTOCOLLO_CES — Sospensione del .
@ . o CES P © Attivo 05/08/2026 17:21 £ Modifica
sospensione procedimento: informativa al richie.
Pratica SPROTOCOLLO_CES — Certificazione di non congruita .
® Mod. 6A — Esito negativo 8 _CES grul © Attivo 18/04/2026 18:10 £ Moadifica
della manodopera (e
Mod. 6B — Intervento Pratica SPROTOCOLLO_CES — Attivazione procedura di .
< e V! ratica S CES lvazione pr uradi @ Attivo 18/04/2026 18:10 £ Modifica
sostitutivo intervento sostitutivo
Mod. 10 — Annullamento su Pratica SPROTOCOLLO_CES — Comunicazione o
@ S -CES © Attivo 18/04/2026 18:10 # Modifica
richiestaimpresa procedimentale
B9 Fascicolo pratica completo (vuoto) /A Dacreare - & Crea
Scambio ore STOKENS] Richiesta dati congruita — CUP .
ﬂ Scambio ore — richiesta dati [SCUPS § sl 9 @ Attivo 13/10/2026 19:17 £ Modifica
Scambio ore STOKENS] Riscontro dati congruita — CUP o
<\ Scambio ore —risposta [ $ s1 9 © Attivo 13/10/2026 19:17 £ Modifica

SCUPS

Fig. 143
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H — AMMINISTRARE LA CASSA

e Amministrazione > Testi Standard — la libreria delle frasi ricorrenti, divise per categoria, che si
richiamano mentre scrivi una PEC con Inserisci testo standard. | testi del contesto Affidataria senza
denunce — casistica sono le voci della tendina della scheda 16B: di partenza Impresa non ancora
entrata in cantiere, Consorzio senza dipendenti, General contractore Altro.

Testi Standard

@® Nuovo testo

@ Libreria di snippet che loperatore puo inserire nelle PEC manuali tramite la modale "Inserisci testo standard" del tab Comunicazioni PEC. | testi possono
contenere segnaposto come $PROTOCOLLO_CE$, $IMPRESA_RAGIONE_SOCIALE$, $DATA_RICHIESTA$ che vengono risolti al momento dell'inserimento; i
placeholder contestuali (es. $IMPORTO_GNF_NECESSARIO$, $DATA_PEC$) restano invariati e devono essere completati a mano dalloperatore.

Dove siusa

— Tuttii contesti —

CODICE

MO_CARE
NZA_GNF

MO_CARE
NZA_GNF
_VAR

MO_NON_
IMPUTAT
A_SUB

SUB_NON
_DICHIA
RATO

VERS_EC

VERS_EC
_SUB

Fig. 144

DOVE SI USA

Libreria
generica (PEC)

Libreria
generica (PEC)

Libreria
generica (PEC)

Libreria
generica (PEC)

Libreria
generica (PEC)

Libreria
generica (PEC)

CATEGORIA

Manodopera

Manodopera

Manodopera

Subappaltatore

Versamenti

Versamenti

Ricerca (codice, titolo, testo)

Es. GNF, subappaltatore, annullamento...

TITOLO

Carenza GNF —
testoesteso ()

Carenza GNF —
variante breve {}

Manodopera sub
senza cantiere
denunciato ()

Subappaltatore
nonsegnalato {}

Versamento come
daEC allegato

Versamento come
daEC allegato
subappaltatore

{}
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PREVIEW TESTO

Imputazione manodopera sul
cantiere nel periodo. Alla data
odierna i dati disponibili non risultano
capienti per il rilascio della congruit...

Imponibile GNF necessario
SIMPORTO_GNF_NECESSARIOS -
Dichiarato
SIMPORTO_GNF_DICHIARATOS =
Mancante
SIMPORTO_GNF_MANCANTES

Imputazione manodopera sul
cantiere nel periodo da parte del
subappaltatore $SSUBAPPALTATORES
per il quale non risulta denunciato il
cantier...

Si segnala dichiarazione di
manodopera sul cantiere da parte del
subappaltatore SSUBAPPALTATORES
non segnalato come tale nella
richiesta.

Versamento come da EC allegato.

