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Marudo, li 16 marzo 2022

Prot. n. 881 (6. 3)

Spett.le Collegio dei Geometri e Geometri Laureati della
Provincia di Lodi
pec: collegio.lodi@geopec.it

Spett.le Ordine Architetti Pianificatori Paesaggisti e Conservatori
della Provincia di Lodi
pec: oappc.lodi@archiworldpec.it

Spett.le Ordine degli Ingegneri della Provincia di Lodi
pec: ordine.lodi@ingpec.eu

Spett.le Ordine dei Periti Industriali e dei Periti Industriali
Laureati delle Province di Milano e Lodi
pec: collegiodimilanoelodi@pec.cnpi.it

Oggetto: Avviso di Attivazione scrivanie Edilizia - piattaforma PROCEDIMENTI

Spett.li Enti in indirizzo,

con la presente si informa, chiedendo di darne comunicazione ai rispettivi Iscritti, che da Lunedi 4
aprile 2022 sara operativo, per il Comune di Marudo, il servizio di “scrivanie Edilizia — piattaforma
PROCEDIMENTI”, messo a disposizione da Regione Lombardia, per la presentazione e gestione telematica delle

pratiche relative all’Edilizia Privata.

Il nuovo servizio consentira agli utenti - “cittadini” e “intermediari” - di avere a disposizione uno
strumento efficace per presentare al Comune una pratica edilizia, compilandola direttamente online attraverso la

Scrivania SUE — Sportello Unico Edilizia.

Nello specifico, potranno essere presentate, mediante accesso a 4 scrivanie dedicate:

- MODULO UNICO per Comunicazione Inizio Lavori Asseverata (CILA), Segnalazione Certificata di Inizio Attivita
(SCIA), SCIA Alternativa al permesso di costruire, Permesso Di Costruire (PDC);

- Comunicazione Inizio Lavori (CIL);

- Comunicazione Fine Lavori (CFL); Relazione Tecnica di Asseverazione Unica;

- SCIA Agibilita e Relazione Tecnica di Asseverazione Agibilita

In applicazione di quanto previsto dal Regolamento Edilizio comunale vigente, la nuova modalita
sostituira integralmente la possibilita di presentazione di pratiche in formato cartaceo o mediante posta

elettronica certificata.

Link di accesso: https://www.procedimenti.servizirl.it/procedimenti/html|/public/home.jsf

In allegato la Guida alla Compilazione.

Wia Marconi, 9 - 26866 Marudo (LO) -Tel. 0371 210391 /218089 - Fax 0371 90291 - CF: 84506140155 - P. IVA 07584210152
e-mail (posta certificatal: comune.marudo@pec.regione.lombardia.it
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1. Introduzione

1.1 Scopo e campo di applicazione

Scopo di questo documento €& descrivere le funzionalita delle scrivanie dell’Edilizia dedicate alla compilazione e
presentazione di istanze edilizie, accessibili via internet dalla piattaforma Procedimenti all’indirizzo:

http://www.procedimenti.servizirl.it.

1.2 Tipologia dei destinatari

Questo manuale é rivolto:

1) ai cittadini (o persone giuridiche) titolari dell’intervento
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2) agli intermediari (tecnici progettisti / professionisti incaricati dal titolare)

Per accedere all'applicativo questi utenti dovranno autenticarsi alla piattaforma Procedimenti e, soltanto al primo accesso,

profilarsi (la profilazione & I'identificazione della funzione con cui si opera sulla Piattaforma).

SELEZIONE

/ PROFILAZIONE //DELL’APPLICATIVO

N.B. Per indicazioni piu specifiche in ordine ai processi di autenticazione e profilazione si rinvia agli appositi manuali, guide

e FAQ disponibili e scaricabili sulla Home page di Piattaforma Procedimenti.

1.3 Modalita di fruizione del servizio

| servizi di presentazione telematica delle pratiche edilizie sono
fruibili con qualsiasi browser WEB.

L’istanza va compilata off-line usando i moduli in PDF
scaricabili dalla scrivania con tasto “Scarica modello pratica”.

Il modulo compilato e confermato va caricato sulla scrivania
con il tasto “Carica pratica”.

La compilazione dell’istanza on-line e attualmente consentita
solo con il browser Internet Explorer.

Le funzionalita di compilazione della pratica (sia on-line che
off-line) richiedono la versione aggiornata di Acrobat Reader
sulla propria postazione.
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1.4 Copyright

Il contenuto di questo documento € di proprieta di ARIA S.p.A. Puo essere utilizzato solo a scopi didattici previa esplicita
autorizzazione da parte dell’Area Formazione Territorio. In ogni caso la presente documentazione non puo essere in alcun

modo copiata e/o modificata.

1.5 Acronimi e definizioni

Scorrendo le pagine di questo documento si trovano alcune sigle che abbreviano le espressioni caratteristiche della
piattaforma Procedimenti; per il dettaglio della descrizione si rimanda all’Allegato “Glossario degli Acronimi”. Nella tabella

sottostante troverete il significato delle principali abbreviazioni utilizzate nel seguito del documento.

Acronimo Descrizione
CIL COMUNICAZIONE INIZIO LAVORI
CFL COMUNICAZIONE FINE LAVORI
SC AG SEGNALAZIONE CERTIFICATA AGIBILITA’
SPID SISTEMA PUBBLICO IDENTITA’ DIGITALE
CNS CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI
CIE CARTA D’IDENTITA’ ELETTRONICA
SUE SPORTELLO UNICO EDILIZIA
PEC POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA
PEO POSTA ELETTRONICA ORDINARA

Tabella 1: Tabella degli Acronimi

1.6 Formalismi utilizzati

Si riportano di seguito i simboli convenzionali utilizzati in questo manuale:

Questo simbolo mette in evidenza la presenza di una nota che contiene alcune informazioni

Note - CF aggiuntive.

@ Questo simbolo indica la presenza di un messaggio di attenzione che contiene informazioni

Attenzione - utili.
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2. Accesso a Procedimenti

2.1 Obiettivi del capitolo

In questo capitolo verra descritta la modalita di accesso alle scrivanie del’ambito Edilizia dalla piattaforma Procedimenti.

