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Premessa. 

 
      

  Procedura disegnata per facilitare gli adempimenti delle Imprese nei confronti delle  

Casse Edili in particolar modo relativamente alla gestione dei cantieri. 

 

 

  Si compone di due parti:   

 

  a) Compilazione presenze. 

      - Inserimento ore per Cantiere-Addetto. 

      - Inserimento ore per Addetto-Cantiere. 

      - Inserimento ore Non Dipendenti.  

      - Inserimento ore Impiegati. 

 

  b) Elaborazione Cedolino ed adempimenti. 

      - Compilazione denuncia Cassa Edile. 

 

  E’ possibile attivare due tipologie di Utenti: 

  - Ditte/Ufficio tecnico parte “a”  

  - Consulente/Ufficio paghe parte “a” e “b”  

 

  Vantaggi: 

  - Integrazione dati tra Elaborazione paghe e denuncia Cassa Edile.  

  - Inserimento presenze/cantiere da parte della Ditta. 

  - Creazione file MUT per invio ad altre Casse Edili. 

  - Aggiornamento costante normativa paghe. 

  - Aggiornamento costante normativa CNCE. 

 

 

  Limitazioni: 

  - L’ accesso alle procedure avviene tramite Browser.   
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Scegliere la voce di menu “On-Line” 
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Selezionare la ditta 

 
 

Selezionando la riga si potrà gestire la ditta scelta. 

 

Terminata la gestione della anagrafica ditta si accede alla gestione delle anagrafiche 

lavoratori/cantieri (1) e/o all’elaborazione paghe (2). 

 

Gestione inserimento/modifiche anagrafiche lavoratori da voce menu Anagrafiche → Lavoratore.  

 

Inserimento / Variazione dati anagrafici del lavoratore dipendente. 

 
 

Elenco anagrafiche lavoratori dipendenti: 

3) Inserimento nuova anagrafica; 

4) Gestione anagrafica esistente. 
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Anagrafica Lavoratore 

 
 

 

Gestione inserimento/modifiche anagrafiche non dipendenti da voce menu Anagrafiche → Non 

Dipend. 

 

Inserimento / Variazione dati anagrafici del lavoratore non dipendente. 

 
 

Elenco anagrafiche non dipendenti: 

1) Inserimento nuova anagrafica; 

2) Gestione anagrafica esistente. 
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Anagrafica Non Dipendete 

 
 

 

 

Gestione inserimento/modifiche anagrafiche cantieri da voce menu Anagrafiche → Cantiere 

 

Inserimento / Variazione dati anagrafici del cantiere 

 
 

Elenco anagrafiche cantieri: 

1) Inserimento nuova anagrafica; 

2) Gestione anagrafica esistente. 



 

 

 

 

AcmeCm  
             
    

 

Pagina 7 di 19 

 

Anagrafica Cantiere 

 
 

“Subappalti” permette di indicare le ditte che eseguono lavori in subappalto presso questo 

cantiere e a quali condizioni (le ditte in subappalto devono precedentemente essere indicate in 

“Anagrafica ditta lavori subappalto” vedi voce seguente). 
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Gestione inserimento/modifiche anagrafiche ditte subappalti  da voce menu Anagrafiche → 

Subapp. 

 

Inserimento / Variazione dati anagrafici subappalti 

 
 

Elenco anagrafiche ditte lavori in subappalto: 

1) Inserimento nuova anagrafica; 

2) Gestione anagrafica esistente. 

 

Anagrafica subappalti 
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Gestione compilazione delle presenze da voce di menu Elab. Paghe→Inserim. Ore 

 

 
 

Menu Inserimento Ore: 

1) “Ore per cantieri”: permette di inserire le ore giornaliere lavorate dai dipendenti partendo 

dall’elenco cantieri attivi; 

2) “Ore per lavoratori”: permette di inserire le ore giornaliere lavorate dai dipendenti partendo 

da un elenco di lavoratori in forza; 

3) “Ore per lavoratori non dipendenti”: permette di inserire le ore mensili (max 173 ore per 

cassa edile) dei non dipendenti; 

4) “Quadrature”: crea un report a video e in formato Excel con i cantieri, i lavoratori dipendenti e 

i non dipendenti movimentati nel mese indicante come sono state distribuite le ore; 

5) “Dati per il consulente del lavoro”: crea dei file da consultare per la verifica dei dai inseriti, i 

file possono essere inviati al consulente per consentirgli di completare i cedolini paga. È inoltre 

possibile aprire una denuncia con le sole ore cantiere indicate (senza importi/imponibili); 

6) “Storico inserimento presenze”: interroga i dati inseriti. 
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Menu Eventi di lungo periodo: definizione di eventi a lungo periodo o periodicamente ripetuti che 

verranno inseriti in automatico all’apertura della compilazione della presenza. 

Possono essere indicati per Ditta o Dipendenti (gli eventi dipendenti hanno priorità su quelli 

ditta). 

