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1 . Premessa

La presente guida con ene le indicazioni per la presentazione on-line di domande, segnalazioni,
comunicazioni rivolte allo Sportello Unico Edilizia (SUE).

2. Requisi  necessari

Per accedere ai servizi on-line ed inviare una pra ca è necessario:

-  essere  in  possesso  di  una  Smart  Card  o  chiave a  USB  contenente  il  cer ficato  di
auten cazione che  risponda  ai  requisi  della  Carta  Nazionale  dei  Servizi  (CNS),  come  ad
esempio anche la Tessera Sanitaria, oppure u lizzare credenziali  SPID -  Sistema Pubblico di
Iden tà Digitale;

- essere in possesso di una Smart Card o chiave a USB con cer ficato di firma digitale valido.

Esistono Smart Card e chiave a USB che possiedono entrambi i cer fica . 

NB:

-  accedendo  con la  chiave a  USB  all’interno della  chiave a si  trova il  driver  da installare,
occorre andare nella sezione “U lity” cliccando su “Import cer ficato” parte l’installazione (in
genere le chiave e USB hanno al loro interno un browser già configurato);

- accedendo con la Smart Card devono essere installa  i driver per l’u lizzo da scaricare dal sito
del fornitore e i driver per il le ore della carta, che sarà fornito con il le ore stesso;

-  accedendo  con  Tessera  Sanitaria rilasciata  dalla  Regione  Toscana,  questa  dovrà  essere
preven vamente a vata e dotata di PIN, per instaallare i driver per l’u lizzo;

- accedendo con Carta di Iden tà Ele ronica (CIE) 

- accedendo con le credenziali SPID, non deve essere effe uata nessuna installazione.
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3. Accesso ai servizi

Per  accedere  collegarsi  alla  Home Page  del  portale  del  comune  dove  si  intende  inviare  la
pra ca, da questa pagina i percorsi per l’accesso possono essere:

1) A raverso la sezione a sinistra:

 selezionando  “INVIARE  UNA  PRATICA”  è  possibile  accedere  dire amente  alla
compilazione di una nuova pra ca;

 selezionando “SEGUIRE LA PRATICA” è possibile consultare lo stato di avanzamento delle
proprie pra che precedentemente presentate;

2) A raverso la sezione in alto a destra:

 selezionando  “SCRIVANIA  VIRTUALE”  è  possibile  accedere  a  tu e  le  funzionalità  al
completo
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Entrambe le sezioni portano alla pagina dell’auten cazione, selezionare la modalità con la quale
si intende accedere (vedi paragrafo “2. Requisi  necessari”).
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4. Inviare una pra ca 

Selezionare “Inviare la pra ca” dalla Home Page oppure “Nuova segnalazione / domanda” dalla
Scrivania Virtuale.

 

Da entrambe le sezioni si viene indirizza  nella pagina di Benvenuto per iniziare la compilazione
di una nuova pra ca:
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La  presentazione  di  una  pra ca  è  divisa  in  STEP,  per  passare  da  uno step  al  successivo  è
necessario selezionare il tasto “Vai avan  >” posto nella parte bassa della pagina. In maniera
analoga, per tornare a step preceden , si può selezionare il tasto “< Torna indietro” (presente a
par re dallo STEP 2).

Man mano che si va avan  nella compilazione degli step i passaggi possono essere diversi a
seconda della pologia di intervento selezionato.

ATTENZIONE: nel passare da uno step al successivo il salvataggio avviene in automa co. Nel
caso in  cui  si  interrompa la  compilazione la pra ca viene comunque salvata ed  è possibile
recuperarla per proseguire andando nella sezione “DOMANDE IN SOSPESO”.

Di seguito verranno descri e le modalità di compilazione dei principali step.
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4.1 Individuazione dell’intervento

Nel seguente STEP occorre andare ad indicare la pologia di intervento che si vuole a vare.

La rappresentazione degli interven  è “ad albero”, per visualizzare il de aglio basta selezionare
ad  es.  la  cartella  “CILA” e successivamente selezionare una sola delle voci elencate, ad
es.”CILA” .

Se viene selezionata erroneamente una voce dell’intervento, si può cambiare la scelta cliccando
il tasto “Cambia intervento selezionato”, altrimen  “Vai Avan  >”.
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4.2 Ogge o dell’intervento

Inserire obbligatoriamente una breve descrizione della natura dei lavori per cui si sta inserendo
la pra ca.
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4.3 Inserimento anagrafiche

Nello STEP delle anagrafiche occorre effe uare l’inserimento di tu  i sogge  coinvol  nella
pra ca.