2.2 Accesso al servizio

Per accedere al servizio occorre seguire i seguenti passi:

1) Accesso - Digitare l'indirizzo web http://www.procedimenti.servizirl.it ed effettuare I'accesso cliccando sul

pulsante in alto a destra “Accedi”

— Regione P i : :
— i rocedimenti Online Numero verde: 800.070.090 erchi un servizio
= Lombcvdlo Cerchi un servizio Q

Finalita del Portale

Notizie ed Avvisi

0 a partire dalla
tutti gli Enti
to che ne 3 Pubblicato il 13 marzo 2019
SISMICA1: guida alla presentazione di una
pratica

ga per Ambito un insieme di procedime

nibile un video tutorial

a's ntazione di una pratica
SISMIC

leggi tutto

£ Pubblicato il 13 marzo 2019
Registro Sonde

rma che dalle ore 1430 del

4 disponibile il nuovo servizio

tro Sonde” p

legg! tutto

Ambiente Commercio £4 Pubblicato il 13 marzo 2019
Voltura FER

Si infarma rha hinadi R nttnhre  card

Figura 1 Pagina iniziale Procedimenti

2) Autenticazione - quindi effettuare 'autenticazione scegliendo tra le modalita previste:

e SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale), sistema che permette di accedere a tutti i servizi online
della Pubblica Amministrazione con un'unica Identita Digitale. Per richiedere le credenziali vai al sito
dedicato;

e CIE (carta d'identita elettronica) Assieme SPID e alla CNS costituisce lo strumento di autenticazione
previsto dal Codice dellAmministrazione Digitale per I'accesso ai servizi web erogati dalla Pubblica
Amministrazione. italiana,;

e Tessera Sanitaria - Carta Nazionale dei Servizi (TS-CNS): occorre il PIN associato alla carta e un
lettore di smartcard. Il PIN pud essere richiesto agli sportelli di spazioRegione o agli sportelli delle

Aziende Socio Sanitarie Territoriali o alle strutture sanitarie private accreditate che forniscono il servizio

(verifica sul loro sito);
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Servizio di autenticazione

Accedi con la tua identita digitale

9 Entra con SPID

Elﬁ Entra con CIE

spedv £ AgIDisii

Oppure utilizza altri metodi di accesso

Tessera
Sanitaria CNS

Figura 2 Modalita di autenticazione

3) Proprio profilo - Una volta fatta I'autenticazione, I'utente viene reindirizzato alla propria Home Page che si

presenta con I'elenco dei servizi a cui 'utente € stato abilitato in base alla profilazione.

MARIO ROSSI &

= fgg'&;‘%ia Procedimenti Online Numero verde: 800.070.090 Cochiensrske? G

Home / Utente

Filtra servizi

¥ Filra

Cave - Cave @ Miniere

5..GE.FI. - Sistema Informativo GEstione Flere
AUA20 - Autorizzazione Unica Ambientale
=3

Figura 3 Elenco servizi

® Per informazioni sulla creazione di un nuovo profilo, fare riferimento al Manuale di registrazione e
profilazione disponibile nel menu “ad hamburger” posizionato in alto a sinistra sulla Home Page di

Procedimenti.
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Regione i i .
m Lor?\bordia Procedimenti Numero verde: 800.070.090 Corchiuniseris Q

Ambiti %

pperatori possono avviare digitalmente i procedimenti amministrativi
la richiesta, la trasmette agli enti coinvolti nel procedimento (SUAP, Notizie ed Avvisi
pratica fino alla conclusione. Per accedere al sistema & necessario

IManua\e registrazione e profilazione I

FAQ navigazione ei Servizi (TS - CNS) oppure con SPID (Sistema Pubblico di Identita

I 9 Pubblicatoil 01 giugno
le le comunicazioni, che saranno necessarie nel corso della procedura,

Viewer lelettronica certificata (pec) ed una firma digitale. 2020
MODALITA' DI ACCESSO

| miei servizi

Si avvisano tutti gli utenti
che dal 03 Giugno 2020
sara possibile effettuare
l'accesso alla piatta...

Le mie pratiche

Impersona

leggi tutto

Figura 4 Manuale registrazione e profilazione Procedimenti
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3. Accesso alle scrivanie Edilizia

3.1 Obiettivi del capitolo

In questo capitolo verra descritto il servizio per la compilazione e presentazione di Modulo Unico Titolare, della CIL, della
CFL, della SC AG.

3.2 Accesso alle Scrivanie

Per accedere alle scrivanie dell’Edilizia, I'utente puo:

1) Ricercare il servizio attraverso la funzione di ricerca sulla Home page utente

— Eggg’gl%m Procedimenti Assistenza Utente edilizia| X
Sulla piattaforma 'Procedimenti’ cittadini, imprese e operatori possono avviare digitalmente i procedimenti amministrativi previsti in
vari ambiti e settori. La piattaforma riceve la richiesta, la trasmette agli enti coinvolti nel procedimento (SUAP, Comuni, Province, ecc.) NotiZie Ed A\l\liSi
e gestisce l'intero iter della pratica fino alla conclusione. Per accedere al sistema & necessario registrarsi con Tessera sanitaria -
Carta Nazionale dei Servizi (TS - CNS) oppure con SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale). Per trasmettere o ricevere tutte le Pubblicato il 07 luglio 2021
richieste e le comunicazioni, che saranno necessarie nel corso della procedura, occorre avere: una casella e-mail, un indirizzo di posta AIA e Rifiuti: attivazione
elettronica certificata (pec) ed una firma digitale. Registro Giornaliero/Annuale e

Conservazione a norma

Il nuovo servizio di 'Registro
Giornaliero/Annuale’ e 'Richiesta per
Conservazione a Norma' per il&...

Pubblicato il 17 maggio 2021
Aggiornamento dei moduli
edilizi

| moduli sono stati aggiornati in

adeguamento alle nuove
disposizioni introdotte dal decreto-
Ambiente Attivita Produttive e Servizi legge ...

