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1 Obiettivi del documento

Il presente documento intende illustrare le fasi relative alla richiesta, alla ricezione, 
all’assegnazione del repertorio, alla individuazione del richiedente e all’inoltro della PEC 
contenente il Documento Unico di Regolarità Contributiva (DURC).
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2 La richiesta DURC

Attualmente è possibile ricevere tramite PEC il DURC relativo a lavori, per forniture 
di beni e servizi delle imprese che hanno sede competente INAIL in Emilia 
Romagna.

2.1 Richiesta DURC tramite PEC

Per ricevere il DURC tramite Posta Elettronica Certificata, è necessario: 
a) inserire il proprio indirizzo PEC nei dati anagrafici (operazione da svolgere una sola 

volta);
b) selezionare come “Recapito Corrispondenza” l’opzione PEC;
c) scegliere INAIL quale ente che dovrà rilasciare il DURC.

Vediamo nel dettaglio queste operazioni

L’utente si collega al sito internet http://www.sportellounicoprevidenziale.it/ e quindi 
inserisce il proprio Codice Utente e la Password nel riquadro a sinistra (per le 
problematiche relative al rilascio delle credenziali per accedere allo Sportello Unico 
Previdenziale si rimanda alla informazioni presenti sul sito: 
http://www.sportellounicoprevidenziale.it/ ).

Figura 1 – Autenticazione allo Sportello Unico Previdenziale

Nella schermata seguente si selezione il ruolo per cui si intende operare e si clicca sul 
pulsante “Conferma”.
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Figura 2 – Conferma ruolo

Quindi:
1. si clicca quindi su “Gestione Anagrafiche” e quindi su “Stazioni Appaltanti”;
2. si inserisce l’indirizzo di Posta Elettronica Certificata nel campo “e-mail PEC”;
3. si clicca sul pulsante “Conferma e invia”.

Figura 3 – Inserimento indirizzo di Posta Elettronica Certificata del Servizio

Dopo aver inserito l’indirizzo PEC della Stazione Appaltante (operazione che si deve 
eseguire una sola volta), si può procedere con la richiesta dei DURC.

Nella sezione dove sono richiesti i dati relativi all’impresa per la quale si richiede il DURC 
è necessario inserire l’indirizzo PEC dell’impresa stessa e quindi selezionare “PEC” come 
opzione per il “Recapito corrispondenza”.
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Figura 4 – Indirizzo PEC dell’impresa e selezione PEC come strumento per il recapito

Infine, nella sezione “Inoltro”, selezionando INAIL quale ente che rilascerà il documento 
unico di regolarità, il portale segnalerà che il DURC verrà inviato tramite PEC sia alla 
richiedente / Stazione Appaltante che all’impresa.
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Figura 5 – Invio DURC alla PEC della Stazione Appaltante e all’impresa

2.2 Come individuare il richiedente del DURC

In fase di richiesta DURC è possibile indicare un codice utilizzabile dal personale che 
gestisce la PEC per determinare chi effettivamente ha richiesto il DURC all’interno del 
Servizio/Direzione. Questa possibilità è particolarmente utile nel caso di strutture 
complesse e numerose o che hanno sedi distribuite sul territorio, dove quindi risulta 
difficoltoso risalire al richiedente del DURC.

Nella form contenente le informazioni relative all’Appalto/gara viene richiesto il protocollo 
assegnato alla pratica. 
In questo campo è possibile indicare il numero del fascicolo, seguendo questa sintassi:

o Numero Indice = 4 cifre
o Anno = 2 cifre
o Numero fascicolo = 3 cifre
o Numero sub fascicolo = 3 cifre



Pagina 8 di 16

Figura 6 – Utilizzo del campo “Protocollo” per individuare chi ha richiesto il DURC

Nell’esempio in Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.:
o “1234” Numero Indice
o “11” Anno
o “567” Numero fascicolo
o “890” Numero sub fascicolo

Le precedenti informazioni saranno utili per determinare il richiedente del DURC all’interno 
della struttura.
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3 La ricezione del DURC
Il DURC verrà inviato alla Stazione Appaltante sotto forma di allegato PDF ad una email 
PEC (posta elettronica certificata). La PEC da utilizzare è la PEC del Servizio, che è stata 
collegata alla nuova interfaccia e-Grammata.