Il sistema propone sempre, come primo sogge o, l’utente auten cato nel sistema e vengono
recuperate automa camente alcune informazioni.  Andare  a specificare  in  che qualità  si  sta
trasme endo  la  pra ca,  selezionando  dal  menù  a  tendina  la  voce  interessata  e
successivamente proseguire con la compilazione dei da .

 ATTENZIONE: I campi contrassegna  con il simbolo [ * ] sono OBBLIGATORI, e se mancan  non 
consentono di proseguire con l’avanzamento della pra ca.



           Dopo aver completato l’inserimento delle informazioni, selezionare il tasto “CONFERMA”

Una  volta  confermato  l’inserimento  dell’anagrafica  si  aprirà  la  possibilità  di  aggiungere  altri
sogge  coinvol  nella pra ca, selezionando il tasto “AGGIUNGI SOGGETTO”, e procedere con la
compilazione dei da .

Ci sono dei sogge  la cui compilazione è obbligatoria in base al po di intervento scelto e se non
inserito non sarà possibile proseguire con la compilazione della pra ca (viene rilasciato un errore con
l’indicazione del sogge o mancante).
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4.4 Procura Speciale

Se l’utente auten cato nel  sistema è diverso dal tolare della pra ca (Richiedente/Sogge o
Titolare),  occorre  andare  ad  inserire  la  procura  per  la  trasmissione  telema ca,  è  possibile
scaricare  il  modello  dire amente  in  questo  STEP  cliccando  sulla  descrizione  evidenziata  in
verde.

Per  effe uare  l’upload  del  modello  cliccare  su  “Scegli  file”  selezionare  il  file  da  allegare,
aspe are il caricamento e proseguire con gli STEP successivi.

ATTENZIONE: vengono acce a  solo file firma  digitalmente

 

Lo STEP successivo “Elenco dei sogge  che so oscrivono digitalmente l’istanza” perme e di
indicare il sogge o che  so oscriverà l’istanza.  Se il richiedente della pra ca non è colui che
firmerà digitalmente la pra ca deselezionare “So oscrive” in questo modo sulla destra la lista
dei sogge  da cui scegliere colui che firmerà digitalmente la pra ca (ad es. il tecnico).

Nel passaggio successivo occorre inserire la procura poiché il sogge o in possesso di procura
per la trasmissione potrebbe essere diverso dal sogge o che so oscrive la pra ca.
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4.5 Domicilio ele ronico

Nello STEP del domicilio ele ronico occorre inserire obbligatoriamente l’indirizzo PEC dove si
intende  ricevere  le  comunicazioni.  Il  sistema  proporrà  eventuali  indirizzi  già  inseri  in
precedenza nella sezione delle anagrafiche.

4.6 Localizzazione dell’intervento e Da  Catastali

In questo STEP inserire l’ubicazione ogge o dell’intervento, selezionando dal menù a tendina
l’indirizzo, che viene già precompilato, tramite lo stradario comunale, all’inserimento di almeno
un cara ere. Terminata la compilazione selezionare il  tasto “CONFERMA” e successivamente
sul tasto “Vai avan  >”

13



Si possono inserire anche più indirizzi selezionando il tasto “AGGIUNGI”.

Da  catastali

Compilare i  riferimen  catastali  dell’indirizzo  precedentemente inserito e premere sul  tasto
“AGGIUNGI”.
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4.7 Endoprocedimen  A va

In questo STEP viene già preselezionato dal sistema l’intervento principale scelto nella sezione
dell’individuazione  dell’intervento.  E’  possibile  andare  a  selezionare  anche  ulteriori
endoprocedimen  collega  a quello principale, se non occorre proseguire con la compilazione
della pra ca, selezionando il tasto “Vai avan  >”.
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4.8 Compilazione modelli di domanda

Nello STEP della compilazione dei  modelli  di  domanda si  effe ua la compilazione di schede
editabili, che rispecchiano i contenu  della modulis ca (regionale o dell’ente). 

All’interno delle schede vengono effe ua  dei controlli che, in caso di da  erra  o mancan ,
bloccano il salvataggio della scheda (da  obbligatori non compila  vengono segnala  in rosso).

Di seguito un esempio delle schede di una pra ca di CILA:

Il simbolo           indica che la scheda deve essere ancora compilata.