Figura 5 Ricerca servizio EDILIZIA (1/2)

2) Dalla Homepage, sotto I'ambito “Edilizia e Sismica” disponibile anche nel menu “ad hamburger” in alto a sinistra

nella Homepage:
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Regione Procedimenti Online Assistenza Utente . )
Lombardia Cerchi un servizio? Q

Ambiti " . ) ] .
, imprese e operatori possono avviare digitalmente i procedimenti amministrativi previsti in
Ambiente v 2larichiesta, la trasmette agli enti coinvolti nel procedimento (SUAP, Comuni, Province, ecc.) Notizie ed Avvisi
alla conclusione. Per accedere al sistema & necessario registrarsi con Tessera sanitaria -
Attivita Produttive e Servizi v g 1 L . i
ppure con SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale). Per trasmettere o ricevere tutte le (9 Pubblicato il 07 luglio 2021
Commercio v necessarie nel corso della procedura, occorre avere: una casella e-mail, un indirizzo di posta AIA e Rifiuti: attivazione
figitale. Registro Giornaliero/Annuale e
Edilizia A~ i
Conservazione a norma
SISMA MANTOVA
Il nuovo servizio di ;Registro
EDILIZIA Giornaliero/Annuale; e ¢Richiesta
per Conservazione a Norma; per
RASDA
il&..
leggi tutto
CFL
SCAgibilita # Pubblicato il 22 febbraio 2021
Modello Unico SUE NUOVA PROCEDURA PER

Figura 6 Ricerca servizio EDILIZIA (2/2)

Dopo aver selezionato il procedimento di interesse L'utente profilato pud accedere alla specifica scrivania dal pulsante

“Accedi” posto in corrispondenza del procedimento scelto.

Elenco profili utente ‘
p— Eglglgdnl’edld Procedimenti Online Assistenza Utente o ente Regione Lombardia |
i SUE SUE AGNOSINE
SUE SUESALO'
Home / Ambito / Servizio SUAP SUAP MILANO
ENTE COMUNE DI ACQUAFREDDA
ENTE COMUNE DI MILANO

CIL - cil

ENTE COMUNE DI SALO'

INTERMEDIARIO TEST21

ClL CITTADINO

£ K S JBE K K B K

PROFILAZIONE Gestione profili utente

8 Stampa

Figura 7 Accesso al servizio (1/2)

Il sistema propone un menu a tendina con I'elenco dei profili con cui l'utente & stato abilitato ad accedere. Una volta

effettuato I'accesso con il profilo desiderato, il sistema indirizza I'utente alla scrivania del procedimento scelto.

3.3 Scrivania

Dalla Scrivania si possono presentare le seguenti pratiche edilizie:
Modulo Unico Titolare + Relazione tecnica di Asseverazione Unica;
CIL,;

CFL;

SC AG + Asseverazione Agibilita

Rev. 1 Pagina 10 di 33
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compilando i moduli in formato *.pdf sia on-line sia off-line.

In questo capitolo sono descritte le fasi per la compilazione di una pratica edilizia.
Nella Figura sottostante e descritto il flusso relativo alla pratica di tipo “Comunicazione”.

e Fasein cuilapratica e allo stato Bozza

e Fasein cuilapratica e in stato “Compilata” e passaggio a “Consegnata”

-

Utente Compilatore HUB Regionale

NUOVA PRATICA

® ’ Vﬂ
(‘,Ol:lU!M'I(“.z‘\ZlONE° RECUPERA MUNICAZIONE

COMPILATA Rlclfé}'m COMPILATA

17

SUE/SUAP/UT

CONSEGNATA

>
Sy
COMUNICAZIONE
CONSEGNATA

COMUNICAZIONE PROTOCOLLAZIONE

:

PROTOCOLLAZIONE
PRATICA

RICEVUTA

LN

ENTI TERZI
Legenda:
I Stati dellistanza
1 Azoni
[ ] Cronologia

Comunicazioni
———> Flussoistanza
............. >  Attivita extra sistema

Email ordinaria

PEC

Figura 8 Flusso della pratica Modulo Unico Titolare (Cila/Scia/Scia Alternativa), CIL, CFL, SC AG

Nella Figura sottostante & descritto il flusso relativo alla pratica di tipo “Autorizzazione”.

e Fasein cuilapratica é allo stato Bozza

e Fasein cuilapratica e in stato Compilata e passaggio in Consegnata

Rev. 1
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L) i 17l LN
Utente Compilatore | HUBRegionale | SUE/SUAPIUT f ENTI TERZI

NUOVAPRATICA

”
‘ RECUPERA ‘
oo . om RICEVUTA CAnoRS
[]| coNFERMA — ° PEC feanats

COMUNICAZIONE i

COMPILATA i

COMPILATA S ‘ ]
‘ PROTOCOLLAZIONE
COMUNICAZIONE ! PRATICA

CONSEGNATA 1 §
" |
COMUNICAZIONE PROTOCOLYAZIONE ﬁ

Legenda:

— Stati dell'istanza
o 2151

o Cronologia
Comunicazioni
Flussoistanza
Attivita extra sistema

Email ordinaria
NON
AUTORIZZATA

PEC

AUTORIZZATA

COMUNICAZIONE .-
ESITO FINALE 2

Figura 9 Flusso della pratica Modulo Unico Titolare (PDC)

| soggetti abilitati alla compilazione dell'istanza, che chiamiamo compilatori, sono:
+ il privato cittadino (o persona giuridica) titolare dell’area o del'immobile oggetto di intervento
* Pintermediario in qualita di: procuratore/delegato - tecnico progettista - professionista

La HOME Page della scrivania € riportata nellimmagine sottostante.

o [
‘s Regione
Lombardia i ioni di Inizi i

Comunicazioni di Inizio Lavori Numero verde 800.070.090

HOME # NUOVA PRATICA | X CARICA PRATICA | & SCARICA MODELLO PRATICA
Provincia Comune Stato pratica ID Pratica Codice Pratica (DPR 160) Sorgente
Seleziona voce Seleziona voce Seleziona voce Seleziona voce
N.Protocollo Data consegna Data protocollo Codice Fiscale
] ]

da 1 a 20 di 29 pratiche wx < - 2w

CIL48745 WPRLRT0A01..  VPARISI ALBERTO VPRLRT90A01F205M SALO' ppp Consegnata  02-11-2021 'WEB B
CIL48743 VPRLRT30A01... VPARISI ALBERTO VPRLRT30A01FZ05M BS SALO' PPP Consegnata  02-11-2021 WEB b
CIL48690 WPRLRT0A01..  VPARISI ALBERTO VPRLRT90A01F205M M HMILANO plplp Consegnata  26-10-2021 'WEB B
ClL48682 VPRLRT90A01... VPARISI ALBERTO VPRLRT30A01FZ05M BS SALO' AAAA Consegnata  25-10-2021 WEB : B

Figura 10 Home
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Cliccando su “Assistenza” in alto a destra, si aprira una nuova scheda del browser, all'interno della quale I'utente
trovera i link dei Manuali delle scrivanie dell’Edilizia (ivi compreso il presente manuale utente compilatore)
nonché i contatti utili per richiedere assistenza.

