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1. GENERALITÀ 

 

1.1. Tabella delle Versioni 

Versione 

manuale 
Data 

Paragrafo e/o 

pagina 

aggiornata 

Descrizione modifica 

V1.0 11/08/2025 Versione iniziale  

V2.0 16/10/2025  
Revisione intero 

documento 
 

V2.1 07/04/2026 Par. 2 Aggiunto par.2 per l’accesso al servizio. 

 

 

1.2. Termini e Acronimi 

Di seguito vengono riportati gli acronimi utilizzati nel presente documento. 

Termine/acronimo Definizione 

DCOD Direzione Centrale per l’Organizzazione Digitale  

GRA Gestione Rapporto Assicurativo Aziende 

PAT Posizione Assicurativa Territoriale 

PAN Posizione Assicurativa Navigazione 
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2. ACCESSO AL PORTALE ED AI SERVIZI ONLINE 

L'accesso ai servizi on line avviene tramite l'apposito link in alto a destra sul portale 

WWW.INAIL.IT 

 

L'utente deve essere preventivamente profilato in uno dei gruppi abilitati ai servizi 

on line ed in particolare alle denunce di esercizio. 

Gli utenti accreditati e opportunamente profilati possono accedere, nella maschera 

che segue: 

1. tramite SPID; 

2. tramite CNS; 

3. tramite CIE; 

4. inserendo le credenziali INAIL ovvero il nome utente e la password. 
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Una volta inserite le credenziali vengono mostrati i profili disponibili per l’utente 

che ha effettuato l’accesso e selezionato il profilo desiderato, tra quelli 

eventualmente presentati nella maschera che segue: 
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all'utente viene mostrata la pagina iniziale del portale da cui accedere al menu: 

My Inail. 

L’utente clicca sulla tendina in alto a destra: 

 

 

 

e si apre un menu a tendina: 

 

Cliccare su My Inail.  

Dopo aver effettuato l’accesso viene mostrata una pagina in cui sono disponibili 

tutte le funzionalità del Servizio di Denunce Online.  
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L’utente clicca “Accedi alla lista dei servizi” e viene mostrata la seguente maschera: 



 GUIDA APPLICATIVA 

  Nuovi Servizi Denunce MUT - Denuncia Iscrizione 

 

Dati interni – Dati non personali 

  Pag. 7 di 98 

 

 

 

L’utente digita ‘Gestione’ e viene mostrata la lista dei servizi: 

 

L’utente seleziona “Denunce – Gestione Denunce” e viene mostrata la seguente 

maschera: 

 

L’utente clicca su “Aggiungi preferito” per memorizzarlo nella propria pagina My 

Inail. 
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L’utente clicca “Vai al servizio” e viene mostrata la pagina: 

 

Questo manuale descrive le funzioni: 

• Nuova Denuncia di Iscrizione 

• Denuncia di Iscrizione in bozza e inviate. 
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3. NUOVA DENUNCIA DI ISCRIZIONE 

L’utente seleziona la card “Nuova Denuncia di Iscrizione”  

 

e viene mostrata la pagina: 

 

Se il codice fiscale da iscrivere risulta associato a ditte Inail già attive non è 

possibile procedere alla compilazione della denuncia di iscrizione e viene 

visualizzato il seguente messaggio: 

 

3.1. Dati Anagrafici 

Una volta effettuata la verifica del codice fiscale, si accede alla maschera relativa 

all’inserimento dei dati anagrafici della ditta. 

Se il codice fiscale indicato è presente nella banca dati Infocamere, i dati anagrafici 

della ditta vengono precompilati automaticamente e non sono modificabili; in caso 

contrario, l’utente procede inserendo manualmente i dati richiesti.  



 GUIDA APPLICATIVA 

  Nuovi Servizi Denunce MUT - Denuncia Iscrizione 

 

Dati interni – Dati non personali 

  Pag. 10 di 98 

 

I campi obbligatori sono contrassegnati da un asterisco. La data inizio attività è da 

intendersi come data di inizio dell’obbligo assicurativo. 

 

 

Una volta inseriti i dati richiesti è possibile proseguire selezionando il tasto 

CONTINUA in fondo alla pagina. 

A questo punto viene visualizzata la sezione relativa ai dati della sede legale della 

ditta, i cui campi obbligatori sono contrassegnati da un asterisco.  
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Se il codice fiscale indicato è presente in Infocamere, vengono visualizzati tutti i 

codici Ateco che l’impresa ha dichiarato alla Camera di Commercio.  

 

Se la Ditta ha una sede estera, è possibile inserirne i dettagli spuntando l’apposita 

casella, ma occorre comunque indicare una sede legale sul territorio italiano. 

 

Una volta inseriti i dati richiesti è possibile proseguire selezionando il tasto 

CONTINUA in fondo alla pagina; si accede così alla schermata con il riepilogo dei 

dati immessi. 
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Cliccando sul tasto “Termina inserimento dati anagrafici”, viene mostrato il 

feedback dell’operazione effettuata con l’indicazione delle modalità per accedere 

alla fase successiva. 
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3.2. Dati di Recapito 

 

 

La successiva fase riguarda l’inserimento dei dati di recapito, che sono meramente 

facoltativi. In particolare, in questa sezione, è possibile indicare i dati relativi 

all’indirizzo di corrispondenza del soggetto assicurante se differenti da quelli della 

sede legale. 
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Nella sezione Contatti, nel caso in cui non si voglia utilizzare la PEC registrata in 

Infocamere, è possibile indicarne una ulteriore, spuntando la casella “Voglio 

inserire un’altra e-mail PEC”. 

 

Una volta inseriti i dati richiesti è possibile proseguire selezionando il tasto 

TERMINA INSERIMENTO RECAPITI in fondo alla pagina. 
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3.3. Dati dei Rappresentanti 

La maschera successiva riguarda l’inserimento dei dati dei rappresentanti legali 

della ditta.  

