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Introduzione 

Questa guida rapida nasce con l’obiettivo di fornire le nozioni basilari per muoversi all’interno del 
programma alla ricerca di informazioni di dettaglio o di sintesi relative al patrimonio, e relativi 
contratti, gestito da Acer Modena per conto dei comuni. 

Avvio 

Per accedere a Infocasa selezionare Start - Programmi – Connect Informatica s.r.l. – Infocasa.  
Nella maschera di login inserire nome utente e password e premere OK 
 

 

Dati disponibili e utilizzo dei menu 

I dati resi disponibili su Infocasa sono relativi al patrimonio gestito da Acer Modena per conto del 
comune cui appartiene l’utente collegato: di conseguenza la visibilità del dato è limitato al relativo ente 
proprietario. 
Nella finestra iniziale oltre alle informazioni relative alla versione di Infocasa e all’utente collegato 
viene visualizzata anche la data dell’ultimo aggiornamento dei dati effettuata. 
I dati disponibili riguardano Patrimonio, Utenza, Contratti e lavori di Manutenzione.  
Per accedere ai sottomenu e, conseguentemente ai dati dei vari ambiti, selezionare una delle icone del 
menu sulla parte sinistra della finestra. 

Filtri esterni 

Nella parte sinistra della finestra è presente anche la zona dei Prefiltri: specificando un valore in uno di 
questi campi e selezionando una voce dei sottomenu è possibile visualizzare un elenco già prefiltrato 
dei dati richiesti. 
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Reportistica 

Oltre alle informazioni su Patrimonio, Contratti, Utenza e Manutenzione è possibile visualizzare un 
elenco di report visualizzabile e stampabili. I report selezionati contengono informazioni su tutti i dati 
disponiobili su Infocasa: in altre parole se, per esempio, seleziono il report “Situazione patrimoniale 
riepilogativa” ottengo una stampa dei dati riepilogativi di tutto il patrimnio e non dei soli dati 
eventualmente selezionati/prefiltrati. 

Manu selezione 
ambiti 

Sottomenu 
patrimonio 

Dati aggiornati 
al 

Prefiltri 
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Menu elenchi 

Tutte le volte che seleziono una voce dei sottomenu, nella parte destra della finestra si apre una scheda 
contenete un elenco di dati relativi alla voce di sottomenu selezionata, eventualmente filtrato se è stato 
inserito qualche valore nella sotto-finestra dei filtri. 

 
Tutte le volte che è presente un elenco con una o più voci è possibile visualizzare un menu, premendo il 
tasto destro del mouse, che consente di eseguire le seguenti operazioni: 

- Trova: consente di cercare nell’elenco parole specifiche; 
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- Filtro: apre una finestra specifica per il tipo di elenco visualizzato che permette di eseguire 

ricerche avanzate. E’ possibile inserire valori in più campi e utilizzare operatori come >, <, =, 
>=, <=, AND e OR. Ad esempio nella figura che segue si ricerca nell’elenco dei nuclei tutti 
quelli che risiedono nel comune di Carpi o nel comune di Modena e in cui vi sia almeno un 
componente con età compresa tra i 37 e i 38 anni; 

 
 
- Annulla filtro: permette di annullare il filtro applicato e visualizzare di nuovo l’elenco 

completo; 
- Aggiorna: aggiorna la visualizzazione dei dati; 
- Stampa elenco: apre l’anteprima di stampa dell’elenco visualizzato: da questa finestra è 

possibile stampare l’elenco e esportarlo in un altro formato (esempio Excel, Word, Testo, Pdf);  
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- Esporta elenco: consente di esportare l’elenco analogamente a quanto avviene nella finestra di 

anteprima di stampa; 
- Visualizza: permette di visualizzare i dettagli della voce dell’elenco selezionato, equivale a fare 

doppio click col mouse; 

Esporta elenco 

Stampa elenco 
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Menu patrimonio 

I dati visualizzati fanno riferimento al patrimonio gestito da Acer per conto del Comune. I dati sono 
organizzati nel seguente modo: gli edifici sono costituiti da una o più scale, ogni scala è costituita da 
una o più unità immobiliari. Uno o più edifici possono costituire un condominio. 
Alcune maschere contengono schede che non prevedono alcun dato: questo deriva dal fatto che 
l’applicativo è stato pensato per soddisfare le richieste non solo di Acer Modena, ma anche di altre 
realtà e pertanto è stato necessario generalizzare alcune schede (per esempio la scheda interventi su 
Edificio è sempre vuota perché per Acer Modena gli interventi sono riportati sulle scale).  

Condomini 

Nella scheda condomini oltre alle informazioni generali è fornito anche l’elenco delle unità immobiliari 
che costituiscono il condominio. Da questa scheda è possibile visualizzare il dettaglio di una delle unità 
immobiliari che appartengono al condominio semplicemente facendo doppio click sull’unità che 
interessa; è inoltre possibile visualizzare i dettagli dell’amministratore premendo il bottone 
“Amministratore”. 