Attraverso la Home, I'utente puo:

Tornare alla HOME di Piattaforma Procedimenti

No ok wdhdpR

Cercare una pratica mediante I'uso dei Filtri
Compilare una nuova pratica on-line

Scaricare un modello di pratica da compilare off-line
Caricare una pratica compilata off-line

Duplicare una pratica esistente

Eliminare una pratica

Consultare il fascicolo pratica

3.3.1 Ricerca Pratica mediante Filtri
E possibile espandere o chiudere la sezione dedicata ai “Filtri”, presente nella testata superiore della scrivania, attraverso
@ Filtri
il tasto evidenziato in Figura 10 con il simbolo .I campi “Filtro” permettono all’'utente di ricercare una pratica

specifica, in base ad una serie di criteri di ricerca, che sono:

Provincia: la Provincia di riferimento della pratica.

Comune: il Comune di riferimento della pratica.

Id pratica: € l'identificativo univoco che 'applicativo assegna ad ogni pratica
Stato pratica: lo stato attuale della pratica

Codice Pratica (DPR 160)

Sorgente: € il canale con cui e stata trasmessa la pratica (WEB = pratica compilata Online; OFFLINE = pratica
compilata Offline e caricata a sistema; WEB SERVICE inserimento in piattaforma mediante interoperabilita)

N. Protocollo: numero di protocollo attribuito alla pratica dal’Ente competente

Data Protocollo: data in cui I'Ente ha protocollato la pratica

Data consegna: Data di consegna della pratica sulla scrivania dell’Ente su Portale Procedimenti
Codice Fiscale: codice fiscale del titolare dell'intervento

Tipo Comunicazione (Solo per scrivania Modulo Unico): permette di filtrare le pratiche Cila, Scia, Scia
alternativa, PDC

L’'utente deve scegliere i parametri di ricerca nei vari campi a disposizione ed il sistema presenta in automatico 'elenco

delle pratiche che rispondono ai valori impostati.

3.3.2

Funzione “Duplica Pratica”

Il sistema permette di duplicare una pratica presente nella Scrivania Edilizia.

Rev. 1
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Gli allegati della pratica originale non vengono portati nella pratica duplicata e la pratica risultante sara sempre in stato
bozza.

Per duplicare una pratica occorre cliccare col mouse sulla PRATICA da duplicare e selezionare “DUPLICA PRATICA”.

f# buplica & Scarica PDF

Figura 11 Duplica pratica

Se la pratica & stata correttamente copiata, il sistema generera, una nuova pratica con un nuovo ID PRATICA:

Copia pratica

La pratica CIL48232 & stata duplicata nella CIL48235 correttamente.

Figura 12 Pratica duplicata

Nella Scrivania Edilizia sara visibile la nuova pratica in stato BOZZA.

3.3.3 Elimina Pratica

Il sistema permette anche di eliminare una pratica presente sulla Scrivania. Il pulsante “Elimina” si attiva solo per le pratiche
che si trovino ancora in stato “Bozza”.

Per eliminare una pratica occorre cliccare sul record (la riga) in corrispondenza dell’'ID PRATICA e selezionare il pulsante
“Elimina”.

L’id pratica eliminato non sara piu utilizzabile dal sistema.
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Regione e ARI|A
Lorgbardiq @@ lctos sctiout sen

LINNOVAZIONE E GLI ACOUISTI

Scrivania edilizia - Manuale operativo per compilatori

2 Duplica | W Elimina

Figura 13 Elimina pratica

Il sistema genera una finestra di avviso(pop-up) per chiedere la conferma dell’eliminazione e l'altra per confermare
I'eliminazione della pratica in bozza:

Elimina elemento

Vuoi procedere con l'eliminazione dell'elemento selezionato?

Figura 14 Pop-up conferma “Elimina”

Elimina pratica

La pratica CIL48235 & stata eliminata correttamente.

COMFERMA

Figura 15 Pop-up conferma pratica eliminata
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4. Inserire una nuova pratica

Per inserire una nuova pratica il compilatore avra a disposizione due modalita alternative: la compilazione del PDF off-line

ed il suo successivo caricamento sulla scrivania (disponibile su tutti i principali browser). La compilazione on-line

(disponibile solo su browser Internet Explorer). Le due distinte modalita sono attivabili mediante le seguenti funzionalita:

La compilazione dell’istanza on-line € attualmente consentita solo con il browser Internet Explorer.

. Scarica modello pratica: l'istanza va compilata off-line usando i moduli in PDF scaricabili dalla scrivania con tasto
“Scarica modello pratica”. Occorre assicurarsi di essere connessi ad una rete Internet per usufruire dei collegamenti
alle banche dati esterne che il sistema utilizza per recuperare dati che vengono proposti automaticamente in ambito
di compilazione: es. indirizzi di SUE/SUAP, funzionalita di normalizzazione degli indirizzi, dati delle ditte non
individuali iscritte alla CCIAA ecc.). Il modulo compilato e confermato va caricato sulla scrivania con il tasto “Carica

pratica”;

. Nuova pratica: la compilazione della pratica on-line & disponibile solo utilizzando il browser “Internet Explorer”.

4.1 Funzione “nuova pratica” (compilazione on-line)

1) Selezionare NUOVA PRATICA:

Reqione . f e e ias .
Lombardia Comunicazioni di Inizio Lavori

& ALBERTO VPARISI | Cittadino

Provincia Comune Stato pratica ID Pratica Codice Pratica (DPR 160)
Seleziona voce [v| Seleziona voce [v] Seleziona voce [v]
N.Protocollo Data consegna Data protocollo Codice Fiscale
] ]

da 1 a 20 di 29 pratiche

ID PRATICA COD.PRATICA  COGNOME 3 NOME + CODICEFISCALE % PROV  COMUNE INDIRIZZO STATO DATA CO...
CIL48745 WPRLRT0A01..  VPARISI ALBERTO VPRLRT90A01F205M BS SALO' ppp Consegnata 02-11-2021
CIL48743 VPRLRT30A01... VPARISI ALBERTO VPRLRT30A01FZ05M BS SALO' PPP Consegnata  02-11-2021
CIL48690 WVPRLRT0A01..  VPARISI ALBERTO VPRLRT20A01F205M Mi MILANO plplp Consegnata 26-10-2021
ClL48682 WPRLRT0A01...  VPARISI ALBERTO VPRLRT0A01F205M BS SALO' AAAA Consegnata 25-10-2021

Figura 16 Funzione "NUOVA PRATICA"

Sorgente

DT. PR.

