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INTRODUZIONE 

Il presente manuale rappresenta un’utile guida per i soggetti certificatori iscritti nell’elenco di Regione 

Lombardia, così da consentire loro un migliore utilizzo delle funzionalità presenti nel sito web 

www.cened.it, sviluppate al fine di consentire una gestione informatizzata del processo di 

certificazione energetica degli edifici.  

 

In relazione a nuove funzionalità che verranno nel corso del tempo sviluppate tale guida verrà 

costantemente aggiornata. 
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1. ACCESSO ALL’AREA RISERVATA ultimo aggiornamento 22 dic.  2008 

  

L’utente certificatore per accedere all’area riservata del sito web www.cened.it deve autenticarsi 

inserendo negli appositi campi la username e la password attivati da CESTEC SPA, per mezzo mail, al 

momento dell’accettazione della domanda di accreditamento. 

L’autenticazione avviene dall’homepage del sito attraverso l’apposito pulsante “autenticati” posto in 

pagina in alto a destra (vedi Figura 1).  

 

Figura 1 - Homepage del sito CENED 
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1.  NUOVA PRATICA ultimo aggiornamento 22 dic.  2008 

  

Dal menù principale “CATASTO” digitando la voce “Nuova pratica” presente nel sottomenù a 

comparsa, si accede alla sezione del sito web dedicata all’apertura di nuove pratiche di certificazione 

energetica. La compilazione dei campi presenti nella schermata “nuova pratica” (vedi Figura 2) 

consente al soggetto certificatore di acquisire un numero di protocollo che identificherà 

univocamente, nel catasto energetico, l’edificio oggetto di certificazione.  

Nella sezione “dati edificio” il certificatore deve indicare la Provincia, il Comune, l’indirizzo, il 

numero civico, la destinazione d’uso e il tipo di occupazione (solo nel caso di edifici di tipo 

residenziale) dell’edificio oggetto di certificazione.  

Il campo numero civico consente l’inserimento esclusivo di valori numerici. 

Nella sezione “dati catastali” occorre inserire la sezione, il foglio, la particella e i subalterni, 

dell’edificio oggetto di certificazione. L’inserimento dei subalterni può avvenire per singolo o multiplo 

(subalterni consecutivi). Qualora si scelga la prima opzione “Tipo inserimento subalterno – singolo” il 

Sistema proporrà all’utente di digitare nell’apposito campo il numero del subalterno da certificare. Per 

rendere effettivo l’inserimento del subalterno, il certificatore dovrà cliccare sull’apposito tasto 

“aggiungi” in calce alla sezione “dati catastali”. Ad operazione ultimata sarà di nuovo possibile per 

l’utente aggiungere nuovi subalterni, sia attraverso l’opzione “singoli” che attraverso quella “multipli”. 

Qualora si scelga questa seconda modalità di inserimento, il Sistema consentirà al certificatore di 

inserire più subalterni consecutivi con un’unica operazione attraverso l’inserimento del primo e 

dell’ultimo subalterno oggetto di certificazione. Ad operazione ultimata, il certificatore, per rendere 

effettivo l’inserimento dei subalterni è tenuto a cliccare sul tasto “aggiungi”.  

Per eliminare eventuali subalterni aggiunti per errore, l’utente potrà digitare sull’icona presente nella 

colonna “elimina”. Qualora l’utente voglia invece eliminare tutti i dati catastali inseriti attraverso 

un’unica operazione, potrà servirsi del tasto “elimina tutto” presente in calce alla sezione “dati 

catastali”. 

Il Sistema non consente l’apertura di una pratica di certificazione senza l’immissione dei dati catastali 

dell’immobile. Nel caso in cui l’edificio sia privo di riferimenti catastali è necessario, prima di 

effettuare la certificazione energetica, procedere all’accatastamento dello stesso. Qualora l’edificio sia 

privo del subalterno, nel campo “subalterno” occorrerà inserire “0”. 

