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1. HomePage

La Home Page del sistema & www.ccse.cc/Anagrafica . Collegandosi al link, 'utente puo richiedere le
credenziali di accesso per effettuare il “Login”.

CCSe

Login

Username

Password

nu;‘"‘.

Attenzione!

Attenzione!

tiva 0632101397

Figura 1
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Dopo aver selezionato il link “Nuova registrazione” (Figura 1), si accede alla seguente schermata di
sistema:

_CCSE

Registrazione

Nominativo Password
Username Conferma Password
Email Telefono

Figura 2
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Dopo aver inserito tutti i campi richiesti nella maschera e aver selezionato il pulsante “Registrati”, si
visualizza il seguente messaggio:

La registrazione & avvenuta con successo, a breve ricevera un
Email con il link di attivazione del Suo account.

Grazie dalla CCSE

Figura 3

Distribuzione pubblica Pagina 5 di 24



Anagrafica Operatori 3.3

Manuale Utente 12/12/2014

2. Invio Credenziali

A seguito dell’operazione di richiesta delle credenziali di accesso, la CCSE provvede all'invio, tramite
email, delle credenziali dell’utente, il quale, collegandosi al link inviato, visualizzera la maschera di
seguito riportata:

Grazie per aver attivato il Suo
account.

vai alla login

Figura 4
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Selezionando il tasto “vai alla login” (Figura 4), viene visualizzata la maschera del login:

| CCSE

Login

Username

Password

Nuova registrazione Hai problemi con I'accesso?

Attenzione!

I'’Anagrafica sono diverse da quelie

a Operatori CCSE: scarica pdf

fic

Figura 5

Inserendo username e password, |'utente accede all’Anagrafica Operatori CCSE.
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3. Recupero credenziali e modifica password

Nel caso in cui si presenti la necessita di recuperare l'username e la password per effettuare I'accesso
all’Anagrafica Operatori CCSE, dalla pagina del “Login” si dovra selezionare il link “Hai problemi con
l'accesso?” (Figura 6)

_ccse

Login

Username:

Password

ogin

Nuova registrazione Hai problemi con I'accesso?
Attenzione!
e Cre enzi

ali di accesso all'Anagrafica sono diverse da quelle
DataEntry

Attenzione!

Figura 6
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Si accede alla seguente maschera di sistema:

| CCSE)

Aiuto

Richiedi credenziali

Hai perso le credenziali di accesso? Inserisci la tua mail per riceverie

Email

Richiedi mail attivazione

trato e non hai ricevuto la mail di attivazione? Inserisci la tua mail per

Figura 7

nserendo la mail utilizzata nella procedura di richiesta delle credenziali di accesso all’Anagrafica
Operatori CCSE nel campo “Richiedi credenziali” e cliccando sul pulsante “Conferma”, il sistema inviera
nella casella di posta indicata una mail contenente I'username e la password di accesso all’Anagrafica.

Dalla stessa pagina l'utente pud richiedere anche un nuovo invio della mail di attivazione delle
credenziali, nel caso in cui, dopo aver eseguito la procedura di richiesta delle credenziali, non abbia
ricevuto alcuna comunicazione. In questo caso occorre inserire la mail utilizzata nella procedura di
richiesta delle credenziali di accesso all’Anagrafica Operatori CCSE nel campo “Richiedi mail attivazione”
e cliccare sul pulsante “Conferma”.
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Cliccando sul menu che riporta la ragione sociale della societa, collocato in alto a destra nella pagina
web dell’Anagrafica Operatori (Figura 8), selezionando il pulsante “Cambia Password”, sara possibile
modificare la password di accesso all’Anagrafica Operatori CCSE

A test_anagrafica ~

m Cambia Password

Logout
Dati Societari ~ Seftori Attivita ~ Contatti  Banche
Info Societd Indirizzo Societa Rappresentante Legale Modifica Dati Societari @
Codice AEEG- Indirizzo * Nominafivo- * Attenzione salvate le modifiche con il pulsante
salva prima di spostarvi nella scheda successiva.
Ragione Sociale: * Regione: * Email * campi obbligatori
** glmeno uno obbligatorio
(none) [=]
Partita IVA: ™ Provincia: * PEC: ™ salva le modifichev
(none) [=]
Codice Fiscale: ™ Citta: * Telefono: *
(none) =
Figura 8
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Occorre inserire la vecchia password e successivamente digitare, negli appositi campi dedicati, la nuova
password scelta e confermare I'operazione cliccando sul pulsante “Salva” (Figura 9)