È possibile selezionare un legale rappresentante fra quelli visualizzati in lista o 

aggiungerne uno manualmente cliccando su “AGGIUNGI LEGALE 

RAPPRESENTANTE MANUALMENTE”, accedendo così alla dedicata pagina di 

compilazione: i campi obbligatori sono contrassegnati da un asterisco. 
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Una volta inseriti i dati richiesti, selezionare il tasto SALVA in fondo alla pagina.  

Si prosegue con l’inserimento dei soggetti delegati ai sensi dell'art. 14 del T.U. DPR 

1124/65. L’inserimento dei soggetti delegati è facoltativo. 
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Selezionando il tasto “Aggiungi soggetto delegato manualmente” si accede 

alla dedicata pagina di compilazione, i cui campi obbligatori sono contrassegnati 

con asterisco. Non è possibile modificare il campo “Ruolo”, che è automaticamente 

impostato su “Soggetto delegato”. 

 

Una volta inseriti i dati richiesti, selezionare il tasto SALVA in fondo alla pagina. 

A questo punto viene visualizzata la schermata di riepilogo dei dati immessi.  
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Cliccando sul tasto “Termina inserimento Rappresentanti”, viene mostrato il 

feedback dell’operazione effettuata con l’indicazione delle modalità per accedere 

alla fase successiva. 

 

Terminato l’inserimento dei dati anagrafici della ditta, è possibile procedere 

all’inserimento di una posizione assicurativa territoriale o di una posizione 

assicurativa navigazione selezionando i tasti “INSERISCI PAT” o “INSERISCI 

PAN” presenti nella homepage della Denuncia di Iscrizione, nella sezione 

“Posizioni assicurative”. 
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4. INSERIMENTO PAT 

Terminato l’inserimento dei dati anagrafici della ditta, è possibile inserire le PAT 

(Posizioni Assicurative Territoriali) selezionando il tasto “Inserisci PAT” presente 

nella pagina principale “Denuncia di Iscrizione”.  

 

L’utente accede così alla relativa pagina di compilazione. Sono obbligatori i campi 

relativi alla data di inizio attività INAIL e al settore di inquadramento presunto. 
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È possibile recuperare l’indirizzo della sede lavori da Infocamere (cliccando su 

“Scegli tra le sedi recuperate da InfoCamere”) oppure inserire i dati 

manualmente.  

Se la sede lavori coincide con la sede legale è possibile selezionare il tasto “Utilizza 

l’indirizzo della sede legale” per consentire l’auto-compilazione dei dati. 

Per proseguire, occorre inserire la descrizione dell’attività economica svolta. 

 

 

Le informazioni relative all’attività economica ATECO non sono obbligatorie. 

Se l’indirizzo della sede lavori è recuperato da Infocamere, i dati dell’attività 

economica possono venire, se presenti, automaticamente compilati in base 

all’unità locale selezionata. 

Altrimenti, è sempre possibile inserire manualmente uno o più codici Ateco; in 

questo caso l’utente clicca su “Inserisci dati attività economica” e nell’area 

“Filtra attività economica” ricerca, per parola chiave, l’attività economica che 

intende dichiarare. 
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La ricerca restituisce l’elenco delle attività ATECO che contengono la parola chiave 

digitata. L’utente seleziona una o più attività e clicca “Conferma”. 
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Se per la ricerca effettuata ci sono troppi risultati, viene visualizzata la pagina di 

seguito mostrata. 

 

L’utente può dunque restringere la ricerca oppure scaricare l’elenco di tutte le 

descrizioni ATECO disponibili cliccando su “Scarica estrazione”. 

È possibile effettuare anche una nuova ricerca per aggiungere altre attività 

economiche a quella già indicata. 

Cliccando sul tasto “Salva”, viene mostrato il feedback dell’operazione effettuata 

con il link per accedere alla fase successiva, relativa all’inserimento delle polizze. 
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5. INSERIMENTO POLIZZE 

Terminato l’inserimento dei dati anagrafici della PAT, si accede alla pagina “Polizze 

disponibili”. È possibile inserire una nuova polizza visualizzando il dettaglio della 

polizza di interesse e selezionando il tasto “Inserisci Polizza”. 

 

 

 

Di seguito il prospetto che illustra la corrispondenza fra il settore presunto indicato 

e le polizze disponibili per quel settore: 



 GUIDA APPLICATIVA 

  Nuovi Servizi Denunce MUT - Denuncia Iscrizione 

 

Dati interni – Dati non personali 

  Pag. 24 di 98 

 

 

  

Il tasto “Termina inserimento PAT” permette di concludere la lavorazione della 

posizione assicurativa territoriale ed è attivo solo quando è stata inserita almeno 

una polizza. 

Cliccando sul tasto “Torna a Gestione Denuncia” è possibile tornare alla 

homepage della Denuncia di iscrizione.  

Scorrendo fino alla sezione delle Posizioni Assicurative si consultano le PAT fino a 

quel momento inserite;  

 

selezionando la PAT di interesse tramite il menù a tendina, viene visualizzato il 

dettaglio delle rispettive polizze. 

Per ognuna viene anche fornito un sintetico riepilogo dei dati presenti per dare 

conto all’utente del livello di completamento delle informazioni immesse. 
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In qualunque momento è possibile modificare i dati inseriti cliccando sul tasto 

“Modifica dati PAT. 

 

 

5.1. Polizza Dipendenti 

All’interno della polizza dipendenti, è possibile procedere all’inserimento di una 

nuova lavorazione cliccando su “Inserisci nuova lavorazione”. Viene 

visualizzata la pagina “Lavorazione” in cui sono riportate le attività economiche 

collegate alla PAT in esame. Nel caso sia stato definito uno o più codice ateco sulla 

sede lavori in esame allora viene mostrato, per la selezione, quale attività 

economica si vuole indicare per la quale verranno dettagliate le informazioni delle 

lavorazioni da inserire. 

In assenza di codici attività economica questo passaggio viene saltato e si deve 

impostare solo la data inizio lavorazione. 
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L’utente seleziona tra le attività presenti in elenco quella di interesse.  

 

Selezionando il tasto “Continua” si accede alla seguente schermata:  
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L’utente procede ad inserire il dettaglio della lavorazione, in forma di testo libero.  