Versamento come da EC allegato
subappaltatore SSUBAPPALTATORES.

STATO/
ULTIMA
MODIFICA

@ Attivo

19/08/2026
13:48

@ Attivo

06/05/2026
12:22

@ Attivo

06/05/2026
12:22

@ Attivo

06/05/2026
12:22

@ Attivo

06/05/2026
12:22

@ Attivo

06/05/2026
12:22

Reset

AZIONI
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o Amministrazione > Destinatari PEC, pagina Destinatari PEC per modello — chi riceve ciascun
modulo, e a parte gli invii della sezione denunce.

&8 Destinatari PEC per modello

Per ogni modello puoi definire chi riceve la PEC (destinatario principale A e in copia CC), anche distinguendo per tipo cantiere. Il ruolo Richiedente si risolve
automaticamente nel ruolo effettivo (Impresa, Direttore Lavori o RUP) della pratica

MODELLO INVII PEC CONFIGURATI

Entrambi  A:Richiedente (dinamico) CC: Impresa affidataria, Direttore dei Lavori,
Mod. 2 — Ricevuta RUP (solo pubblico)
Entrambi A:USR

Modifica

Privato A: Impresa affidataria
Privato A: Direttore dei Lavori

Privato A:USR
Mod. 3A — Esito positivo

“

Pubblico A: RUP (solo pubblico) Modifica
Pubblico A: Impresa affidataria

Pubblico A:USR

Privato A: Impresa affidataria
Privato A: Direttore dei Lavori
Privato A:USR

Mod. 3B — Esito positivo (riduzione -15%)
Pubblico A: RUP (solo pubblico) Modifica

Pubblico A: Impresa affidataria

Pubblico A:USR

Mod. 4A — Richiesta integrazione Entrambi  A:Richiedente (dinamico) CC:Impresa affidataria

Modifica

LN

Fig. 145

o Amministrazione > Firmatari, pagina Firmatari della cassa — chiricopre i quattro ruoli: Presidente,
Direttore, Vice Presidente e Operatore Delegato. | primi tre hanno un solo titolare; gli Operatori
Delegati possono essere piu d'uno (Aggiungi Operatore Delegato, Revoca). Storico mostra chiha
ricoperto il ruolo nel tempo.

(8 Firmatari della cassa [ &+ Aggiungi Operatore Delegato }

Ogni template documento dichiara quale ruolo firmatario serve. Qui si mappaiil ruolo al login titolare. Cambiando il titolare, lariga attiva viene chiusa con
data fine e ne viene creata una nuova: lo storico € sempre consultabile. Presidente, Direttore e Vice Presidente hanno un solo titolare; 'Operatore
Delegato puo averne piu di uno (tutti possono firmare i documenti del proprio ruolo).

RUOLO LOGIN ATTIVO DAL MOTIVAZIONE AZIONI
: Marco Campione 16/10/2026 Y ©
@ Presidente P .
m.campione@APO0 17:23 Cambia Storico
oy— ?g_"a:_ove; 01/09/2026 & ©
irettrice, N .
= 13:06 Cambia Storico

a.prova@AP00

: : Mario Esempio 01/10/2026 Y @
@3 Vice Presidente P! Nomina del Comitato di gestione .
m.esempio@APO0 10:00 Cambia Storico
Marco Campione 05/06/2026 Assegnazione Operatore Delegato a Marco E @
% Operatore Delegato P 9 o ¢

m.campione@APO0 18:04 Campione Revoca Storico

Fig. 146
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@ !l cambio di un firmatario chiude I'assegnazione precedente e ne apre una nuova, e |0 sto-
rico resta: fra due anni si potra dire chi era il Presidente il giorno in cui quel documento e stato
firmato.

© Conviene sempre scaricare il modello corrente e modificare quello: si sostituisce solo cio
che e scritto nella forma $NOME$ , € un segnaposto scritto male produce un documento ufficiale
sbagliato.

© Testi Standarde Firmatarisi possono affidare anche a un operatore che non € amministra-
tore, assegnandogli la voce corrispondente.
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H — AMMINISTRARE LA CASSA

SCHEDA 45

Il registro delle attivita

OBIETTIVO ricostruire un fatto.