Cambio password utente

Vecchia password: *

Nuova password: *

Conferma nuova password: *

Chiudi

Figura 9
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4. Inserimento Dati Societari

Eseguito il “Login”, si accede alla seguente maschera di sistema:

e L. S Sy —
| CCSE

Dati Societari

Info Societa Indirizzo Societa Rappresentante Legale Modifica Dati Societari @

Codice AEEG: Indirizzo: * Nominativo: Attenzione salvate le modifiche con il

pulsante salva prima di spostarvi nella
scheda successiva.

Ragione Sociale: * Regione: * Email:
* campi obbligatori
(hone) (= ** almeno uno obbligatorio
Partita IVA: ** Provincia: * PEC- *
(none) [+] salva e continuav’
Codice Fiscale: ** Citta: * Telefono: *
(none) [+]

Figura 10

L'utente dopo aver completato i campi richiesti, e verificata la correttezza e completezza dei dati inseriti,
dovra selezionare il pulsante “salva e continua” per proseguire con la procedura di registrazione (Figura
10).
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e —— = p—
IECED

iE Indietro

Dati Societari indirizzo legale rappresentante
Ragione sociale Anagrafe CCSE via Cesre Beccaria 96 Nominativo Ayyyy Bxxxx

Citta ROMA Email anagrafe@ccse it
Codice fiscale Cap 00100 PEC anagrafe@pec ccse it
partita IVA 12389635889 Provincia ROMA (RM) Telefono 06010203

Codice AEEG 1234

Attenzione!
La procedura di registrazione non € conclusa. Occorre procedere con la firma digitale.

Download PDF ® >> Procedi per firmare digitalmente il file

Figura 11

Occorrera obbligatoriamente proseguire con la firma digitale’ attraverso il pulsante “Procedi per
firmare digitalmente il file” per concludere il processo di registrazione. In assenza della firma digitale la

procedura di registrazione restera sospesa e |'utente non risultera iscritto all’Anagrafica Operatori CCSE.

Nel caso in cui dopo aver selezionato il tasto “Procedi per firmare digitalmente il file” non appaia il
tasto “Firma” (in questo caso la schermata appare come mostrato in Figura 12) sara necessario
scaricare/aggiornare il plug-in di java.

Nel caso non si disponga del dispositivo di firma digitale ci puo rivolgere alla propria Camera di Commercio per farne richiesta. Il rilascio
avviene di norma nell’arco di 1-2 settimane. | costi sono generalmente pari alle spese amministrative e in alcune aree il rilascio € gratuito
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CCSE
Siraccomanda di rileggere attentarnente 1 dati inseriti.

Per firmare cliccare sul pulsante "Firma" e attendere la risposta del server

Firma in modalita HLSH

CO3E 2013

Figura 12

Al seguente link http://www.java.com/it/download/testjava.jsp & possibile, dopo un test automatico,
scaricare il plug-in Java (Figura 13). Si consiglia di avviare il file scaricato, riavviare il sistema e procedere

alla firma.
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(
= Java

Download ~ Guida in linea

RISORSE DI ASSISTENZA Come si verifica il funzionamento di Java nel mio computer?

+ Installazione di Java
+ Rimozione di versioni

Nel sistema & stata rilevata una versione precedente di Java.

porecedenti Fate clic sul pulsante di download per aggiornare Java.
+ Disabilitazione di Java

+ Risolurione dei problemi

relativia Java Download gratuito di Java
+ Utilizzo di Java
+ Domande generali
+ Sicurezza

Saltate | testate |a versione attualmente installata di Java

Se non visualizzate il vostro computer nella lista in alto, controllate le seguenti configurazioni:

= Abilitazione di Java tramite il browser Web

= Abilitazione di Java tramite il "pannello di controllo del plugin Java™
» Suuotamento della cache Java

= Requisiti di sistema

Se nessuno dei passaggi sopra indicati risulta possibile a causa di un errore, reinstallate Java
Istruzioni per il download e linstallazione

Oracle fornisce informazioni per contattare il senvizio di supporto tecnico di terze parti. Tali informazioni di
contatto potrebbero cambiare senza preawiso, pertanto Oracle non pud garantime la correttezza.

| prodotti di terze parti descritti in questo articolo vengono commercializzati da societd che non
dipendono da Cracle. Oracle non riconosce alcuna garanzia, implicita o di qualsiasi altro tipo, circa le
prestazioni e 'affidabilita di tali prodotti

ORACLE

Figura 13

| dati inseriti sono soggetti a validazione da parte di Cassa Conguaglio; gli esiti della validazione saranno
comunicati all’'utente tramite e-mail.