Il dettaglio richiesto è il seguente: 

lavorazione principale; 

ambiente di lavoro; 

materie prime; 

prodotti/servizi realizzati; 

beni strumentali; 

altre informazioni. 

Il successivo campo da compilare riguarda le “retribuzioni” per l’anno in corso e 

per l’anno successivo: in entrambi i casi, l’utente indica l’ammontare delle 

retribuzioni complessive e l’eventuale numero di apprendisti, così come le 

eventuali esenzioni per l’anno in corso e per quello successivo. 
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Lo stesso vale per la compilazione delle retribuzioni per gli anni precedenti, con 

l’aggiunta che è possibile definire anche le condizioni di sconto. È possibile 

compilare la sezione “periodi precedenti” solo in caso di denuncia di nuova ditta 

tardiva.  
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Si prosegue con la compilazione del campo relativo ai “soggetti assicurati”, il cui 

inserimento è facoltativo.  

In caso di compilazione, i campi obbligatori sono contrassegnati con asterisco e 

sono: cognome; nome; codice fiscale; dati di rischio. Al termine dell’inserimento 

l’utente clicca sul tasto “Salva”.  
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Viene, dunque, visualizzata la seguente schermata, con i dati dei soggetti 

assicurati in griglia, sui quali è possibile effettuare le seguenti azioni: consultazione 

(icona occhio); modifica (icona matita); cancellazione (icona cestino). 

 

Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste, si giunge alla sezione “Riepilogo”: 

l’utente può salvare in bozza i dati fino a quel momento inseriti oppure può cliccare 

sul tasto “Termina inserimento lavorazione”. 

 

A questo punto nella pagina dedicata alla Polizza dipendenti viene visualizzato 

l’elenco delle lavorazioni inserite; cliccando sul tasto “Inserisci nuova lavorazione” 

è sempre possibile aggiungere una nuova lavorazione all’interno della medesima 

polizza. 

Se non si hanno più lavorazioni da inserire, l’utente seleziona il tasto “Termina 

inserimento polizza”. Viene mostrato il feedback dell’operazione effettuata con 

l’indicazione delle modalità per proseguire.  
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5.2. Polizza Artigiani 

All’interno della polizza Artigiani, è possibile procedere all’inserimento di una nuova 

lavorazione cliccando sul link “Inserisci nuova lavorazione”. Viene visualizzata 

la pagina “Lavorazione” in cui sono riportate le attività economiche collegate alla 

PAT in esame. Selezionata l’attività di interesse, l’utente clicca sul tasto 

“Continua” e procede ad inserire il dettaglio della lavorazione, in forma di testo 

libero. 

Il dettaglio richiesto è il seguente: 

lavorazione principale; 

ambiente di lavoro; 

materie prime; 

prodotti/servizi; 

beni strumentali; 

altre informazioni. 

Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste, si giunge alla sezione “Riepilogo”: 

l’utente può salvare i dati fino a quel momento inseriti cliccando sul tasto “Salva 

bozza” e prosegue cliccando sul tasto “Termina”. 

A questo punto, terminato l’inserimento delle lavorazioni desiderate, l’utente 

procede con la compilazione della sezione “soggetti artigiani”.  

 

Selezionando il tasto “Inserisci artigiano” si accede alla seguente schermata.  
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L’utente procede ad inserire i dati anagrafici dell’artigiano. Una volta inseriti i dati 

richiesti, cliccando sul tasto “Continua” si accede alla scheda successiva relativa 

all’inserimento delle retribuzioni per l’anno in corso, per l’anno successivo e per 

eventuali periodi precedenti. È possibile compilare la sezione “periodi precedenti” 

solo in caso di denuncia di nuova ditta tardiva. 
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Sia per l’anno in corso che per l’anno successivo è preimpostata la spunta sulla 

casella “SI”, relativa alla volontà di assicurare il soggetto artigiano per una 

retribuzione minimale. 

L’utente può confermare tale volontà e proseguire selezionando il tasto 

“Continua”, oppure può valorizzare la casella di spunta “NO” specificando il valore 

delle retribuzioni in questione. 

 

Il campo “Retribuzioni” si attiva solo quando è stato selezionato “NO” nel campo 

“Retribuzione minimale”. 
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Completata la sezione delle retribuzioni, l’utente prosegue con la compilazione 

della sezione relativa alle Lavorazioni svolte. 

 

L’utente seleziona fra le attività presenti in elenco quella di interesse. 

Selezionando il tasto Continua si accede alla sezione successiva relativa alle 

Incidenze sulle lavorazioni svolte. 
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In questa sezione è possibile per ciascuna lavorazione inserita indicarne la relativa 

incidenza. La somma delle incidenze delle varie lavorazioni deve essere pari al 

100%. 

Selezionando il tasto “Continua” si accede alla schermata di riepilogo. L’utente può 

salvare i dati fino a quel momento inseriti cliccando sul tasto “Salva bozza” e 

prosegue cliccando sul tasto “Termina”. 

A questo punto nella pagina dedicata alla Polizza Artigiani viene visualizzato 

l’elenco delle lavorazioni inserite; cliccando sui tasti “Inserisci nuova lavorazione” 

o “Inserisci artigiano” è sempre possibile aggiungere una nuova lavorazione o un 

nuovo soggetto artigiano all’interno della medesima polizza. 

Se non si hanno più lavorazioni o soggetti da inserire, l’utente seleziona il tasto 

“Termina inserimento polizza”. 

Se la somma delle incidenze indicate non raggiunge il valore del 100%, al termine 

dell’inserimento dei dati relativi alla polizza viene visualizzato il seguente 

messaggio di errore con l’indicazione del link che reindirizza alla pagina dove 

effettuare la correzione: 

 

 

 

 

 

5.3. Polizza Apparecchi Radiologici 

L’utente indica nell’apposito campo la data di inizio validità della polizza e seleziona 

il tasto “Inserisci apparecchio radiologico”. 
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Compare la seguente finestra: 

 

L’utente seleziona il tipo di apparecchio che intende dichiarare dalla lista proposta 
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e dopo aver inserito gli altri dati obbligatori contrassegnati con asterisco (matricola 

e data inizio decorrenza), clicca sul tasto Conferma.  