SERVE il profilo di amministratore, oppure il permesso di consultazione del registro.

o Sistema > Audit Log. Lelenco mostra gli eventi dal piu recente, al massimo i 1.000 piu recenti: in
alto c'e scritto quanti ne ha trovati. Se sono di piu, restringi il periodo o i filtri.

23 record trovati

Cerca:

DATA/ORA v TIPO MODULO OPERATORE DESCRIZIONE ESITO AZIONI
17/10/2026 % VISI:IaIIZZaZIOln(‘E Analisi Mario - ANL-002: Andamento anni 2022-2 Successo © Dettaglio
21:34:16 sezione Analisi Esempio
17/10/2026 4 Vlsgahzzazmvm.a Analisi Mario . ANL-001: Monitoraggio periodo 01/... Successo [ Dettaglio
21:34:13 sezione Analisi Esempio
17/10/2026 4 Vlstfallzzazm.n.e Analisi Mario . ANL-001: Monitoraggio periodo 01/... Successo [ Dettagho
21:34:10 sezione Analisi Esempio
17/10/2026 Mario .

3 Login Autenticazione . Login operatore Mario Esempio Successo © Dettaglio
21:32:52 Esempio
16/10/2026 Visualizzazione Mario

ANL-001: Monitoraggio periodo 01/...

22:23:42 b sezione Analisi Analisi Esempio gaep Successo © Dettaglio
16/10/2026 Visualizzazione Mario

% Anall ANL-001: Export Report Prefettura
22:23:40 b sezione Analisi nals! Esempio ? P Successo © Dettaglio
16/10/2026 Mario

& Login Autenticazione . Login operatore Mario Esempio Successo © Dettaglio
22:23:38 Esempio
16/10/2026 Visualizzazione Mario

I~ Anal ANL-001: Export Report Prefettura
22:13:02 e sezione Analisi nals! Esempio P o Successo © Dettaglio

Fig. 147

o Filtri: Data da e Data a (predefinito: ultimi 7 giorni), Tipo evento, Modulo, Operatore, Esito, Testo
ricerca e ID entita; poi Cerca. Export CSV scarica i dati filtrati, con lo stesso limite di 1.000 righe.

] Audit Log
Datada Dataa Tipo evento Modulo Operatore Esito
10/08/2026 m] 17/08/2026 m] Tutti v Tutti v Tutti v Tutti v
Testoricerca ID entita
Cerca nella descrizione.. Es. ID pratica X et <L Export CSV
Fig. 148
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e Il dettaglio riporta anche I'indirizzo da cui si & agito, il programma usato e la fotografia dei dati prima e
dopo la modifica.

{Z] Dettaglio Evento Audit < Tornaallalista
£ Modifica Successo @ Informazioni Tecniche
ID Evento #10003415
Data/Ora 10/10/2026 08:02:40
Indirizzo IP 10.20.30.40
Modulo Note
User Agent
Entita tbNotaPratica #39451
Operatore Mario Esempio
Descrizione Nota interna 39451 modificata (pratica 39001)

Dati Evento

@© Prima ® Dopo
{"testo":"Sentito il Direttore dei Lavori: la relazione sul per: {"testo":"Sentito il Direttore dei Lavori: la relazione sul per:
Fig. 149

0 Dalla Dashboard, i riquadri Login falliti oggied Eventi critici (7 gg) — quando sono maggiori di zero —
aprono questo elenco gia filtrato.

@ ! record sono immutabili: si aggiungono, non si modificano e non si cancellano. La politica di
conservazione prevede almeno cinque anni.

@ ! registro non serve a controllare le persone: serve a poter ricostruire un fatto.
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H — AMMINISTRARE LA CASSA

SCHEDA 46

Rispondere a «perché la pratica non e partita?»

OBIETTIVO il percorso di diagnosi, in ordine, senza chiamare nessuno.

o Aprila pratica e guarda la testata: se c'é il contrassegno /In attesa invio PEC, il passaggio &
confermato e sta aspettando la comunicazione (scheda 18).