L'utente, oltre a ricevere la mail di validazione, ad ulteriore attestazione della stessa, ricevera anche una
notifica direttamente nel proprio account dell’Anagrafica Operatori CCSE.
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5.

Inserimento Settori Attivita

A seguito della conferma da parte di un operatore della CCSE della validazione dei dati societari,

l'utente, collegandosi al link della Homepage ed effettuando il “Login”, potra procedere con

I'inserimento dei dati concernenti le attivita svolte dall’azienda attraverso la maschera “Settori Attivita”
(Figura 14).

Dati Societari | Settori Attivita | Contatti  Banche  Operazioni Societarie

Inserisci un settore di attivita Lista settori di attivita Modifica i settori di attivita &
CCSE: Data inizio settore attivita: = Codice
= Tipologia Dettaglio CCSE
Seftore Distributore 2398E
Natura Giuridica Soggetio: = Elefirico QR CR A
* campi obbligatori
(none) M Settore Acguedotto - Depurazione - 2436E el @ »
Idri F I
Tipologia: * rico ognatura
(none) v Se.rlure Acquedotto - Fognatura 2437E (ol @ »
Idrico
* i 1
Dettaglio Seftore Gas  Imprese di distribuzione 2458E Q @ @ Attenzione!
Per eventuali operazioni societarie
(none) v Metano
(ovvero atti negoziali con
Seftore Gas  Compravendita 2462E Q (0] » conseguente variazione del
Note - . soggetto con cuila CC
Seftore Cooperati 2463E
- nor Siusths ? Q@ (~ regolare le pariite economiche)
ettrico -
accedere alla sezione
Seftore Acquedotto - Depurazione - 2474E a @ F autocertificazioni, allegando altresi
Idrico Fognatura la relativa documentazione
£ Settore Autoproduttore 2496E Q @ »
Eletftrico
Iban: *

Nome Banca: *

L'utente dovra selezionare:

“Data d’inizio settore di attivita”;

“Natura Giuridica Soggetto”;

la “Tipologia” di attivita (es. Servizio idrico integrato) (Figura 15);

il “Dettaglio/Servizi” attivita (es. acquedotto, fognatura, depurazione) (Figura 15);
“Iban”,

“Nominativo della Banca”.
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Dati Societari Settori Attivita

Inserisci un settore di attivita Lista settori di attivita
CCSE: Data inizio settore attivita: *
1
Tipologia: *
Settore Idrico v
Servizi: *

¥ Acquedotto
¥ Fognatura
¥l Depurazione

Attenzione!

Aggiungi ATO 4+

Lista ATO: *

MNote:

N

Iban: *
Nome Banca: *

MNote Banca:

4

‘Aggiungi settore di attivita +

scarica il template

Scarica qui il template

Figura 15

Modifica i settori di attivita &

Attenzione salvate le modifiche con il
pulsante salva prima di spostarvi nella
scheda successiva.

* campi obbligatori

Attenzione!

Per eventuali operazioni societarie
inviare una comunicazione tramite
posta certificara all'indirizzo
anagrafeccse@ccse.cc alegando |a
relativa documentazione.

Nel caso in cui si selezioni “Servizio Idrico” sara necessario indicare la regione e I’ATO in cui si opera, in
riferimento a ciascun servizio selezionato, cliccando sul pulsante “Aggiungi ATO +”, selezionando le voci
di proprio interesse, attraverso i menu “Servizio” ,“Regione” e “ATO” (Figura 16).
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Aggiunta ATO

Servizio: * Regione: *
Acquedotto [¢] | ABRUZZO

ATO: *

ATO 1 Aquilano ’T‘ Aggiungi <

Lista ATO:
ATO 1 Aquilano

* Campi obbligatori Chiudi

Figura 16

Dopo aver confermato I'inserimento attraverso il pulsante “Aggiungi +”, il sistema consente di associare
piu ATO ad ogni attivita selezionata, ripetendo la selezione del “Servizio”, della “Regione” e dell’ “ATO” ,
concludendo sempre I'operazione cliccando sul pulsante “Aggiungi +”.

