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1. Premessa  
 
Il presente Manuale Utente si propone di fornire indicazioni e linee guida sull’utilizzo 

dell’applicativo SCA Covid19 (Sospensione Contributi per Emergenza Epidemiologica 

Covid19) Entrate INT per l’inserimento e la gestione delle istanze di pagamento 

dilazionato dei contributi sospesi per l’emergenza epidemiologica Covid-19 da parte delle 

Aziende e degli Intermediari. 

 

 

1.1 Funzionalità dell’applicativo 
 

L’applicativo SCA Covid-19, disponibile in modalità Internet è costituito dalle seguenti 

funzionalità: 

• Inserimento Nuova Istanza/Nuova Posizione contributiva per il pagamento 

dilazionato dei contributi sospesi per emergenza epidemiologica da Covid19; 

 

• Selezione obbligatoria del soggetto che presenta la nuova istanza [Titolare, 

Legale Rappresentante, Altro responsabile e Intermediario]; 

 

• Selezione obbligatoria della gestione di appartenenza [Datori di Lavoro con 

Dipendenti; Artigiani e Commercianti; Gestione Separata Committenti] sulla 

quale si vuole aggiungere una nuova posizione contributiva la calamità 

emergenza epidemiologica da Covid-19; 
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• Elenco delle istanze di dilazione da consultare; 

 

• Riepilogo dell’istanza di dilazione selezionata nell’elenco; 

 

• Stampa dell’istanza di dilazione selezionata. 

 

 

• Manuale Utente. 

 

 

1.2 Caratteristiche Tecniche 
 

L’applicativo descritto in questo manuale è operativo in modalità INTERNET. 

La fruizione di software e dati avviene mediante l’utilizzo di Server INPS ubicati presso 

la sede centrale di Roma ed è disponibile 24 h su 24h, 7 giorni su 7. 

 

2. Inserimento Nuova Istanza 
 

 

Per inserire una Nuova Istanza per un titolare di posizioni contributive con contributi 

sospesi per emergenza epidemiologica da Covid-19 occorre selezionare il link clicca qui 

per inserire una nuova istanza visibile in basso nella pagina di accesso. 
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Il link per la compilazione di una nuova istanza è presente solamente se non vi è nessuna 

istanza in fase di COMPILAZIONE, altrimenti occorre terminare e rendere valida 

quell’istanza selezionando il tasto Modifica. 

 

Per la corretta compilazione della nuova istanza relativa alla gestione di propria 

competenza consultare il § corrispondente tra i successivi.  

Dopo aver selezionato il link alla pagina per l’inserimento della Nuova Istanza compilare 

i campi seguenti: 

 

Nota: Per quanto riguarda la Gestione DATORI DI LAVORO CON DIPENDENTI questa è 

presente solo se l’utente ha una delega attiva su una o più posizioni contributive della 

gestione. 
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In fondo alla pagina sono presenti i tasti funzione ‘Annulla’ per annullare quanto inserito 

in fase di compilazione ed il tasto funzione ‘Conferma’ per confermare e procedere alla 

pagina successiva. 

 

Al fine di proseguire e rendere valida l’istanza è obbligatorio specificare un ruolo tra 

Titolare, Legale Rappresentante, Altro responsabile e Intermediario. 

 

ed indicare una gestione tra quelle disponibili nella lista. 

 

Alla selezione del tasto ‘Conferma’ si visualizza la pagina della compilazione dell’istanza 

di dilazione che differisce a seconda della gestione selezionata. 

 

Per ulteriori dettagli sulla compilazione della dilazione dell’istanza consultare il § 

corrispondente alla gestione di proprio interesse. 

  

2.1 Datori di Lavoro con Dipendenti 
 

 

Per inserire una nuova istanza per la gestione DATORI DI LAVORO CON DIPENDENTI 

occorre innanzitutto selezionare il riquadro corrispondente alla gestione di proprio 

interesse, inserire nel campo corrispondente la Matricola INPS, il quale risulta collegato 

attraverso il tasto funzione ‘Comandi’ alla tabella Elenco posizioni contributive disponibili 

della gestione DATORI DI LAVORO CON DIPENDENTI. 
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Si ricorda che: La gestione DATORI DI LAVORO CON DIPENDENTI è presente solo se 

l’utente ha una delega attiva su una o più posizioni contributive della gestione. 

Dopo aver confermato i dati con il tasto ‘Conferma’ procedere alla compilazione del 

modello nel quale oltre alla compilazione dei dati del richiedente e della ditta 
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è obbligatorio selezionare anche almeno un articolo che dia diritto alla sospensione: 

 

 

 

E’ anche obbligatorio specificare almeno un importo su un periodo ed il numero di rate. 
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Se si specificano importi su più periodi dello stesso codice sospensione, il numero delle 

rate deve essere lo stesso. 