Deve essere presente almeno un apparecchio radiologico con data inizio 

decorrenza uguale alla data di inizio validità della polizza.  

Nella maschera principale vengono visualizzati gli apparecchi registrati. 

 

Dopo aver compilato la sezione relativa ai dati dell’apparecchio radiologico, l’utente 

procede a compilare la sezione relativa ai Soggetti Esposti; selezionando il tasto 

“Aggiungi soggetto” si accede alla seguente schermata: 

 

L’utente procede dunque con la compilazione dei campi necessari. Dopo aver 

salvato i dati inseriti, nella maschera principale verrà visualizzato l’elenco dei 

soggetti dichiarati. 
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Se non si hanno altri apparecchi o altri soggetti da aggiungere, l’utente seleziona 

il tasto “Termina inserimento polizza” in fondo alla pagina. Viene mostrato il 

feedback dell’operazione effettuata con l’indicazione delle modalità per proseguire.  

 

 

5.4. Polizza Sostanze Radioattive 

L’utente indica nell’apposito campo la data di inizio validità della polizza e seleziona 

il tasto “Aggiungi sostanza radioattiva”. 
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Compare la seguente finestra: 

 

L’utente ricerca per parola chiave la sostanza radioattiva che intende dichiarare e 

la seleziona fra quelle mostrate in elenco. Seleziona poi la sorgente e compila gli 

altri campi necessari. 
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Dopo aver salvato i dati inseriti, nella maschera principale verrà visualizzato 

l’elenco delle sostanze dichiarate. 

 

 

Con l’icona “Matita” l’utente modifica la sostanza inserita mentre con l’icona 

“Cestino” elimina dalla lista la sostanza desiderata. 
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Se non ci sono altre sostanze radioattive da aggiungere, l’utente seleziona il tasto 

“Termina inserimento polizza” in fondo alla pagina. Viene mostrato il feedback 

dell’operazione effettuata con l’indicazione delle modalità per proseguire.  

 

 

 

 

5.5. Polizza Volontari 

Una volta selezionata la Polizza Volontari, l’utente indica nell’apposito campo la 

data di inizio validità della polizza. 

 

Per attivare la copertura assicurativa, la denuncia deve essere effettuata entro i 

dieci giorni antecedenti all'inizio dell'attività di volontariato; pertanto, nel caso in 

cui venga inserita una data di inizio validità non corretta, viene restituito il 

seguente messaggio di errore: 
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Selezionando il tasto “Aggiungi progetto di pubblica utilità” si accede alla 

seguente schermata: 
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La prima scheda è suddivisa in due sezioni: Dati progetto e Beneficiario. L’utente 

compila i campi obbligatori contrassegnati con asterisco e carica la dichiarazione 

rilasciata dall'ente beneficiario all'organizzazione titolare del progetto, 

selezionando il tasto “Conferma”. È possibile caricare solo un documento che 

abbia le seguenti caratteristiche: Estensioni permesse: (.pdf) | Dimensione 

massima: 5MB | Massima lunghezza del nome: 250 caratteri. 

Una volta inseriti i dati richiesti, cliccando sul tasto “Continua” in fondo alla pagina 

si accede alla scheda successiva che permette l’inserimento dei dati del volontario. 

 

 

Selezionando il tasto “Aggiungi volontari/LPU” si accede alla seguente 

schermata: 
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L’utente inserisce i dati anagrafici del volontario e procede con la compilazione 

degli altri campi obbligatori contrassegnati con asterisco.  

È necessario effettuare almeno una scelta fra le sezioni proposte. È possibile 

scegliere più opzioni per la sezione 1 o una sola opzione per le altre sezioni. 
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Dopo aver compilato anche i campi relativi all’attività svolta, selezionando il tasto 

Salva in fondo alla pagina, viene visualizzato l’elenco dei volontari inseriti: 

  

Con l’icona “Matita” l’utente può modificare i dati inseriti mentre con l’icona 

“Cestino” elimina dalla lista il soggetto desiderato. Viene richiesto una conferma 

prima della cancellazione definitiva.  

Selezionando il tasto “Continua” si accede alla schermata di riepilogo dove 

l’utente può verificare tutte le informazioni immesse.  
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L’utente può salvare i dati fino a quel momento inseriti cliccando sul tasto “Salva 

bozza” e prosegue cliccando sul tasto “Termina”. 

Se non ci sono altri progetti da aggiungere, l’utente seleziona il tasto “Termina 

inserimento polizza” in fondo alla pagina. Viene mostrato il feedback 

dell’operazione effettuata con l’indicazione delle modalità per proseguire.  
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5.6. Polizza Scuole 

L’utente inserisce i dati obbligatori indicati con asterisco (data inizio validità e 

numero alunni) e seleziona il tasto “Termina inserimento polizza” in fondo alla 

pagina. Viene mostrato il feedback dell’operazione effettuata con l’indicazione delle 

modalità per proseguire. 
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5.7. Polizza Allievi 

 

L’utente inserisce la data inizio corso e spunta tutte le dichiarazioni richieste. 

Seleziona poi il tasto “Termina inserimento polizza” in fondo alla pagina. Viene 

mostrato il feedback dell’operazione effettuata con l’indicazione delle modalità per 

proseguire. 
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6. INSERIMENTO PAN 

Terminato l’inserimento dei dati anagrafici della ditta, è possibile inserire una PAN 

(Posizione Assicurativa Navigazione) selezionando il tasto “Inserisci PAN” 

presente nella homepage della Denuncia di Iscrizione, nella sezione Posizioni 

Assicurative. 