Tutti gli ATO selezionati secondo la procedura descritta vengono visualizzati nella sezione “Lista ATO”.
Cliccando sul pulsante “Chiudi” si ritorna alla schermata “Settori Attivita”.

Nel campo libero “Note” I'utente potra trasmettere eventuali comunicazioni a Cassa inerenti ai dati
inseriti riguardanti il settore di attivita. Successivamente I'utente dovra obbligatoriamente caricare un
file di autocertificazione dell’attivita inserita attraverso il pulsante “Carica autocertificazione”. Si potra
utilizzare, a questo scopo, un documento prodotto dall’'utente che nella forma e nei contenuti rispetti le
disposizioni di legge in materia di autocertificazione oppure il documento che & possibile scaricare
attraverso il pulsante “scarica il template”, dopo averlo debitamente compilato e firmato.

Una volta inseriti i dati per una determinata attivita bisogna selezionare il pulsante “Aggiungi settore di
attivita” altrimenti i dati inseriti non vengono salvati dal sistema. In seguito, I’attivita e visualizzata nello
spazio sottostante alla sezione “Lista settori attivita” (Figura 17).

Per inserire ulteriori attivita bisogna ripetere la procedura sopra descritta.
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Dati Societari Settori Attivita

Inserisci un settore di attivita Lista settori di attivita Modifica i settori di attivita &
CCSE Data inizio settore attivita. * Codice Attenzione salvate le modifiche con il
5 Tipologia ~ Dettaglio CCSE pulsante salva prima di spostaruvi nella
Settore Acquedotto - Depurazione - (] o] ﬁ scheda successiva.
Tipologia: * d
rica Fognatura o e
campi obbligatori
(none) v R
Dettaglio: * salva le medifiche v
(none) v
Attenzione!
Note Per eventuali operazioni societarie
: inviare una comunicazione tramite
posta certificara all'indirizzo
anagrafeccse@ccse.cc allegando la
relativa documentazione
4
Iban: *

Nome Banca: *

Mote Banca
P
‘Aggiungi settore di attivita 4
scarica il template
Scarica qui il template
Figura 17

Riguardo al “Servizio idrico” si ricorda che, nel caso in cui la societa svolga piu di un servizio (es.
depurazione e fognatura), occorre registrare tutti i servizi in un’unica operazione, in quanto una volta
salvate le modifiche, all’'utente non sara piu permesso di inserire attivita per il settore gia salvato.

Prima di eseguire il “Logout” o passare ad un’altra maschera dell’applicativo, bisogna selezionare il
pulsante “salva le modifiche” altrimenti i dati non vengono salvati dal sistema.

| dati inseriti potranno essere sottoposti a validazione da parte di un operatore CCSE solo quando anche

H

i campi della maschera “Contatti” risulteranno completi.
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Si precisa che gli utenti precedentemente registrati all’anagrafica di Cassa, a seguito della comunicazione
delle credenziali da parte di un operatore della Cassa, potranno visualizzare nelle maschere
dell’Anagrafica Operatori CCSE tutti i dati comunicati e censiti in precedenza.
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6. Inserimento Contatti

Dopo aver completato la sezione “Settori attivita”, |'utente potra procedere al completamento della
maschera “Contatti” (Figura 18).

e i i
EGED

Dati Societari Settori Attivita Contatti Banche

Settori di Attivita Inserisci contatto Lista contatti Meodifica Contatti &
Riferimento: Attenzione salvate le modifiche con il
Settore 1 - 3 o
pulsante salva prima di spostarvi nella
Tipologia — Gestione Ordinaria scheda successiva.
Dettaglio — Erario Email =

Codice CCSE - 2276E * campi obbligatori

. i g
Settore 2 PEC: salva le modifiche

Tipologia — Settore Idrico

Dettaglio — Produttore Telefono 1.
Codice CCSE —
Telefono 2:
Fax:
MNote:

4

¥ Predefinito:

Aggiungi contatto 4

Figura 18

Selezionando il settore di attivita nellomonima sezione della maschera, l'utente potra compilare la
sezione “Inserisci contatto” con le informazioni relative ad un riferimento dell’azienda.
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Al termine dell'inserimento 'utente dovra selezionare il pulsante “Aggiungi contatto”. Una sintesi delle
informazioni inserite verra visualizzata nella sezione “Lista contatti” (Figura 19).