 
 

AMMINISTRATORE 

UTENTE 

UTENTE 

UTENTE 

UTENTE 

UTENTE 

UTENTE 

UTENTE 

UTENTE 
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Edifici 

 
 
Nella parte superiore della maschera Edificio sono contenute le informazioni generali dell’edifio: 
codice Acer, Indirizzo, Località e Comune 
Nella parte inferiore sono valorizzate soltanto i campi nelle prime due schede:  

• dati generali,  
• scale:  elenco delle scale che compongono l’edificio: anche in questo caso è possibile 

visualizzare il dettaglio della scala facendo doppio click sulla scala che interessa 
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Scala 

La parte superiore della maschera contiene le informazioni generali e il bottone che serve per aprire la 
maschera relativa all’edificio cui appartiene la scala in questione. 
Nella parte inferiore sono valorizzate soltanto i campi nelle seguenti schede:  

• dati generali,  

 
• unità immobiliari: elenco delle unità immobiliari che compongono la scala: anche in questo caso 

è possibile visualizzare il dettaglio della singola unità facendo doppio click sull’unità che 
interessa

 

UTENTE 

UTENTE 

UTENTE 

UTENTE 

UTENTE 
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• Interventi: è l’elenco degli interventi che sono stati fatti sulla scala il cui inserimento, a questo 
livello, si è reso necessario per rispondere a quesiti posti dalla Regione: gli interventi di 
manutenzione sono riportati in dettaglio nella sezione Manutenzione 

 

Unità immobiliari 

La parte superiore della maschera dell’Unità Immobiliare contiene i dati generali e i bottoni che 
servono per visualizzare il dettaglio della scala cui appartiene l’unità, il dettaglio dell’edificio e il 
dettaglio dell’eventuale contratto attivo relativo quell’unità immobiliare. 
La parte inferiore contiene informazioni relative a: 

• caratteristiche principali 
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• storia contratti: è l’elenco di tutti i contratti (presenti e passati) che hanno interessato l’unità: è 

possibile visualizzare il dettaglio di ogni singolo contratto facendo doppio click sul contratto 
che interessa. In questo elenco vengono riportati come ‘contratti’ anche eventuali periodi in cui 
l’alloggio è stato sfitto (contratti di sfittanza).  

 

UTENTE 

UTENTE 
UTENTE 1 

UTENTE 1 

UTENTE 
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• abbinamenti: contiene l’informazione di quale eventuale autorimessa è abbinata all’alloggio (nel 
caso in cui si stiano visualizzando i dettagli di un alloggio) o a quale alloggio è abbinata 
l’autorimessa di cui si stanno visualizzando i dati.  

 

UTENTE 
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• Superfici dati catastali: contiene informazioni sui catastali i mappali e le pertinenze dell’unità 
immobiliare

 
• Interventi: è l’elenco degli interventi che sono stati fatti sull’unità immobiliare (eventualmente 

derivati da interventi su scala)  il cui inserimento, a questo livello, si è reso necessario per 
rispondere a quesiti posti dalla Regione: gli interventi di manutenzione sono riportati in 
dettaglio nella sezione Manutenzione 

UTENTE 
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Menu utenze 

In questo ambito sono presenti le informazioni relative alle persone come singoli e come membri di un 
nucleo familiare.  

Nucleo 

Ogni nucleo familiare è identificato da un numero di matricola univoco, ed è costituito da uno o più 
componenti. Nella parte superiore della maschera sono visualizzate le informazioni generali: numero 
matricola, codice dell’alloggio in cui attualmente risiede il nucleo, indirizzo e nominativo del 
capofamiglia. Selezionando i relativi bottoni è inoltre possibile visualizzare i dettagli dell’unità 
immobiliare in cui risiede il nucleo e i dettagli del rapporto contrattuale relativo al nucleo. 
La composizione del nucleo può variare nel tempo ed è storicizzata, in altre parole nella parte sinistra 
della maschera è possibile vedere l’elenco delle cosiddette istanze del nucleo che si sono susseguite nel 
tempo: selezionando ogni singola voce, nella parte destra viene visualizzato l’elenco dei componenti il 
nucleo in quel periodo specifico. 
Selezionando i singoli componenti è possibile visualizzare nella parte inferiore altre informazioni 
aggiuntive. 

 
Facendo doppio click su un singolo componente è possibile aprire la maschera della persona. 
 
Nella scheda denominata DSU sono elencate tutte le DSU, con i relativi dati di sintesi, raccolte ai fini 
del calcolo del canone.  

UTENTE 

NUMERO MATRICOLA 

COMPONENTE 1  DATA NASCITA 
 COMPONENTE 2  DATA NASCITA 
 COMPONENTE 3  DATA NASCITA 
 COMPONENTE 4  DATA NASCITA 
 COMPONENTE5  DATA NASCITA 
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Facendo doppio click su una singola riga è possibile visualizzare alcune informazioni aggiuntive 
relative alla DSU. 

 

Persone 

La maschera contiene, nella parte superiore, i dati anagrafici della persona.   