 

L’utente accede così alla relativa pagina di compilazione, dove sono elencate 

diverse tipologie di Posizione Assicurativa Navigazione (PAN) a seconda del diverso 

tipo di certificato che si intende denunciare e assicurare. I tipi di PAN/certificati 

previsti sono i seguenti: 

Certificato di tipo Nave 

Certificato di tipo Appalti Servizi Di Officina 

Certificato di tipo Comandata 

Certificato di tipo Concessionari Di Bordo 

Certificato di tipo Personale Prove In Mare 

Certificato di tipo Tecnici ed Ispettori 
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L’utente seleziona il tipo certificato desiderato e clicca sul tasto “Inserisci 

polizza”.  
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7. CERTIFICATO DI TIPO NAVE 

In caso di selezione di un certificato di tipo Nave, l’utente accede alla schermata 

di seguito riportata: 

 

È possibile compilare le varie sezioni nell’ordine mostrato, oppure scorrere gli step 

con le icone “Avanti” e “Indietro”. 

7.1. Dati caratteristici 

Nella sezione “Dati caratteristici” l’utente inserisce la data inizio attività; se è in 

possesso del passavanti provvisorio, valorizza la casella SI e allega il relativo 

documento tramite il link Carica file, selezionando poi il tasto Inserisci. È 

possibile caricare solo un documento che abbia le seguenti caratteristiche: 

Estensioni permesse: (.pdf) | Dimensione massima: 5MB | Massima lunghezza del 

nome: 250 caratteri. 

 

L’utente può ricercare e caricare un altro file selezionando il tasto “Ripristina”. È 

possibile, invece, annullare il caricamento effettuato con l’icona “Cestino”. 
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In assenza del Passavanti provvisorio, l’utente valorizza la casella NO e seleziona 

il tasto Cerca Nave per ricercare una nave nel sistema. Viene visualizzata la 

seguente finestra: 

 

Sono previste tre modalità di ricerca, a seconda delle informazioni che si 

possiedono: l’utente può ricercare indicando il numero di certificato della nave, la 

targa della nave (ATCN) oppure gli altri dati identificativi della nave (Numero 

Registro, Tipo Registro e Porto di iscrizione). 
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Se la ricerca ha esito positivo, viene mostrato l’elenco delle Navi che rispondono 

alle informazioni inserite.  
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L’utente seleziona la Nave di interesse e prosegue cliccando su “Conferma Nave”. 

Nel caso, invece, in cui la ricerca non produca alcun risultato, è possibile procedere 

all’inserimento manuale dei dati selezionando il tasto “inserisci i dati 

manualmente”. 

 

 

Dopo aver caricato il documento relativo al passavanti provvisorio o aver ricercato 

la nave, l’utente accede alla sezione relativa al dettaglio della PAN e procede con 

la compilazione dei campi obbligatori contrassegnati con asterisco. 
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Se si spunta la casella “voglio ricevere il certificato di assicurazione dell’equipaggio 

e inserire il periodo assicurativo” per proseguire è necessario compilare i campi 

contrassegnati con asterisco. 

 

Una volta inseriti i dati richiesti, è possibile accedere allo step successivo 

selezionando il tasto Continua in fondo alla pagina. 

 

7.2. Dati tecnici 

L’utente accede così alla sezione dedicata ai “dati tecnici” della nave e procede con 

la compilazione dei campi obbligatori contrassegnati con asterisco. 
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Se nella sezione “dati caratteristici” la nave è stata recuperata dal sistema con le 

modalità descritte in precedenza, la pagina relativa ai dati tecnici è precompilata 

con i dati trovati. È sempre possibile, tuttavia, modificare i dati ove lo si reputi 

necessario. 

Una volta inseriti i dati richiesti, è possibile accedere allo step successivo 

selezionando il tasto Continua in fondo alla pagina. 

7.3. Dati Proprietari 

La sezione successiva riguarda l’inserimento dei dati anagrafici dei proprietari. 
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Nel caso in cui l’armatore sia anche proprietario e possieda interamente la nave o 

una parte di essa, l’utente valorizza l’apposita casella di spunta e indica la quota 

di carati posseduta dall’armatore nell’apposito campo. 

 

Nel caso in cui l’armatore non sia anche proprietario o lo sia solo in parte, devono 

essere digitati i dati anagrafici degli altri proprietari (ulteriori rispetto all’armatore) 

e i numeri di carati posseduti da ciascuno, tramite la funzione “Aggiungi 

proprietario non armatore”.  Il numero di carati complessivo deve risultare pari 

a 24. 

L’utente inserisce i dati anagrafici del proprietario non armatore compilando i 

campi obbligatori contrassegnati con asterisco. 
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La data di inizio proprietà (“Proprietario dal”) non può essere successiva alla data 

di inizio attività della PAN inserita nei dati caratteristici della nave. 

Inseriti i dati richiesti, l’utente seleziona il tasto “Salva” e visualizza i dati del 

soggetto inserito. 
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Per accedere allo step successivo seleziona il tasto Continua in fondo alla pagina. 

 

7.4. Dati Retributivi 

L’utente accede alla scheda relativa all’inserimento delle retribuzioni per l’anno in 

corso, per l’anno successivo e per eventuali periodi precedenti. È possibile 

compilare la sezione “periodi precedenti” solo in caso di denuncia di nuova ditta 

tardiva.  
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L’utente seleziona il periodo per il quale intende dichiarare le retribuzioni cliccando 

sul simbolo “+” e seleziona il tasto “Inserisci classificativo”.  

È necessario inserire almeno un classificativo per ogni periodo retributivo 

visualizzato dal sistema. 

 

 

 

 Selezionando il tasto “Inserisci classificativo” si accede alla seguente 

schermata: 
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L’utente seleziona il profilo tariffario fra quelli disponibili all’interno del menù a 

tendina (sono resi disponibili dal sistema solo i profili tariffari compatibili con la 

categoria naviglio e il tipo registro dichiarati nella maschera dei dati caratteristici) 

e sceglie la relativa qualifica.  

Compila poi la sezione relativa agli importi (Numero giorni lavorati/Numero 

Persone impiegate/ totale Retribuzioni).  

Inseriti i dati richiesti, seleziona il tasto “Salva” e visualizza l’elenco dei 

classificativi inseriti. 