202600030AP00

SICS: 9000030  Inistruttoria

Periodo: 01/02/2026 —30/09/2026  Tiporichiesta: SAL  Affidataria: RestauriProvaSnc  CUP: J49E26000040001  Codice Cantiere CNCE: —

{ & Modifica ] £ © Stampa pratica completa J &4 Inattesainvio PEC — SOA ® Annulla transizione in attesa

Fig. 150

o Guarda la Coda Firma: se il documento e ancora li, aspetta la firma del firmatario richiesto per quel
modulo — di solito il Presidente.
DATA

PRATICA TIPO OPERATORE FIRMATARIO STATO FIRMA VERIFICA FIRMA AZIONI
GENERAZIONE

Viee. &, Scarica
202600908AP00 o 13/10/2026 Mario Presidente g Inattesadi .
e - 13:00 Esempio Mario firma g, Carica
Esempio firmato
Vlce. &, Scarica
14/10/2026 Mario Presidente Inattesadi
202600903AP00 MOD_02 ) X Carica
11:10 Esempio Mario firma 1
Esempio firmato
\F:Ir::idente <&, Scarica
T )
202600901AP00 MOD_02 1871072026 Merio ) g Inattesadi Carica
11:30 Esempio Mario firma &£
Esempio firmato

Fig. 151

o Guarda la scheda PEC della pratica: se la comunicazione & Da inviare, va mandata con Invia ora; se €
in errore, sirimanda con Reinvia PEC o Rigenera e re-invia (schede 29 e 30). Se al posto di /nvia ora
c'e una clessidra, aspetta le PEC precedenti della pratica: mandale, o annulla quella che non deve
partire (scheda 30B).

84 Comunicazioni PEC @ 1inerore

@ Lerighe evidenziate in rosso sono PEC in errore. Il comando O Rigenera e re-invia, in fondo alla riga, le recupera: sulle PEC documento il worker ritentera l'nvio, sulle PEC credenziali verra rigenerato un nuovo
PIN e inviata una nuova PEC (la vecchia resta a fini di audit)

DATA TIPO RUOLO DESTINATARIO OGGETTO STATO AZIONI
R 2311012026 Mot 3A — Esto pasitive ‘ Opere Esempio Srl Pratica 202600926AP00 — Esito positivo (Ord. rar—— ®| v
17:00 B mpresa opere.esempio@esempio.invalid  78/2019, All. 3A)
20/10/2026 Luca Esempio Pratica 202600926AP00 — Richiesta di
Mod. 4A —Richi v
a2 13:00 od ichiestaintegrazione Dir. Lavori dl.esempio@esempio.invalid integrazione (Ord. 78/2019, All. 4A) CR LS N ©
12/10/2026 Opere Esempio Srl Pratica 202600926AP00 — Ricevuta (Ord
2 Mod. 2 - Ricevuta Impresa . Consegnata v
11:50 opere.esempio@esempio.invalid 7812019, All. 2)
10/10/2026 Opere Esempio Srl Pratica 202600926AP00 — Credenziali i accesso
pd Manuale Impresa . Consegnata v
11:00 opere.esempio@esempio.invalid al portale
Fig. 152

o Se il sospetto é che sia fermo il canale, chiedi all'assistenza: la pagina che dice se l'invio automatico e
acceso e quante comunicazioni sono in coda e riservata a loro.
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© \ella quasi totalita dei casi la risposta € al passo 2 o al passo 3. Firmare non basta: la pratica
avanza quando la comunicazione e partita.

@ La domanda gemella — «perché i dati non sono arrivati?» — si risponde dalla Dashboard e dalla
sezione Anomalie (Notifiche SICS in errore), dal segnale «!» su Pre-Istruttoria > Richiedenti
quando l'arrivo automatico delle richieste e fermo, e per EdilConnect dalla pratica stessa: la pa-
stiglia Cantiere CNCE non abbinato negli elenchi (scheda 12), il riquadro CUC non verificato su
EdilConnect (scheda 39B) e, se la tua Cassa ha attivato il confronto notturno, il riquadro Le de-
nunce su EdilConnect sono cambiate (scheda 13C). Se li non c'é niente di anomalo, si chiede
all'assistenza.
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