Seleziona voce

N. PR.

Home | Assistenza

Numero verde 800.

| Logout

070.090

# Gestione profilo

HOME # NUOVA PRATICA l| X. CARICA PRATICA | & SCARICA MODELLO PRATICA

v

WEB

@ Filtri

v v

w
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2) Attendere il tempo di caricamento del modello compilabile on-line:

Figura 17 Caricamento PDF

3) Siaprira la pratica editabile in stato Bozza. L’id pratica non & ancora presente, sara generato al primo salvataggio:

L

Regione
o Lombardia COMUNICAZIONE INIZIO LAVORI

Indice

Datidel Titolare
Dati del procuratore/delegato
Soggetti coinvolti

Dichiarazioni
Quadro riepll dellad disponibil

e allegata

(| leopere stagionali e quelle dirette a biettive esigenze, e purché
destinate ad essere immediatamente rimosse al cessare della temporanea necessita e, comunque,
entro un termine non sup a glorni p del tempi di allestimento e

del previa di awvio dei lavori allamministrazione comunale

(articolo &, comma 1, lettera e bis), del d.p.r. 380/2001 e s.m.i, come sostituita dall'articolo 10, comma
1, lettera c), del decreto legge 76/2020 convertito, con modificazioni, dalla legge 120/2020).

(ai sensi dell'art. 62, comma 1.ter della LR 12/05 e della DgR7117

lie
del 25 settembre 2017) &

Figura 18 Pratica On-line

@ Il compilatore & guidato di volta in volta nella compilazione delle sezioni in funzione delle scelte operate.

Le varie sezioni della domanda sono proposte in maniera dinamica in funzione delle scelte operate dal
compilatore.
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Il compilatore puo usare il tasto “Torna all’indice” al termine di ogni pagina del documento per tornare velocemente
all’lndice Pratica.

N T B

@ Il sistema attiva il contorno rosso ai campi che devono essere obbligatoriamente compilati. Se hon vengono
compilati i campi obbligatori non sara possibile confermare la pratica

@ Durante la compilazione dellistanza, il compilatore potra sempre Salvare la pratica in Bozza, dal relativo

pulsante. Il sistema fa un controllo sui campi minimi per poterla salvare in bozza (Es. Provincia, comune etc).

Home | Assistenza | Logout
st o 4o e
omunicaziont di Imzio Lavert . mero verde §00.070.090

Regione
$ Lombardia COMUNICAZIONE INIZIO LAVORI
Indice
Dati del Titolare
Dati del procuratore/delegato
Soggetti coinvolti
Dichiarazioni
Quadro riepilogativo della documentazione disponibile e allegata

| leopere stagionali e quelle dirette a soddisfare obiettive esigenze, contingenti e temporanee, purché
destinate ad essere immediatamente rimosse al cessare della temporanea necessita e, comunque,
entro un termine nen superiore a centottanta giorni comprensivo dei tempi di allestimento e

del previa ci di avio del lavorl allamministrazione comunale
(articolo 6, comma 1, lettera e bis), del d.p.r. 380/2001 e s.m.I, come sostituita dall'articolo 10, comma
1, lettera c), del decreto legge 76/2020 convertito, con modificazioni, dalla legge 120/2020).

¢ | serre mobili stagionali e temporanee (ai sensi dell'art. 62, comma 1.ter della LR 12/05 e della DgR7117

Figura 19 Salva in bozza

Quando la pratica si trova nello stato Bozza i dati possono essere sempre modificati.

La pratica puo essere salvata in bozza fino a quando il compilatore non decida di Confermarla definitivamente attraverso
il pulsante “Conferma pratica”.
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Home | Assistenza | Logout
omunicaziont di Imizio Lavert . mero verde §00.070.090

Regione
$ Lombardia COMUNICAZIONE INIZIO LAVORI

Indice

Dati del Titolare

Dati del procuratore/delegato

Soggetti coinvolti

Dichiarazioni

Quadro riepilogativo della documentazione disponibile e allegata

| leopere stagionali e quelle dirette a bietti g 3 etemp purche
destinate ad essere immediatamente rimosse al cessare della temporanea necessita e, comunque,
entro un termine non supel a glorni p dei tempi di allestimento e

del previa c di avvio dei lavori allamministrazione comunale

(articolo 6, comma 1, lettera e bis), del d.p.r. 380/2001 e s.m.l, come sostituita dall'articolo 10, comma
1, lettera c), del decreto legge 76/2020 convertito, con modificazioni, dalla legge 120/2020).

| serre mobili stagionali e temporanee (ai sensi dell'art. 62, comma 1.ter della LR 12/05 e della DgR 7117

Figura 20 Conferma pratica

Selezionando il pulsante “CONFERMA PRATICA”, il sistema fa un controllo formale sui contenuti della pratica.
In presenza di errori nella compilazione dei campi, o di campi obbligatori lasciati in bianco, il sistema avvisa il compilatore
attraverso una finestra di dialogo quali siano i campi da correggere

Regione
e N | ombardia COMUNICAZIONE INIZIO LAVORI
Acrobat Reader
Indice tipoStrutture non pud essere vuoto.

tipoEnte non pud essere vuoto.

Dati del Titola PEC non pud essere vuoto.
Indirizze non pué essere vuoto,

Datl del procy Al comune di: non pud essere vuoto.

Soggetti coiny Provincia non pud essere vuoto.

Dichiarazioni Indirizze non pud essere vuoto,

Quadro riepilg

Superate il limite di messaggi. 21 errori rimanenti non riportati.

Figura 21 Campi obbligatori mancanti

In assenza di errori invece il sistema mostra una finestra che conferma il buon esito del processo di validazione.
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CONFERMA PRATICA

La pratica CIL48892 ha passato il processo di validazicne, & ora possibile
caricare tutti gli allegati necessari prima di procedere con la conferma
definitiva.