 

Tramite l’icona “Cestino” è possibile eliminare i dati inseriti mentre con l’icona 

“Matita” è possibile apportarvi modifiche. 

Se non si hanno altri classificativi da aggiungere, l’utente seleziona “Termina 

inserimento”. 

Completato l’inserimento dei dati retributivi, è possibile accedere allo step 

successivo selezionando il tasto Continua in fondo alla pagina. 
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7.5. Eventi 

 

L’utente accede alla sezione dedicata agli eventi della nave. L’evento iniziale 

(Armo) coincide con la data inizio validità della PAN dichiarata e non è modificabile. 

Per aggiungere un evento successivo, l’utente seleziona il tasto “Aggiungi 

evento” e procede all’inserimento dei dati richiesti (Descrizione evento e Data 

vento). 

 

Gli eventi che riguardano il certificato di tipo Nave sono l’Armo e il Disarmo. 

È possibile accedere allo step successivo selezionando il tasto Continua in fondo 

alla pagina. 

 

7.6. Armamento 

In questa sezione, disponibile solo per i certificati di tipo Nave, deve essere 

dichiarata la tabella minima di armamento approvata dall’Autorità Marittima 

competente. 
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Selezionando il tasto Inserisci qualifica, viene visualizzata la finestra di seguito 

riportata: 

 

L’utente seleziona la qualifica di interesse fra quelle proposte all’interno del menù 

a tendina e indica il numero di persone impiegate per la qualifica selezionata. 

Dopo ogni inserimento l’utente visualizza la griglia delle qualifiche inserite. L’utente 

clicca l’icona “Cestino” quando intende eliminare la qualifica corrispondente, 

oppure l’icona “Matita” quando vuole modificare i dati precedentemente inseriti.  

Terminato l’inserimento delle qualifiche, l’utente seleziona il tasto Continua in 

fondo alla pagina e accede alla sezione successiva nella quale è possibile 

aggiungere gli allegati.  

 

7.7. Allegati e Riepilogo 

Per i certificati di tipo Nave la quantità dei documenti da fornire dipende dal tipo 

di registro specificato. 

- Se il tipo di registro dichiarato è “NAVI ESTERE”, è previsto il caricamento di 

documenti generici, non classificati. 

- Se il tipo di registro dichiarato è diverso da “NAVI ESTERE”, è previsto il 

caricamento dei seguenti documenti: 

carte di bordo (obbligatorio); 

tabella di armamento (obbligatorio); 
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elenco nominativi palombari e sommozzatori (facoltativo); 

elenco nominativi personale adibito alle attività di manutenzione dei pozzi di estrazione 

di fonti di energia (facoltativo); 

passavanti provvisorio (obbligatorio solo se nella sezione relativa ai dati tecnici è stata 

spuntata la casella passavanti=SI); 

autorizzazione ministeriale iscrizione R.I. (facoltativo). 

 

 Per ogni tipo documento sopra elencato può essere caricato un solo allegato. 

 

- Se il tipo registro dichiarato è “ELENCO NAVI UE/SEE” è obbligatorio il 

caricamento del provvedimento di autorizzazione, come previsto dalla 

normativa. 

 

Per caricare un allegato, l’utente seleziona il tasto “aggiungi allegato”. 

e Viene visualizzata la finestra di seguito riportata: 

 
L’utente seleziona il tipo di documento che intende caricare 
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e allega il relativo documento tramite il link Carica file, selezionando poi il tasto 

INSERISCI. È possibile caricare solo un documento che abbia le seguenti 

caratteristiche: Estensioni permesse: (.pdf) | Dimensione massima: 5MB | 

Massima lunghezza del nome: 250 caratteri. 

Dopo aver salvato, selezionando il tasto “Continua” si accede alla schermata di 

riepilogo. 

 

L’utente può salvare i dati fino a quel momento inseriti cliccando sul tasto “Salva 

bozza”. Prosegue selezionando il tasto “Termina” in fondo alla pagina. A questo 

punto viene mostrato il feedback dell’operazione effettuata con l’indicazione delle 

modalità per proseguire. 



 GUIDA APPLICATIVA 

  Nuovi Servizi Denunce MUT - Denuncia Iscrizione 

 

Dati interni – Dati non personali 

  Pag. 66 di 98 
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8. CERTIFICATI DI TIPO APPALTI SERVIZI DI OFFICINA, 
COMANDATA, CONCESSIONARI DI BORDO, PERSONALE 
PROVE IN MARE E TECNICI E ISPETTORI 

L’utente accede alla schermata di seguito riportata: 

 

È possibile compilare le varie sezioni nell’ordine mostrato, oppure scorrere gli step 

con le icone “Avanti” e “Indietro”. 

 

8.1. Dati caratteristici 

Nella sezione “Dati caratteristici” l’utente inserisce la data inizio attività e compila 

gli altri campi necessari selezionando l’Attività esercitata e il Servizio fra quelli 

disponibili all’interno del menù a tendina. 



 GUIDA APPLICATIVA 

  Nuovi Servizi Denunce MUT - Denuncia Iscrizione 

 

Dati interni – Dati non personali 

  Pag. 68 di 98 

 

 

Inseriti i dati richiesti, l’utente seleziona il tasto Continua in fondo alla pagina e 

accede alla sezione successiva relativa all’inserimento dei dati retributivi. 

8.2. Dati Retributivi 

L’utente accede alla scheda relativa all’inserimento delle retribuzioni per l’anno in 

corso, per l’anno successivo e per eventuali periodi precedenti. È possibile 

compilare la sezione “periodi precedenti” solo in caso di denuncia di nuova ditta 

tardiva.  

 

  

L’utente seleziona il periodo per il quale intende dichiarare le retribuzioni cliccando 

sul simbolo “+” e seleziona il tasto “Inserisci classificativo”.  

È necessario inserire almeno un classificativo per ogni periodo retributivo 

visualizzato dal sistema. 
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 Selezionando il tasto “Inserisci classificativo” si accede alla seguente 

schermata: 
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L’utente seleziona il profilo tariffario fra quelli disponibili all’interno del menù a 

tendina (sono resi disponibili dal sistema solo i profili tariffari compatibili con la 

categoria naviglio e il tipo registro dichiarati nella maschera dei dati caratteristici) 

e sceglie la relativa qualifica.  