Nel caso in cui sia necessario produrre due o più Attestati di certificazione energetica per il medesimo 

subalterno, ad esempio in presenza di più impianti termici, occorre aprire diverse pratiche inserendo 

nel campo subalterno il numero corrispondente e la lettera A per identificare la porzione di subalterno 
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con il volume maggiore (il numero di subalterno e la lettera B per la porzione con il volume minore). 

Nella sezione “dati proprietario” occorre indicare se il proprietario dell’edificio è una persona fisica 

o una Società e successivamente, a seconda della selezione effettuata, occorre inserire il codice 

fiscale del proprietario o la partita IVA della Società. Nel caso in cui l’ACE sia riferito a più unità 

immobiliari e sia presente un amministratore dell’edificio, il certificatore deve indicare nella sezione 

“dati proprietario” la ragione sociale e la partita IVA del condominio o dell’amministratore dell’edificio. 

Completati tutti i dati richiesti il certificatore, per confermare le informazioni riportate nella schermata 

“nuova pratica”, è tenuto a cliccare sul tasto “richiedi” così da ottenere il numero di protocollo 

dell’edificio oggetto di certificazione. 

 

 

Figura 2 - Schermata nuova pratica 
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2. GESTIONE PRATICHE ultimo aggiornamento 22 dic. 2008 

  

Dal menù principale “CATASTO” cliccando la voce “Gestione pratiche” presente nel sottomenù a 

comparsa, si accede alla sezione del sito web dedicata alla gestione delle pratiche di certificazione 

energetica (vedi Figura 3). Il certificatore dispone di uno strumento che gli consente di visualizzare a 

video, mediante opportune opzioni di ricerca, le pratiche di certificazione precedentemente aperte e 

chiuse. 

La ricerca per numero di protocollo viene attivata cliccando nell’opzioni di ricerca “numero di 

protocollo”. Così facendo, nel sottostante campo, viene richiesto all’utente di inserire il numero di 

protocollo della pratica da ricercare nel proprio archivio personale. Attivando la ricerca il Sistema 

restituisce, qualora sia presente, i dettagli della pratica di certificazione e più precisamente: il numero 

di protocollo, il Comune nel quale l’edificio insiste, lo stato della pratica (aperta o chiusa), l’eventuale 

link che consente di visualizzare la ricevuta dell’avvenuta chiusura della pratica nel catasto energetico 

ed infine il pulsante “modifica”.  

L’opzione ricerca avanzata consente di visualizzare gli attestati di certificazione  chiusi e/o aperti in 

un determinato ambito territoriale e all’interno di un intervallo temporale prefissato dall’utente. 

 

Figura 3 - Schermata gestione pratiche 



Guida all’uso delle funzionalità presenti nell’area riservata del sito web CENED UTENTI: CERTIFICATORI 
 

 
 

Pagina 8 di 15 

Cestec SpA 
Area Efficienza Energetica in Edilizia 

 
 

 
 

 

La funzione “modifica” presente nella sezione che restituisce gli esiti della ricerca, consente di 

correggere i campi compilati dal certificatore al momento dell’apertura della pratica stessa, con la 

sola esclusione dei campi “Provincia” e “Comune”.  Anche i dati catastali inseriti al momento 

dell’apertura della pratica possono essere oggetto di modifica da parte del certificatore che, 

servendosi delle funzionalità messe a disposizione, potrà correggere la sezione, il foglio, la particella e 

i subalterni dell’edificio a cui la pratica di certificazione si riferisce. Il tasto “elimina” associato a 

ciascuna riga nella quale sono presenti i dati catastali, consente l’eliminazione delle informazioni 

erroneamente compilate al momento dell’apertura della pratica, mentre il tasto “elimina tutto” 

presente in calce alla sezione “dati catastali”, consente l’eliminazione di tutte le informazioni 