 

Dopo essersi accertati di aver compilato tutti i campi obbligatori procedere con il tasto 

‘Avanti’ per confermare. 
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In basso a destra del modello sono presenti inoltre i tasti funzione ‘Elimina’, ‘Indietro’ e 

‘Avanti’. Con ‘Elimina’ si procede all’eliminazione della posizione dall’istanza. 

 

 

Al termine dell’istanza, se tutto compilato correttamente procedere con il tasto ‘Avanti’ 

per la presa d’atto e la firma. 

 

L’ultima pagina dell’istanza è costituita dal Riepilogo. 

 

Seleziona il tasto "Fine" per protocollare la richiesta, seleziona invece il tasto "Indietro" per modificare 

i dati inseriti o clicca qui per aggiungere una nuova posizione contributiva. 

 

http://10.8.34.68/ENTRATEWEB.INT/SCA/IT/NuovaPosizione/6
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Dopo aver selezionato il tasto ‘Fine’ l’utente sarà ricondotto alla pagina iniziale dell’elenco 

delle istanze nella quale potrà vedere il protocollo dell’istanza appena inserita ed il suo 

stato. 

 

Per stamparla selezionare il link Riepilogo e consultare il § apposito per la stampa. 

Alla selezione del tasto Stampa senza aver terminato la compilazione dell’istanza con il 

tasto ‘Fine’ apparirà una stampa con la filigrana Non Ufficiale. Selezionando ‘Fine’ la 

stampa dell’istanza sarà Ufficiale. 

 

2.2 Artigiani e Commercianti 
 

 

Per inserire una nuova istanza per la gestione ARTIGIANI COMMERCIANTI occorre 

selezionare il riquadro corrispondente alla gestione di proprio interesse, inserire nel 

campo corrispondente il Codice Posizione. 
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Dopo aver confermato il dato nel campo con il tasto ‘Conferma’ procedere alla 

compilazione del modello successivo. 
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È obbligatorio specificare i dati del soggetto titolare, la condizione che dà diritto alla 

sospensione, Codice Fiscale e Denominazione dell’impresa e modalità di restituzione (In 

unica soluzione oppure In forma rateale). 

La selezione dei requisiti è alternativa; non può essere scelta più di una condizione 

contemporaneamente. 

Dopo essersi accertati di aver compilato tutti i campi obbligatori procedere con il tasto 

‘Avanti’ per confermare la pagina successiva della Firma/Presa d’atto. 

 

Al termine dell’istanza procedere come mostrato nella descrizione in basso all’ultima 

pagina, quella del Riepilogo: 

 

Seleziona il tasto "Fine" per protocollare la richiesta, seleziona invece il tasto "Indietro" per modificare 

i dati inseriti o clicca qui per aggiungere una nuova posizione contributiva. 

http://10.8.34.68/ENTRATEWEB.INT/SCA/IT/NuovaPosizione/6
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Dopo aver selezionato il tasto ‘Fine’ l’utente sarà ricondotto alla pagina iniziale dell’elenco 

delle istanze nella quale potrà vedere il protocollo dell’istanza appena inserita. 

 

Per stamparla selezionare il link Riepilogo e consultare il § apposito per la stampa. 

Alla selezione del tasto Stampa senza aver terminato la compilazione dell’istanza con il 

tasto ‘Fine’ apparirà una stampa con la filigrana Non Ufficiale. Selezionando ‘Fine’ la 

stampa dell’istanza sarà Ufficiale. 

2.3 Gestione Separata Committenti 
 

 

Per inserire una nuova istanza per la gestione SEPARATA COMMITTENTI occorre 

selezionare il riquadro corrispondente alla gestione di proprio interesse, inserire nel 

campo corrispondente il Codice Fiscale. 
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Dopo aver confermato il dato nel campo con il tasto ‘Conferma’ procedere alla 

compilazione del modello della dilazione dell’istanza nella quale è obbligatorio specificare 

almeno un importo su un periodo ed il numero di rate. Se si specificano importi su più 

periodi dello stesso codice sospensione, il numero delle rate deve essere lo stesso. 

 

 

Dopo aver selezionato il tasto ‘Avanti’ procedere per confermare la pagina successiva 

della Firma/Presa d’atto. 
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Al termine dell’istanza procedere come mostrato nella descrizione in basso all’ultima 

pagina, quella del Riepilogo: 

 

Seleziona il tasto "Fine" per protocollare la richiesta, seleziona invece il tasto "Indietro" per modificare 

i dati inseriti o clicca qui per aggiungere una nuova posizione contributiva. 

 

 

http://10.8.34.68/ENTRATEWEB.INT/SCA/IT/NuovaPosizione/6
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Dopo aver selezionato il tasto ‘Fine’ l’utente sarà ricondotto alla pagina iniziale dell’elenco 

delle istanze nella quale potrà vedere il protocollo dell’istanza appena inserita. 