Compila poi la sezione relativa agli importi (Numero giorni lavorati/Numero 

Persone impiegate/ totale Retribuzioni).  

Inseriti i dati richiesti, seleziona il tasto “Salva” e visualizza l’elenco dei 

classificativi inseriti. 

 

Tramite l’icona “Cestino” è possibile eliminare i dati inseriti mentre con l’icona 

“Matita” è possibile apportarvi modifiche. 

Se non si hanno altri classificativi da aggiungere, l’utente seleziona “Termina 

inserimento”. 

Completato l’inserimento dei dati retributivi, è possibile accedere allo step 

successivo selezionando il tasto Continua in fondo alla pagina. 
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8.3. Eventi 

 

L’utente accede alla sezione degli eventi. L’evento iniziale (Inizio) coincide con la 

data inizio validità della PAN dichiarata e non è modificabile. 

Per aggiungere un evento successivo, l’utente seleziona il tasto “Aggiungi 

evento” e procede all’inserimento dei dati richiesti (Descrizione evento e Data 

evento). 

 

Gli eventi che riguardano i certificati del tipo in esame sono Inizio e Fine. 

È possibile accedere allo step successivo selezionando il tasto Continua in fondo 

alla pagina. 
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8.4. Allegati e Riepilogo 

 

L’utente seleziona il tasto “aggiungi allegato” e viene visualizzata la finestra di 

seguito riportata: 

 
L’utente seleziona il tipo di documento che intende caricare 
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e allega il relativo documento tramite il link Carica file, selezionando poi il tasto 

INSERISCI. È possibile caricare solo un documento che abbia le seguenti 

caratteristiche: Estensioni permesse: (.pdf) | Dimensione massima: 5MB | 

Massima lunghezza del nome: 250 caratteri. 

Dopo aver salvato, selezionando il tasto “Continua” si accede alla schermata di 

riepilogo. 

 

 

L’utente può salvare i dati fino a quel momento inseriti cliccando sul tasto “Salva 

bozza”. Prosegue selezionando il tasto “Termina” in fondo alla pagina. A questo 

punto viene mostrato il feedback dell’operazione effettuata con l’indicazione delle 

modalità per proseguire. 
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9. RIEPILOGO DI UNA DENUNCIA 

Dalla pagina principale della Denuncia di iscrizione, selezionando il tasto 

“Visualizza riepilogo Denuncia” è possibile in ogni momento consultare il 

riepilogo delle informazioni immesse e verificare la correttezza dei dati inseriti 

prima di procedere all’inoltro. 

 

 

La sezione “Errori denuncia” permette di visualizzare tutti gli errori commessi nella 

compilazione della denuncia che ne impediscono l’inoltro. Di seguito un esempio: 
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Ad ogni errore è associato un link che permette di accedere direttamente alla 

pagina dei dati da correggere. 
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10. INOLTRARE UNA DENUNCIA DI ISCRIZIONE 

Completato l’inserimento dei dati anagrafici della ditta e delle relative PAT e PAN, 

dopo aver verificato e corretto gli eventuali errori riscontrati nella sezione di 

riepilogo, è possibile inviare la denuncia selezionando il tasto “INVIA DENUNCIA” 

in fondo alla pagina principale della Denuncia di Iscrizione.  

 

 

  

Viene visualizzata il seguente modulo di autocertificazione: 

 

L’utente conferma la dichiarazione mostrata tramite l’apposita casella di spunta e 

clicca su “Inoltra Denuncia GRA”. 
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11. DENUNCIA DI ISCRIZIONE IN BOZZA 

 

Selezionando la Card “Denunce di iscrizione in bozza e inviate” dalla pagina 

principale del servizio “Denunce – Gestione Denunce di esercizio”, è possibile 

visualizzare l’elenco delle ditte che l’utente ha in lavorazione.  
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Cliccando sul tasto modifica (Icona “Matita”) è possibile visualizzare i dati salvati 

ed eventualmente modificarli. 

Cliccando sull’icona “Cestino” è possibile, invece, eliminare la Denuncia in 

lavorazione. Viene richiesta una conferma prima della cancellazione definitiva.  

 

Con l’azione “Riepilogo” si accede al riepilogo della Denuncia. 
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12. DENUNCE INVIATE 

Selezionando la Card “Denunce di iscrizione in bozza e inviate” nella sezione 

“Denunce inviate” è possibile visualizzare l’elenco delle ditte di cui l’utente ha 

trasmesso la denuncia di iscrizione. 

 

 

 

È possibile filtrare la ricerca della denuncia di interesse con specifici parametri. 

A differenza della fase di lavorazione, accanto alla ragione sociale della ditta 

compare anche il relativo codice ditta. 
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Cliccando sulla freccia, è possibile visualizzare il dettaglio di sintesi della denuncia 

inoltrata: 

  

 

Le Azioni disponibili sono: 

   per ottenere lo scarico del file pdf della Stampa Denuncia 

 

 per ottenere la ricevuta della Denuncia protocollata 
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13. POLIZZE PUC 

Dalla pagina principale del servizio “Denunce – Gestione Denunce di esercizio” 

l’utente seleziona la card “Nuova polizza PUC” 

 

E accede alla seguente schermata: 

 

L’utente Inserisce nell’apposito campo il codice fiscale della ditta e seleziona il tasto 

“Avvia denuncia Assicurati PUC”. 

 

13.1. Dati Anagrafici 

Si accede alla maschera relativa all’inserimento dei dati anagrafici della ditta. 

Se il codice fiscale indicato è presente nella banca dati Infocamere, i dati anagrafici 

della ditta vengono precompilati automaticamente e non sono modificabili; in caso 

contrario, l’utente procede inserendo manualmente i dati richiesti.  