precedentemente digitate dal certificatore. La registrazione di nuovi dati catastali può essere 

effettuata per mezzo del tasto “aggiungi” dopo aver immesso i dati corretti nei campi sezione, foglio, 

particella e subalterno. Per rendere attive le modifiche apportate, l’utente deve effettuare il 

salvataggio dei dati immessi servendosi dell’apposito tasto “salva”. Il tasto “elimina” presente in calce 

alla schermata permette all’utente certificatore di eliminare la pratica in oggetto sia essa aperta o 

chiusa. Le funzioni sopra descritte sono consentite sia per le pratiche aperte che per quelle chiuse. 

Per queste ultime, le  eventuali modifiche dovranno essere apportate dal certificatore entro i 60 giorni 

successivi alla data di chiusura dell’attestato di certificazione nel catasto regionale, mentre per quelle 

aperte non è fissato alcun limite temporale. 

Nella sezione che restituisce gli esiti della ricerca è altresì possibile per l’utente, mediante le frecce 

poste a lato di “Pratica”, “Comune” e “Stato”, ordinare le pratiche visualizzate così da affinare la 

ricerca. 

 

Figura 4 - Schermata Modifica pratica 
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La chiusura della pratica è attivabile aprendo la pratica in modalità di modifica e cliccando il 

pulsante “chiudi” nella schermata Modifica pratica (vedi Figura 4). 

Nella maschera “Chiusura pratica” (vedi Figura 5) il certificatore deve indicare se è richiesta la 

produzione della targa energetica per l’edificio oggetto di certificazione e, in caso questa venga 

richiesta, selezionare la classe energetica corrispondente indicando il nominativo del destinatario e 

l’indirizzo per il recapito.  

La sezione “Import dati catasto energetico” prevede il caricamento dei dati presenti nel file CND 

generato dal software Cened all’interno del catasto; attraverso il comando “sfoglia” occorre 

selezionare il file che si riferisce alla pratica in oggetto. La selezione di un file con estensione non 

corretta impedisce la chiusura della pratica e la generazione della ricevuta del catasto energetico.  

 

Figura 5 - Schermata Chiusura pratica 

 

Completati tutti i dati richiesti il certificatore è tenuto a cliccare il tasto “Salva” per visualizzare il 

riepilogo del costo associato alla chiusura della pratica di certificazione e a confermare il pagamento 

cliccando il tasto “Conferma” (vedi Figura 6). 
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Figura 6 - Schermata Conferma chiusura pratica 

 

La conferma della chiusura della pratica attiva la maschera di riepilogo (vedi Figura 7) che riporta il 

numero identificativo della transazione e consente di scaricare e stampare la ricevuta del versamento 

dei contributi previsti dalla DGR VIII/5018 e s.m.i.. 

 

Figura 7 - Schermata Riepilogo chiusura pratica 
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3.  INFORMAZIONI PUBBLICATE ultimo aggiornamento 22 dic.  2008 

  

Dal menù principale “CATASTO” cliccando la voce “Informazioni pubblicate” presente nel 

sottomenù a comparsa, si accede alla sezione del sito web messa a disposizione dall’Organismo di 

accreditamento per consentire al certificatore di visualizzare il proprio nominativo nell’elenco dei 

Soggetti certificatori disponibile sul sito web www.cened.it (vedi Figura 8). 

Il certificatore, dopo aver completato l’inserimento delle informazioni obbligatorie nei campi presenti 

in schermata, dopo aver dato la propria autorizzazione al trattamento dei dati, cliccando il tasto 

“salva” presente in calce alla pagina, rende visibile il proprio nominativo nell’elenco dei soggetti 

certificatori di Regione Lombardia e pubblicato sul sito web “cened”.   

Il certificatore è altresì tenuto ad indicare, nell’apposita sezione “preferenze lavorative territoriali” in 

quali elenchi provinciali visualizzare il proprio nominativo. Qualora si scelga l’opzione “tutta la 

regione”, il nominativo del certificatore comparirà automaticamente in tutti gli elenchi provinciali. 