 

(Esempio: Evento Ditta 2 ore di straordinario tutti i sabati dal 01/02/2014 al 30/04/2014)  
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Menu Ore per cantieri: compilazione presenze per cantiere (lavoratori dipendenti e lavoratori non 

dipendenti) 

 

L’inserimento delle ore può essere di due tipo: 

 

1) Giornaliero (ad esempio il capo cantiere inserire le ore lavorate dagli operai presenti nel 

cantiere); 

2) Mensile. 

 

Giornaliero: 

 
 

Mensile: 

 
 

Visualizza la lista dei cantieri attivi 

(nella colonna “Mov.” la “X” indica i cantieri su cui sono state indicate presenze) 
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Immissione ore giorno per giorno 

 
 

 

Immissione ore mensile 

Visualizza la lista dei dipendenti attivi 

 
 

Elenco lavoratori dipendenti attivi da assegnare al cantiere prescelto in precedenza: 

1) Doppio click su lavoratore scelto per assegnarvi le ore giornaliere; 

2) “Rimuovi”: rimuove le ore giornaliere assegnate al lavoratore sul cantiere indicato. 

Selezionando il dipendente si passa alla compilazione delle presenze. 
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Prima Fase: 

 
 

viene abilitato l’inserimento sul cantiere delle ore ordinarie, festività e CIG maltempo. 

Si può:  

1) Azzera le ore indicate sul cantiere; 

2) Salva i dati indicati sul cantiere; 

3) Chiude senza salvare; 

4) Visualizza le ore lavorabili giornaliere. 

 

 

 



 

 

 

 

AcmeCm  
             
    

 

Pagina 14 di 19 

 

Seconda Fase:

 
 

Gestito il primo cantiere si può: 

1) Gestire Eventi di lungo periodo; 

2) Aggiungere altri cantiere per lo stesso dipendente; 

3) Aggiungere Giustificativi ore non legate al cantiere (Esempio Ferie, Permessi, ecc…)  

    (Nella riga “Tot.” viene indicato il totale giornaliero delle ore inserite); 

4) Salvare i dati anche se non completi; 

5) Salvare i dati (non permesso in presenza di errori). 

 

(Esempio: compilazione con dati completi suddivisi in 2 cantieri con presenza di ore di Ferie) 
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Menu Ore per lavoratori non dipendenti: (il procedimento di inserimento è similare a quello 

descritto in precedenza) 

 
 

Elenco lavoratori dipendenti attivi: 

1) Doppio click su lavoratore scelto per assegnarvi le ore giornaliere; 

2) La colonna “Rimuovi”, rimuove le ore giornaliere assegnate. 
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Menu Quadrature: riepilogo delle ore inserite 

 
 

Menu Dati per il consulente del lavoro: 

consente di scaricare ed eventualmente inviare via email al consulente del lavoro i file generati  

dall’inserimento presenze per la compilazione dei cedolini. 

 

È possibile anche aprire una nuova denuncia già compilata nella parte riguardante le ore e 

cantieri movimentati (gli imponibili/importo vengono valorizzati a zero). 
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Menu Elabor. Paghe → Calc. Cedolini: contiene oltre alle voci di inserimento dei dati per le 

presenze, le voci che permettono: 

- l’invio delle presenze al Servizio Gestione Paghe; 

- la ricezione dei dati del cedolino per la compilazione della denuncia Cassa Edile in formato 

.xml (file MUT); 

- interrogazione storico presenze; 

- collegamento al servizio di paghe. 

 

Questa funzione è abilitata ai consulenti del lavoro e alle ditte senza consulente. 
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Invio ore al Servizio Gestione Paghe   

 
 

 

 

Per le ditte che si avvalgono dei servizi del consulente del lavoro 

- è possibile inviare / fornire i dati riguardanti le ore mensili al consulente 

- e’ possibile aprire denuncia mensile con i dati riguardanti le ore, il consulente in denuncia 

potrà rettificare o inserire i dati mancanti (imponibili, importi, etc…) 

 

Per le ditte che non si avvalgono dei servizi del consulente del lavoro 

- e’ possibile aprire denuncia mensile con i dati riguardanti le ore, in denuncia la ditta 

potrà rettificare o inserire i dati mancanti (imponibili, importi, etc…) 
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Capo cantiere 

L’inserimento delle ore lavorate può essere anche affidato ai capo cantiere; il procedimento è 

come quello descritto in precedenza con l’eccezione che il capo cantiere vedrà solo i cantieri dove 

indicato come capo cantiere dall’impresa edile 

 

Menu  

 
 
Unica voce di menu abilitata “Ore Cantiere” e permette la gestione dell’inserimento delle  ore 

lavorate nel giorno presso i cantieri associati al capo cantiere. 

 

 

 

Direttore lavori cantieri 

E’ possibile concedere l’accesso al direttore dei lavori per consentire di verificare lo stato di 

avanzamento dei lavori 

 

Menu  

 
 

 