I campi obbligatori sono contrassegnati da un asterisco. La data inizio attività è da 

intendersi come data di inizio dell’obbligo assicurativo. 
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Una volta inseriti i dati richiesti è possibile proseguire selezionando il tasto 

CONTINUA in fondo alla pagina. 

A questo punto viene visualizzata la sezione relativa ai dati della sede legale della 

ditta, i cui campi obbligatori sono contrassegnati da un asterisco. 

 

Se il codice fiscale indicato è presente in Infocamere, vengono visualizzati tutti i 

codici Ateco che l’impresa ha dichiarato alla Camera di Commercio.  
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Una volta inseriti i dati richiesti è possibile proseguire selezionando il tasto 

CONTINUA in fondo alla pagina; si accede così alla schermata con il riepilogo dei 

dati immessi. 

 

Cliccando sul tasto “Termina inserimento dati anagrafici”, viene mostrato il 

feedback dell’operazione effettuata con l’indicazione delle modalità per accedere 

alla fase successiva. 
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13.2. Dati di Recapito 

La successiva fase riguarda l’inserimento dei dati di recapito, che sono meramente 

facoltativi. In particolare, in questa sezione, è possibile indicare i dati relativi 

all’indirizzo di corrispondenza del soggetto assicurante se differenti da quelli della 

sede legale. 

 

Nella sezione Contatti, nel caso in cui non si voglia utilizzare la PEC registrata in 

Infocamere, è possibile indicarne una ulteriore, spuntando la casella “Voglio 

inserire un’altra e-mail PEC”. 

 



 GUIDA APPLICATIVA 

  Nuovi Servizi Denunce MUT - Denuncia Iscrizione 

 

Dati interni – Dati non personali 

  Pag. 85 di 98 

 

Una volta inseriti i dati richiesti è possibile proseguire selezionando il tasto 

TERMINA INSERIMENTO RECAPITI in fondo alla pagina. 

 

13.3. Dati dei Rappresentanti 

La maschera successiva riguarda l’inserimento dei dati dei rappresentanti legali 

della ditta.  

È possibile selezionare un legale rappresentante fra quelli visualizzati in lista o 

aggiungerne uno manualmente cliccando su “AGGIUNGI LEGALE 

RAPPRESENTANTE MANUALMENTE”, accedendo così alla dedicata pagina di 

compilazione: i campi obbligatori sono contrassegnati da un asterisco. 
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Una volta inseriti i dati richiesti, selezionare il tasto SALVA in fondo alla pagina.  

Si prosegue con l’inserimento dei soggetti delegati ai sensi dell'art. 14 del T.U. DPR 

1124/65. L’inserimento dei soggetti delegati è facoltativo. 
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Selezionando il tasto “Aggiungi soggetto delegato manualmente” si accede 

alla dedicata pagina di compilazione, i cui campi obbligatori sono contrassegnati 

con asterisco. Non è possibile modificare il campo “Ruolo”, che è automaticamente 

impostato su “Soggetto delegato”. 

 

Una volta inseriti i dati richiesti, selezionare il tasto SALVA in fondo alla pagina. 

A questo punto viene visualizzata la schermata di riepilogo dei dati immessi.  
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Cliccando sul tasto “Termina inserimento Rappresentanti”, viene mostrato il 

feedback dell’operazione effettuata con l’indicazione delle modalità per accedere 

alla fase successiva. 
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13.4. Inserimento PAT 

Terminato l’inserimento dei dati anagrafici della ditta, è possibile inserire le PAT 

(Posizioni Assicurative Territoriali) selezionando il tasto “Inserisci PAT” presente 

nella pagina principale “Polizza PUC”, nella sezione “Posizioni assicurative. 

 

 

L’utente accede così alla relativa pagina di compilazione. Sono obbligatori i campi 

relativi alla data di inizio attività INAIL e al settore di inquadramento presunto. 
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È possibile recuperare l’indirizzo della sede lavori da Infocamere (cliccando su 

“Scegli tra le sedi recuperate da InfoCamere”) oppure inserire i dati 

manualmente.  

Se la sede lavori coincide con la sede legale è possibile selezionare il tasto “Utilizza 

l’indirizzo della sede legale” per consentire l’auto-compilazione dei dati. 

Per proseguire, occorre inserire la descrizione dell’attività economica svolta. 
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l’utente clicca su “Inserisci dati attività economica” e nell’area “Filtra attività 

economica” ricerca, per parola chiave, l’attività economica che intende dichiarare. 

 

La ricerca restituisce l’elenco delle attività ATECO che contengono la parola chiave 

digitata. L’utente seleziona una o più attività e clicca “Conferma”. 
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Cliccando sul tasto “Salva”, viene mostrato il feedback dell’operazione effettuata 

con il link per accedere alla fase successiva, relativa all’inserimento della polizza 

PUC. 
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13.5. Inserimento Polizza PUC 

 

L’utente valorizza la casella di spunta relativa alla dichiarazione mostrata e 

seleziona il tasto “Termina inserimento polizza”. 

Viene mostrato il feedback dell’operazione effettuata in cui sono indicate le 

modalità per proseguire. 

 

L’utente torna alla pagina dei dettagli PAT e seleziona il tasto TERMINA PAT in 

fondo alla pagina 
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Viene mostrato il feedback dell’operazione effettuata. 

 

Dalla homepage è possibile inviare la denuncia selezionando il tasto “INVIA 

DENUNCIA”. 
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14. DENUNCIA ASSICURATI PUC IN BOZZA 

Selezionando la Card “Denuncia Assicurati PUC in bozza e inviate” dalla pagina 

principale del servizio “Denunce – Gestione Denunce di esercizio”, è possibile 

visualizzare l’elenco delle ditte che l’utente ha in lavorazione. 

  

 

  

Cliccando sul tasto modifica (Icona “Matita”) è possibile visualizzare i dati salvati 

ed eventualmente modificarli. 
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Cliccando sull’icona “Cestino” è possibile, invece, eliminare la Denuncia in 

lavorazione. Viene richiesta una conferma prima della cancellazione definitiva.  

 

 

Con l’azione “Riepilogo” si accede al riepilogo della Denuncia. 

 

 