Figura 22 Pratica confermata

A questo punto sara necessario fare il download del PDF in formato non pitu modificabile (Flat), firmarlo digitalmente e
ricaricarlo a sistema.

Home | Assistenza | Logout
E‘?m“onf?" Co dil La 00.070.09

o a . PR .
municazioni di Inizio vori Numero verde 800.070.090

PRATICA - STORICO

Documenti pratica

Per confermare la pratica & necessario firmare digitalmente (busta P7M) la modulistica CIL conforme
allo standard PDF/A (scaricabile dal link "Scarica modulistica”) e caricarla tramite gli appositi
strumenti, successivamente procedere con il caricamento degli allegati (firmati digitalmente) dichiarati
durante la compilazione, ed in fine confermare Uintero fascicolo.

| ALeca pocumenTo |

Per poter caricare file di grandi dimensioni & possibile utilizzare il servizio DAV. Dopo averlo abilitato per la pratica corrente cliccando sul pulsante qui sotto, riceverete in seguito una

ES Abilita account DAV
Email contenente le informazioni per caricare correttamente i documenti. Quando saranno stati caricati i documenti, sara possibile trovarli nella lista def file da collegare agli

allegati.

Figura 23 Tab allegati: scarica e allega pratica firmata digitalmente

Per farlo I'utente dovra:
1) Cliccare su “Scarica pratica” (vedi figura precedente) per scaricare la pratica da firmare digitalmente;
2) Cliccare su “Allega documento” (vedi immagine precedente) e caricare la pratica firmata digitalmente;
3) |l sistema effettua i controlli di validita della firma digitale. Se I'esito € positivo, una pop-up informa del corretto
caricamento;

A questo punto, allinterno della stessa schermata, il sistema mostra I'elenco degli allegati dichiarati nella pratica e che
saranno da caricare a sistema anch’essi, firmati digitalmente dal soggetto che sta compilando l'istanza (proponente);
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Hosw | Addiitenca | Logout

¥- Eegicne

Lombardia Modulo Unico Titolare rmomers verds sooommoso

ID PRATICA: SUEU23456 | STATO: BOZZA TORMA ALL'ELENCO

] DoC. S S
SRLEE I l i ] S I

Documenti pratica

Per poter caricare file di grandi dimensioni & pasibile utilizzare il ssrvizio
DAy, Dopa averks abilitato per la pratica corrente cliccanda sul pulsante
qui sotto, riceverste in seguita una Email contenente le informazioni per
caricare correttaments | docurmenti. Cuando saranna stati caricati i
documenti, sard possibile trovarli nella lista dei file da collegare agli

allegati..

[ ALLEGA DOCLIMENT [ : ] Abilits account DAY

Per procedere alla conferma dells la pratica & necessario, in primo luogo,
firmare digitalmente {busta PTM) la modulistica conforme allo standard
POF/A {scaricabile dal link “Scarica Medulistica®) e caricarla tramite gli
appasiti strumenti, successivaments pracedere can il caricameants degli
allegati dichiarati durante ls compitazione.

Allegati pratica

Hella lista sottostante sono elencati tutti gl allegati dichiarati nella pratica e che dovranng essere caricati prima di procedere con la conferma

[ TP |[ ALLEGaT PRATICA
Copia del documento di identita Carta di identita.pdf p7m LA
planimatria + %
Assoluzione 2gii obblighi + Gy

Figura 24 Tab Allegati: caricamento e validazione

Dopo il caricamento degli allegati pratica, &€ necessario cliccare con il mouse su “Valida allegati” nella parte alta del
Fascicolo pratica: una finestra di dialogo confermera quindi il buon esito dell’operazione;
Dopo la validazione degli allegati, sara infine necessario cliccare con il mouse su “Conferma” per l'inoltro definitivo della
pratica: una finestra di dialogo informera del buon esito della presentazione della pratica.

Home | Assistenza | Logout

Rnglon- . e )
Lombardia Comunicazioni di Inizio Lavori
Numero verde 800.070.090

ID PRATICA: CIL48891 | STATO: BOZZA m TORNA ALLELENCO

PRATICA - STORICO

Documenti pratica

Per confermare la pratica & necessario firmare digitalmente (busta P7M) la modulistica CIL conforme allo Dopo aver caricato le modulistica firmata della pratica e tutti gli allegati dichiarati all'interno della stessa
standard PDF/A (scaricabile dal link "Scarica modulistica") e caricarla tramite gli appositi strumenti, & necessario caricare il riepilogo SUE firmato digitalmente (busta P7M). 5i prega di scaricare il documento
successivamente procedere con il caricamento degli allegati (firmati digitalmente) dichiarati durante la {scaricabile dal link "Scarica riepilogo SUE") e caricarlo tramite gli appositi strumenti.Successivamente sara
compilazione, ed in fine confermare linterc fascicolo. passibile confermare lintero fascicolo.

RIMUOV] pratica_CIL48891_17003.pdf.p7m RIMUCVI pratica_CIL48891_17003(2).pdf.p7m

Per poter caricare file di grandi dimensioni & possibile utilizzare il servizio DAV, Dope averle abilitato per la pratica corrente cliccando sul pulsante qui sotto, riceverete in seguito una Email
contenente le informazioni per caricare correttamente i documenti. Quando saranno stati caricati | documenti, sara possibile trovarli nella lista dei file da collegare agli allegati.

Allegati pratica

Hella lista sottostante sono elencati tutti gli allegati dichiarati nella pratica e che dovranno essere caricati prima di procedere con la conferma.

Autorizzazioni dell'Mlegato A della D.g.r. 25 settembre 2017 - n.X/7117 "Disposizioni regicnal.  pratica_CIL48891_17003(1).pdf.p7m *

Figura 25 Conferma finale della pratica
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Lo “stato pratica” diverra quindi “COMPILATA” e, atteso qualche minuto, una volta che al sistema tonera la notifica di
avvenuta consegna della PEC sulla scrivania del Comune, diverra, automaticamente, CONSEGNATA.

Quando si compila una CIL o una CFL, la procedura di presentazione della pratica termina con il

“Conferma”.

EF' Quando la pratica & stata Confermata il sistema automaticamente trasmette una notifica alla e-mail del
compilatore dell’avvenuta presa in carico e la pratica cambia di stato divenendo “COMPILATA”.
Contestualmente viene trasmessa una notifica alla PEC del Comune competente della presenza di una nuova
pratica su Procedimenti.