UTENTE 

UTENTE 

NUMERO MATRICOLA 

NUMERO MATRICOLA 
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Nella scheda Contratti sono elencati tutti i contratti, presenti e passati, intestati alla persona di cui si 
stanno visualizzando i dati: facendo doppio click su un singolo contratto è possibile aprire la maschera 
relativa al dettaglio del contratto. 

 
Nella scheda Nuclei c’è l’informazione del nucleo cui eventualmente appartiene la persona. 

 
 

UTENTE 

CODICE FISCALE 
 

UTENTE 
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Rapporto contratti 

Rapporto contrattuale 

Il rapporto contrattuale costituisce il punto di collegamento tra un nucleo familiare e le unità 
immobiliari, nel senso che all’interno di un rapporto contrattuale trovo l’elenco di tutti i contratti 
relativi a quel nucleo. 
Nella parte superiore trovo informazioni generali e il bottone che mi consente di visualizzare il 
dettaglio dell’unità immobiliare relativa al contratto principale in essere. Per contratto principale si 
intende il contratto relativo ad un alloggio. 
Nella parte inferiore della maschera trovo le seguenti schede: 

• Contratto:  elenco di tutti i contratti relativi al rapporto contrattuale/nucleo.  

•  
E’ possibile visualizzare il dettaglio di ogni singolo contratto facendo doppio click sulla voce 
che interessa; 

NUMERO MATRICOLA 

UTENTE 

UTENTE 

UTENTE 

UTENTE 



Infocasa 18 

 

• Bollette: è l’elenco di tutte le bollette emesse per quel rapporto contrattuale. La bolletta è unica 
anche se nel rapporto contrattuale sono presenti più contratti contemporaneamente attivi 

 
Facendo doppio click su una bolletta è possibile visualizzarne il dettaglio: cioè vedere le voci 
che costituiscono la bolletta 

 

NUMERO MATRICOLA 

UTENTE 
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• Solleciti: è l’elenco dei solleciti inviati al nucleo familiare per sollecitare il pagamento di bolle 
scadute e non pagate; nel caso in cui il sollecito sia chiuso – tutte le bolle sollecitate sono state 
pagate – è presente la spunta su Saldo. 

 
• Sfratti: in questa scheda vengono riportate informazioni relative agli sfratti in corso di 

esecuzione o eseguiti 

Contratti 

Il sottomenu Contratti del menu principale Contratti permette di selezionare se visualizzare solo 
l’elenco dei contratti attivi o l’elenco di tutti i contratti stipulati, presenti o passati. 
 

NUMERO MATRICOLA 

UTENTE 
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La maschera del contratto contiene, nella parte superiore, le informazioni di carattere generale e la 
possibilità di visualizzare i dettagli dell’unità immobiliare cui il contratto fa riferimento, facendo 
doppio click sul bottone corrispondente. 
Nella parte inferiore nella scheda 
Dettagli sono contenute le informazioni specifiche del contratto: intestatari, tipo contratto, tipo canone 
applicato e  date del contratto. Nella parte inferiore, nel riquadro – Ultimo canone – viene riportato 
l’importo, l’anno, il mese e la fascia dell’ultimo canone richiesto all’utente. 
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Nella scheda Canoni viene riportato l’elenco di tutti i canoni richiesti, non è detto che siano pagati, 
all’utente 

MATRICOLA 

UTENTE 1 

UTENTE 2 

CODICE FISCALE 
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Sfittanze 

Le sfittanze non sono altro che i periodi durante i quali una unità immobiliare resta sfitta, tra una 
assegnazione e l’altra. 
Nell’elenco delle sfittanze, oltre alle informazioni relative all’indirizzo, all’ex assegnatario, alla data di 
inizio e fine della sfittanza, viene riportata anche l’informazione relative alla fase in cui si trova 
l’alloggio: cioè se l’alloggio è in corso di manutenzione, se è a disposizione per l’assegnazione, se è 
inserito in qualche programma di ristrutturazione… 
 

MATRICOLA 
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Nel dettaglio della sfittanza vengono riportate anche informazioni relative al precedente contratto. 
Attenzione: per visualizzare i costi degli interventi su un alloggio fare riferimento ai lavori di 
manutenzione e non al campo riportato in questa scheda.  
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Lavori manutenzione 

Gli ordini di manutenzione visibili su Infocasa sono tutti i lavori eseguiti sulle unità 
immobiliari/scale/fabbricati a partire dal 1 Gennaio 2007. 
Nel dettaglio dell’ordine il costo complessivo sostenuto viene riportato soltanto quando l’ordine è 
concluso e sono pervenute/registrate le relative fatture. 
Sul dettaglio dell’ordine viene riportato l’elenco delle unità immobiliari cui fa riferimento l’intervento: 
facendo doppio click sulla singola voce è possibile aprire il dettaglio dell’unità immobiliare a cui si fa 
riferimento. 

UTENTE  
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UTENTE  

UTENTE 1 

UTENTE 2 

UTENTE 3 

UTENTE 5 

UTENTE 6 

UTENTE 4 

UTENTE 7 

UTENTE 8 

UTENTE 9 