         Il simbolo            indica che la scheda è stata compilata corre amente e salvata

Le schede che presentano il  simbolo [  *  ]  sono obbligatorie  e se non compilate non potrà
procedere con l’avanzamento della pra ca.

Le schede e i contenu  variano a seconda della pologia di intervento selezionato a monte.
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4.9 Allega  e Invio pra ca

Nello STEP degli Allega  sarà possibile il caricamento di ulteriore documentazione a corredo
della pra ca.

Per allegare i documen  selezionare il tasto “ALLEGA”e scegliere il file da allegare.

Tramite  il  tasto  “NUOVO  ALLEGATO”  è  possibile  caricare  ulteriore  documentazione  non
espressamente richiesta.

Il simbolo           indica che l’allegato deve essere firmato digitalmente

Il simbolo           indica che l’inserimento dell’allegato è obbligatorio

Il simbolo          indica che l’allegato con ene delle note di compilazione
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Riepilogo ed trasmissione della pra ca

Dopo aver caricato gli allega  il sistema genera un riepilogo con tu  i da  inseri  nelle fasi
preceden . Il riepilogo può essere scaricato o stampato per verificare la corre ezza dei da
inseri  ed eventualmente tornare agli step preceden  per correggere il contenuto. 

Se non occorre effe uare delle modifiche ai contenu  inseri  premere sul tasto “ PROCEDI”,
posto nella parte inferiore della pagina.
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Il riepilogo dovrà essere firmato digitalmente per poter trasme ere la pra ca al comune.

Selezionare il tasto “FIRMA CON DISPOSITIVO ESTERNO”

Scaricare il  file di  riepilogo denominato “SCIA/domanda”, firmarlo con disposi vo esterno e
ricaricarlo u lizzando il tasto “Scegli file” e successivamente premere su “ALLEGA”.

Una volta effe uato l’upload del riepilogo sarà possibile inviare la pra ca premendo il tasto
“TRASFERISCI L’ISTANZA AL COMUNE”.

Una volta trasmessa la pra ca e il suo stato di avanzamento sarà consultabile nella sezione “LE
MIE PRATICHE”.
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5. Seguire la pra ca

Dalla sezione dell’home page  “SEGUIRE LA PRATICA” si accede alla sezione “LE MIE PRATICHE”
della Scrivania Virtuale. Qui è possibile ricercare le pra che presentate al SUE. 

Dopo  aver  inserito i  parametri  di  ricerca  della  pra ca  comparirà  la  lista  delle  pra che che
risponderanno a quel criterio, premere sul tasto “SELEZIONA” per visualizzare il de aglio della
pra ca trasmessa al  comune, compresa la  documentazione allegata (non modificabile)  e  lo
stato di avanzamento della stessa.
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Nella Sezione “DATI GENERALI”  è possibile visualizzare il  protocollo della pra ca ma anche il
flusso dei “Movimen ” avvenu  nella pra ca da parte del comune o integrazioni già inviate, ed
è possibile scaricare eventuali documen  allega  al movimento.

Nella sezione “DOCUMENTI” sono presen  tu  i documen  invia  con la trasmissione della
pra ca, ed è possibile scaricarli.
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6. Le mie scadenze

In questa sezione è possibile presentare alcuni movimen   che sono necessari per la pra ca
come  ad esempio l’invio di integrazioni, comunicazioni di inizio/fine lavori ecc...

Da  questa  sezione  si  accede  alla  lista  delle  pra che  in  cui  è  presente  un  movimento  da
effe uare (come l’integrazione), selezionare “EFFETTUA MOVIMENTO” e successivamente su
“PROCEDI”.

Aggiungere il documento premendo il tasto “AGGIUNGI ALLEGATO”.
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Inserire la descrizione del documento da inviare, effe uare l’upload del file e premere sul tasto
“CARICA ALLEGATO”.

Dopo aver caricato l’allegato è possibile trasme ere la documentazione al comune, premendo sul
tasto “PROCEDI”.

E’ anche possibile caricare più allega  premendo nuovamente il tasto “AGGIUNGI ALLEGATO”.
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7. Domande in sospeso

Questa sezione perme e di  riprendere le  pra che in compilazione che ancora non sono state
inviate al comune.

Accedendo a questa sezione comparirà la lista delle pra che in sospeso, per riprendere la pra ca
da completare occorre selezionare il tasto “RIPRENDI”.