Il sistema restituisce al compilatore la ricevuta di avvenuta consegna della PEC al Comune, giuridicamente
valida come ricevuta di presentazione della domanda e, a seguito della quale, la pratica cambia di stato
divenendo “CONSEGNATA”.

4.2 Gestione delle Asseverazioni (Modulo Unico e SC.
AG.)

Per la presentazione del Modulo Unico Titolare o della S.C. Agibilita, dopo aver caricato la pratica firmata e i relativi allegati,
il sistema richiede di procedere con la presentazione delle relative Asseverazioni (Relazione tecnica Asseverazione Unica
per il Modulo Unico Titolare, Relazione Tecnica Asseverazione Agibilita per la SC AG).

Le Asseverazioni sono rese disponibili e scaricabili con una specifica funzione di scrivania:

ID PRATICA: SUEU48491 | STATO: BOZZA . SCARICA MODELLO ASSEVERAZIONE | VALIDA ALLEGATI | X CARICA ASSEVERAZIONE | i TORNA ALL'ELENCO

PRATICA - ASSEVERAZIONE DOCUMENTI PROCEDIMENTO INTEGRAZION STORICO

Documenti pratica

Per confermare la pratica & necessario firmare digitalmente (busta P7M) la modulistica SUE UNIFICATA Dopo aver caricato le modulistica firmata della pratica e tutti gli allegati dichiarati allinterno della stessa
conforme allo standard PDF/A (scaricabile dal link "Scarica modulistica”) e caricarla tramite gli appositi & necessario caricare il riepilogo SUE firmato digitalmente (busta P7M). Si prega di scaricare il documento
strumenti, i p con il car degli allegati (firmati digitalmente) dichiarati (scaricabile dal link "Scarica riepilogo SUE") e caricarlo tramite gli appositi strumenti.Successivamente sara
durante la compilazione, ed in fine confermare lintero fascicolo. possibile confermare lintero fascicolo.

RIMUOVI pratica_SUEU48491_17001.pdf.p7m ALLEGA RIEPILOGO

Per poter caricare file di grandi dimensioni & possibile utilizzare il servizio DAV. Dopo averlo abilitato per la pratica corrente cliccando sul pulsante qui sotto, riceverete in seguito una Email

% Abilita account DAV ’ st i y . o A : < : e : ;
le per caricare cor i Quando saranno stati caricati i documenti, sara possibile trovarli nella lista dei file da collegare agli allegati.

Allegati pratica

Nella lista sottostante sono elencati tutti gli allegati dichiarati nella pratica e che dovranno essere caricati prima di procedere con la conferma.

Proposta di progetto per la i; ione delle opere di urbani: i pratica_SUEU48491_17001(1).pdf.p7m

e
Eb

Figura 26 Funzione scarica Asseverazione

Per presentare I'Asseverazione, & necessario scaricarla, compilarla e validarla, quindi caricarla a sistema cliccando su
“Carica Asseverazione” (quindi si tratta di una compilazione esclusivamente off-line). Il sistema effettua una validazione

dell'asseverazione che, se superata, ne permette il caricamento a sistema.
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D PRATICA: SUEU48491 | STATO: BOZZA L SCARICA MODELLO ASSEVERAZIONE | v VALIDA ALLEGATI TORNA ALL'ELENCO

PRATICA ALLEGATI - DOCUMENT! PROCEDIMENTO INTEGRAZIONI STORICO

Documenti asseverazione

L i deve essere p i la istica tramite la voce di menu "Scarica modello asseverazione™, Successivamente deve essere compilata offline, validata tramite apposito pulsante presente
allinterno della modulistica e caricata nel sistema MUTA tramite la voce di menu “Carica ione”. Se il della istica passa la validazione sara possibile con i passaggi

Figura 27 Funzione caricamento Asseverazione

Una volta caricata a sistema '’Asseverazione, € necessario scaricare il PDF in formato non pit modificabile (flat), firmarlo
digitalmente e ricaricarlo sulla scrivania nell’apposito tab ASSEVERAZIONE (funzione “Allega documento”):

Home | Assistenza | Lapaut

Regione . .
bl (ombordia Module Unico Titolare wumeroverde soo070.0s0

1D PRATICA: SUEU23456 | STATO: BOZZA WRSSEVERAZIONE IIE TORMNA ALL'ELENCO
PRATICA | ALLEGATI - i l INTEGRAZION ] STORICO 1
PROCEDIMENTO

Documenti asseverazione

Per confermare I'asseverazione zlla pratica SUE UNIFICATA & necessario firmare digitalments {busta P7M) il documento (scaricabile dal link "Scarica asseverazione") = caricarla
tramite gli appositi strumenti, successivamente procedere con il caricamente degli zllegati (firmati digitalmente) dichiarati durante |a compilzziene, ed in fine confermare.

Figura 28 Funzione caricamento Asseverazione firmata digitalmente

A questo punto, verra richiesto di caricare gli allegati allAsseverazione dichiarati nella stessa, anch’essi firmati

digitalmente:
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PRATICA ALLEGATI - DOCUMENTI PROCEDIMENTO INTEGRAZIONI STORICO

Documenti asseverazione

Per confermare 'asseverazione alla pratica SUE UNIFICATA & necessario firmare digitalmente (busta P7M) il documento (scaricabile dal link "Scarica asseverazione”) e caricarla tramite gli appositi strumenti,
successivamente procedere con il caricamento degli allegati (firmati digitalmente) dichiarati durante la compilazione, ed in fine confermare.

RIMUQVI = dichiarazione SUEU48635 (1).pdf.p7m

Allegati asseverazione

Nella lista sottostante sono elencati tutti gli allegati dichiarati nel d & che d essere caricati prima di procedere con la conferma.
Copia del documento di identita del progettista dichiarazione_SUEU48635 (1)(1).pdf.p7m
Elaborati grafici dello stato di fatto, di progetto e comparativi dichiarazione_SUEU48635 (1)(2).pdf.p7m * @

Figura 29 Caricamento allegati Asseverazione

Una volta caricati gli allegati dell’Asseverazione, &€ necessario procedere alla loro validazione dopo di che sara infine

possibile confermare definitivamente I’Asseverazione e, di conseguenza, anche il relativo Modulo Unico Titolare.