s s e
cCse

Dati Societari Settori Attivita Contatti Banche

Settori di Attivita Inserisci contatto Lista contatti Medifica Contatti &
settore 1 Riferimento. * Rossi Mario Attenzione salvate le modifiche con il
pulsante salva prima di spostarvi nella
Tipologia — Gestione Qrdinaria Email rossimario@mariorossi.it scheda successiva.
Dettaglio — Erario Email: * PEC rossimario@mariorossiit
Codice CCSE - 2278E Telefono 1 0987554323 * campi obbligatori
Telefono 2 poiuytrew e
SR PEC: salva le modifiche v
@ i Predefinito
Tipologia — Settore Idrico
Dettaglio — Produtiore Telefono 1-
Codice CCSE -
Telefono 2°
Fax:
Note:

4

¥ Predefinito:

5 i

Figura 19

Prima di eseguire il “Logout” o passare ad un’altra maschera dell’applicativo bisogna selezionare il

pulsante “salva le modifiche”, altrimenti i dati non verranno salvati dal sistema.

L’operazione dovra essere ripetuta per tutti i settori di attivita che compaiono nell’'omonima sezione.

| dati sono sottoposti a validazione da parte di un operatore CCSE, i cui esiti verranno comunicati tramite
mail e notificati direttamente nel proprio account.

Distribuzione pubblica Pagina 22 di 24




Anagrafica Operatori 3.3

Manuale Utente 12/12/2014

7. Dati Bancari

H

Dopo aver inserito le coordinate bancarie dell’azienda nella maschera “Dati Societari”, I'utente
visualizzera le predette informazioni nella maschera “Banche” (Figura 20).

Dati Societari  Seffori Attivita ~ Confatti =~ Banche
Settori di Attivita Inserisci banca Lista banche Modifica Banche &
loan: * )
Settore 1 iban test
Tipologia — Settore Eletirico IBAN IT4200102003200000006163575
Dettaglio - Distributare Nome: *

Codice CCSE - 2395E Predefinita * campi obbligatort

Settore 2 Bote

Tipologia — Settare ldrico
Dettaglio - Acquedotto - Depurazions - 4
Fognatura

Codice CCSE — 2436E

Predefinito

Aggiungi banca

Settore 3

Tipologia — Settore Idrico
Dettaglio — Acquedotto - Fognatura
Codice CCSE - 2437E

Figura 20

Inoltre, selezionando il settore di attivita nell’lomonima sezione della maschera, I'utente potra, se
necessario, modificare le informazioni relative alle coordinate bancarie dichiarate per ognuna
dell’attivita inserite.

Prima di eseguire il “Logout” o passare ad un’altra maschera dell’applicativo bisogna selezionare il

pulsante “salva le modifiche”, altrimenti i dati non verranno salvati dal sistema.

| dati sono sottoposti a validazione da parte di un operatore CCSE, i cui esiti verranno comunicati tramite
mail e notificati direttamente nel proprio account.

Distribuzione pubblica Pagina 23 di 24



Anagrafica Operatori 33

Manuale Utente 12/12/2014

8. Operazioni societarie

L'azienda, interessata da operazioni societarie, dovra darne comunicazione alla CCSE, utilizzando i
template disponibili all’'interno della maschera denominata “Operazioni Societarie”.

cCse

Dati Societari Setton Attivita Contatti Banche Operazioni Socletarie

Upload Autocertificazioni

Carica autocertificazione @

Cessazione ©

Carica atto notarile ®
Cessione Ramo Azienda ®

Invia i file via mail v

Fusione Per Incorporazione®

Altro ©

Figura 21

Selezionando il pulsante dedicato ad ognuna delle operazioni societarie, sara possibile scaricare il
template da compilare. Per le operazioni societarie diverse da cessazione, cessione ramo azienda e
fusione per incorporazione si dovra utilizzare il template denominato “Altro”. A seguito della
compilazione del template, I'azienda potra effettuare l'upload dello stesso selezionando il pulsante
“Carica autocertificazione”. All'interno della stessa maschera, potra caricare anche l'atto notarile
attestante I'operazione societaria oggetto di comunicazione, selezionando il pulsante “Carica atto
notarile”. Per procedere all'invio della documentazione caricata, |’azienda dovra selezionare il pulsante
denominato “Invia i file via mail”.
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