3.1 Procedura per assegnare il repertorio DURC alla PEC ricevuta

Dalla home page di “Intrernos” cliccare su “servizi online”, quindi su “Accesso alle
applicazioni” e infine su “e-Grammata”.Si accede quindi alla pagina di accessi di e-
Grammata – Protocollo informatico. 
È necessario quindi inserire il codice utente, la password, l’Ente di appartenenza (Regione 
Emilia-Romagna) e cliccare su Entra.

Figura 7 –Accesso ad E-grammata

Si accede quindi alla pagina principale di e-Grammata, dove è necessario cliccare su 
“Interoperabilità e gestione posta”.
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Figura 8 –Accesso all’interoperabilità e alla Gestione della Posta

A questo punto vengono visualizzate tutte le email ricevute dal Servizio (sia PEC che no).
Si seleziona la PEC di interesse e poi si clicca su “Registra”.

Figura 9 – Selezione email di interesse

Comparirà quindi una nuova finestra. Dal menù a tendina sarà necessario selezionare 
“Repertorio (+ Prot. Gen.)” e quindi “Procedi”.
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Figura 10 – Scelta del tipo di registrazione 

Se non è già presente, è necessario inserire l’anagrafica del mittente della PEC e cliccare 
su “Inserisci”.

Figura 11 – Inserimento dati anagrafici del mittente

Dopo aver inserito i dati comparirà la maschera di protocollazione.
È necessario quindi cliccare sull’immagine della lente di ingrandimento presente vicino alla 
scritta “Tipo Repertorio”, che aprirà una nuova finestra. 
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Figura 12 – Procedura per assegnare il Tipo Repertorio

Nella nuova videata bisogna selezionare DURC e quindi cliccare su “Seleziona”.
Si precisa che l’operatore dovrà essere abilitato alla gestione del repertorio DURC. 
Per le necessarie abilitazioni, fare riferimento al referente di protocollo della 
Direzione generale. 

Figura 13 – Procedura per assegnare il Tipo Repertorio

Ricompare quindi la schermata precedente, dove è evidenziato che è stato assegnato il 
Tipo Repertorio “DURC”. È quindi necessario cliccare su “Registra”, per registrare la  PEC.
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Figura 14 – Registrazione della PEC

3.2 Procedura per individuare il richiedente del DURC
Dalla schermata di Figura 14 cliccare su “ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONI”.
Comparirà una nuova finestra, dove nella sezione “Allegati” è possibile visualizzare il file 
PDF contenente il DURC.

Figura 15 – Come visualizzare il file PDF contenente il DURC

Il file pdf contiene le informazioni relative al DURC richiesto. In particolare si dovrà 
prendere nota del numero indicato nel campo “Riferimento”.
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Figura 16 – Il campo “Riferimento” utilizzato per individuare il richiedente DURC

Il “Riferimento” (in questo caso 123411567890), se compilato seguendo le indicazioni 
fornite nel paragrafo 2.2, servirà per identificare chi ha richiesto il DURC, eventualmente 
utilizzando le funzioni di e-Grammata per la ricerca dell’assegnatario di un determinato 
fascicolo.

3.3 Procedura per inoltrare la PEC al richiedente del DURC

Dopo aver individuato quale è il servizio che ha richiesto il DURC è necessario ritornare
alla schermata originale dove è possibile registrare la PEC cliccando sull’apposito link.
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Figura 17 – Registrazione della PEC

Il documento viene assegnato in prima istanza al Servizio collegato con la PEC.
Quando il sistema restituisce il numero di protocollo si apre una nuova finestra. Si clicca 
sul link “Smista”.

Figura 18 – Smistare la PEC

Nella nuova videata si inseriscono gli estremi di smistamento: sono i cinque gruppi di 
numeri individuati precedentemente. Dopo aver inserito i cinque gruppi di numeri compare 



Pagina 16 di 16

automaticamente il nominativo del servizio destinatario. Si clicca quindi su smista e 
l’operazione è terminata.

Figura 19 – Inoltrare la PEC a chi ha richiesto il DURC

Nella videata dove compare l’elenco delle email, la PEC avrà una spunta verde e sarà 
indicato il numero di protocollo.

Figura 20 –PEC protocollata ed inoltrata al richiedente DURC