 

Figura 8 – Informazioni pubblicate 

 

 

 



Guida all’uso delle funzionalità presenti nell’area riservata del sito web CENED UTENTI: CERTIFICATORI 
 

 
 

Pagina 12 di 15 

Cestec SpA 
Area Efficienza Energetica in Edilizia 

 
 

 
 

 

4.  RICEVUTA ISCRIZIONE ultimo aggiornamento 22 dic.  2008 

  

Dal menù principale “CATASTO” digitando la voce “ricevuta iscrizione” presente nel sottomenù a 

comparsa, si accede alla sezione del sito web messa a disposizione dall’Organismo di accreditamento 

per consentire al certificatore di visualizzare e stampare la ricevuta che comprova l’avvenuto 

versamento del contributo previsto dalla DGR VIII/5018 e s.m.i. per l’iscrizione all’elenco dei soggetti 

certificatori di Regione Lombardia. Cliccando su “clicca per stampare e scaricare la ricevuta” viene 

generato un file .pdf della ricevuta (si veda Figura 9). Nel caso l’utente voglia stampare più copie 

della ricevuta, i file .pdf successivi al primo riportano la dicitura “copia”. 

 

Figura 9 – Ricevuta iscrizione 
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5.  ATTESTATO DI ACCREDITAMENTO ultimo aggiornamento 22 dic.  2008 

  

Dal menù principale “CATASTO” digitando la voce “attestato di accreditamento” presente nel 

sottomenù a comparsa, si accede alla sezione del sito web messa a disposizione dall’Organismo di 

accreditamento per consentire al certificatore di visualizzare e stampare l’attestato che comprova 

l’avvenuto accreditamento del professionista nell’elenco dei soggetti certificatori di Regione 

Lombardia. 

 

Figura 10 – Attestato di accreditamento 
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6. PORTAFOGLIO ultimo aggiornamento 22 dic.  2008 

  

Dal menù principale “PORTAFOGLIO” cliccando la voce “gestione portafoglio” presente nel 

sottomenù a comparsa, si accede alla sezione del sito web che consente al certificatore di visualizzare 

le transazioni effettuate. 

Nel corso del primo accesso alla pagina “gestione portafoglio” verrà chiesto all’utente di inserire il 

proprio codice IBAN (codice a 27 caratteri) così da poter visualizzare, successivamente, il codice IBAN 

di CESTEC SPA necessario per effettuare il versamento, tramite bonifico bancario, della quota di ricarica 

del portafoglio.   

Nell’effettuare il versamento dell’importo per mezzo bonifico è indispensabile che il certificatore 

indichi nella causale di versamento il proprio codice portafoglio, codice a 18 cifre, disponibile nella 

schermata “gestione portafoglio”. Per evitare errori nel corso della compilazione del bonifico si 

consiglia di stampare e conservare il proprio codice portafoglio servendosi dell’apposito pulsante 

“stampa codice portafoglio” disponibile nella schermata “gestione portafoglio”. 

La ricarica del portafoglio non verrà accreditata prima che siano trascorsi almeno 5 giorni lavorativi a 

partire dalla data di effettuazione del versamento. Tuttavia è possibile che i versamenti effettuati 

attraverso Lottomatica possano essere accreditati più velocemente.  

 

 
Figura 11 – Schermata portafoglio del certificatore 

 

Dal menù principale “PORTAFOGLIO” cliccando la voce “iscrizione certificatore” presente nel 

sottomenù a comparsa, si accede alla sezione del sito web che consente al certificatore di effettuare 

l’iscrizione all’elenco regionale per l’anno in corso. 

La funzione di iscrizione all’elenco regionale è attiva a partire dal 1° gennaio di ogni anno. 
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Figura 12 – Schermata iscrizione del certificatore 

 