 

Per stamparla selezionare il link Riepilogo e consultare il § apposito per la stampa. 

Alla selezione del tasto Stampa senza aver terminato la compilazione dell’istanza con il 

tasto ‘Fine’ apparirà una stampa con la filigrana Non Ufficiale. Selezionando ‘Fine’ la 

stampa dell’istanza sarà Ufficiale. 

 

3. Elenco Istanze 
 

 

Per consultare le istanze già presentate l’applicativo accoglie l’utente, dopo aver 

effettuato l’accesso, nella pagina riepilogativa delle istanze inserite (se presenti) nella 

quale, in un’apposita tabella sono presenti il n° di protocollo, la data di presentazione, 

Cod.Fiscale Ditta, e lo Stato dell’istanza ed il link al Riepilogo. 

 

La pagina ‘Elenco Istanze’ è raggiungibile selezionando il tasto situato nella barra delle 

funzioni in alto che nel caso di un’istanza in fase di compilazione è raggiungibile cliccando 

sul tasto ‘Modifica’ nella tabella riepilogativa delle istanze in Elenco Istanze, ed in tutte 

le pagine di ogni singola gestione, nella pagina della Firma/Presa d’Atto e nel Riepilogo. 
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3.1 Annulla una Istanza Protocollata 
 

Sono annullabili solo le istanze protocollate (anche con protocollo temporaneo).  

 

 

Per la regressione verificare Elenco istanze. 

Dopo aver selezionato il tasto ‘Annulla’ confermare con apposito tasto per procedere 

all’annullamento dell’istanza, selezionate invece il tasto ‘Indietro’ per tornare all’elenco 

delle istanze. 

 

Una volta annullata l’istanza non sarà possibile ripristinarla. L’annullamento sarà 

definitivo. 
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3.2 Elimina una Istanza 
 

Per eliminare una istanza solo con lo stato “In Compilazione” occorre posizionarsi nella 

pagina relativa al modulo della gestione corrispondente ed eliminare con il tasto ‘Elimina’ 

in basso a destra. Confermare per procedere con il tasto ‘Sì’. 

 

 

3.3 Elimina una Posizione dall’Istanza 
 

Per eliminare una posizione dall’istanza solo con lo stato “In Compilazione” occorre 

posizionarsi nella pagina relativa al modulo della gestione corrispondente ed eliminare 

con il tasto ‘Elimina’ in basso a destra. Confermare per procedere con il tasto ‘Sì’. 
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La posizione verrà eliminata definitivamente dall’istanza. 

 

3.4 Firma e presa d’atto 
 

La pagina della firma o presa d’atto è la pagina nella quale viene accettata e firmata 

l’istanza che si sta presentando.  

 

Procedendo con il tasto ‘Avanti’ si giunge al Riepilogo dell’istanza inserita.    
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3.5 Riepilogo  
 

 

La pagina del Riepilogo dell’istanza per il pagamento dilazionato dei contributi sospesi 

per calamità appare come segue: 

 

Per visualizzare il riepilogo, che varia in base alla gestione, cliccare sulla posizione: 
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Procedere con il tasto ‘Avanti’ per visualizzare le pagine successive o ‘Indietro’ per 

tornare alle pagine precedenti: 

 

La barra delle funzioni in alto nella Pagina del Riepilogo è costituita dai seguenti: 
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▪ Elenco Istanze, conduce l’utente nella pagina dell’elenco per visualizzare le istanze 

già inserite in precedenza per lo stesso titolare; 

▪ Stampa, è il tasto funzione per poter stampare l’istanza di sospensione selezionata 

e visualizzata nel riepilogo; 

▪ Manuale, conduce l’utente alla consultazione del Manuale Utente. 

La pagina ‘Riepilogo’ è anche raggiungibile selezionando il tasto situato nella barra delle 

funzioni in alto presente in tutte le pagine di ogni singola gestione. 

 

 

 

 

4. Stampa Istanza 
 

La stampa ufficiale di una istanza SCA Covid-19 è possibile effettuarla solo 

se lo stato è Protocollata dalla pagina del riepilogo raggiungibile dalla pagina 

dell’elenco delle istanze cliccando sul link Riepilogo oppure dopo aver cliccato sulla 

Posizione. 
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Se l’istanza non ha lo stato ‘Protocollata’ è sempre possibile stamparla nelle pagine dove 

appare il tasto funzione ‘Stampa’ in modo non ufficiale. Nel modello apparirà la filigrana 

‘Non Ufficiale’. 

 

 

5. Manuale 
 

Il link che permette all’utente di scaricare il manuale utente è quello che si visualizza in 

alto sulla barra Menu. 

 