Eegion= i Fis | Akl | Legout
Lombardia Modulo Unico Titolare  memers verde soo.ommo=o

DO
PRATICA | ALLEGATI - PROCECIMENTO T|MEEMN|T STORICD ]

Documenti asseverazione

Lasseverazions deve sssere pressntata scaricando la modufistica tramite la voce di mend “Scarics modello asseverazions”. Successivamente deve essers compilata offiine,
validata tramite apposita pulsants presente allinterno dells modulistica = caricata nel sstema MUTA tramite ks vace di mend "Carica asseverazions”. S il contenuto della
miodulistica passa la validazione sarh possibile continuare con | passaggi successivi,

[ RiBALIEW] " Wehlarasione SUEURR45E pdi por ]

Albegati Asseverazione

Mells lista sottostante sona elencati tutti gh allegati dichiarati nella pratica @ che dovranng essere caricati prima di procedere con ks conferma

Copia del documento di identits Carta di identita.pdf.p7m
Planimetria
Assoluzione agli obblighi

[« [+ [+

Figura 30 Pulsante di conferma finale
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4.3 Funzione “Scarica modello pratica” (compilazione
Off-line)

@ Anche in caso di compilazione del PDF off-line &€ sempre necessario essere connessi ad una rete internet, poiché
si tratta di un PDF dinamico, ossia nelle varie fasi di compilazione dei campi, comunica con il sito
procedimenti.servizirl.it in modo da proseguire con il completamento delle sezioni opportune (le varie sezioni del

PDF, infatti, possono variare in ragione delle scelte effettuate precedentemente all’interno della pratica)

Tramite il tasto “Scarica modello pratica” &€ possibile aprire e salvare in locale sul proprio pc il PDF della pratica da

compilare.

@ Si raccomanda comunque di scaricare sempre la versione piu aggiornata dei moduli dalle scrivanie solo quando
si & pronti per la compilazione. In tal modo si & sicuri che — nel frattempo — non sia stato fatto un aggiornamento
del PDF e/o rilasciata una nuova versione del modulo. Potrebbero insorgere — altrimenti - dei problemi in fase di
“Conferma” della pratica, in quanto il sistema non riconoscerebbe piu la versione obsoleta che tenterete di

confermare/caricare.

Per tutte le fasi inerenti la compilazione delle sezioni del PDF si rinvia a quanto gia approfondito nel precedente paragrafo
4.1 in quanto tali attivitd non differiscono tra compilazione on-line e off-line. Anche la procedura di compilazione delle

Asseverazioni non differisce rispetto a quanto gia illustrato nel paragrafo 4.2.

L’unica differenza nella compilazione del PDF off-line & costituita dalle funzioni “Salva bozza” e “Conferma”, all'interno del

modulo PDF, alla fine, dopo la sez. dedicata alla documentazione allegata (vedasi foto sottostante)

Regione
b N ombardia COMUNICAZIONE INIZIO LAVORI

[7] Altro allegato

Data e luogo Il dichiarante

Salva Bozza Conferma

Figura 31 Salva bozza e Conferma PDF Off-line

Con il “Salva Bozza” & possibile salvare il file PDF sul proprio computer.
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Una volta ultimata la compilazione della pratica off-line, mediante il “Conferma” il sistema effettua un controllo formale sui
contenuti della pratica:

- In presenza di errori nella compilazione comparird una finestra di dialogo che avvisa quali campi obbligatori
risultano non essere stati correttamente compilati (sara necessario compilarli per poter procedere con la corretta
conferma della pratica ed il suo successivo caricamento sulla scrivania);

- inassenzadi errori il sistema mostra una finestra di dialogo che conferma il buon esito del processo di validazione
formale e si puo procedere con il caricamento in scrivania del PDF;

Acrobat Reader

G La pratica ha superato le validazioni. E' ora possibile caricare la pratica non firmata
WY nella piattaforma Procedimenti e proseguire nel sisterna con il processo di conferma

definitiva della pratica

OK

Figura 32 - Popup conferma pratica

4.3.1 Validazione pratica off-line

L’'utente deve quindi ora accedere nuovamente alla Piattaforma Procedimenti e raggiungere la scrivania Edilizia dedicata
alla pratica edilizia, quindi cliccare sulla funzione “Carica pratica” (vedasi immagine sottostante).

Home | Assistenza | Logout

Eeglgn% c icazioni di Inizio Lavori
-ombardia omunicazioni di Inizio Lavori
Numero verde 800.070.090
HOME # NUOVA PRATICA |fi£. CARICA PRATICA | & SCARICA MODELLO PRATICA
@ Filtri
Provincia Comune Stato pratica ID Pratica Codice Pratica (DPR 160) Sorgente
Seleziona voce Seleziona voce Seleziona voce Seleziona voce
N.Protocollo Data consegna Data protocollo Codice Fiscale
iz iz

da 1 a 20 di 29 pratiche e e - 2 »

CIL48745 VPRLRT30A01... VPARISI ALBERTO VPRLRT30A01FZ05M PPP Consegnata  02-11-2021 b
CIL48743 WPRLRT0A01..  VPARISI ALBERTO VPRLRT90A01F205M BS SALO' ppp Consegnata  02-11-2021 'WEB B
CIL48630 VPRLRT30A01... VPARISI ALBERTO VPRLRT30A01FZ05M M MILANO plplp Consegnata  26-10-2021 WEB b
ClL48682 WPRLRT0A01...  VPARISI ALBERTO VPRLRT0A01F205M BS SALO' AAAA Consegnata ~ 25-10-2021 'WEB B

Figura 33 Carica pratica

Comparira una finestra di dialogo dalla quale sara possibile caricare la pratica in PDF; dopo di che 'utente clicchera su
“Conferma”
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Carica pratica offline

La pratica scaricata e compilata in modalita offline pud essere caricata nel
sistema tramite questo strumento. Alla conferma verra eseguita la validazione
del documento e la creazione della bozza dellistanza. Successivamente sara
possibile firmare la pratica e caricare gli allegati.

Carica pratica

CARICA PRATICA

Figura 34 Popup caricamento pratica

Una finestra di dialogo confermera I'esito positivo del caricamento ed informera che € possibile proseguire con i successivi
passaggi.

Validazione pratica offline

La pratica CIL4411 & stata validata e caricata con successo, ora & possibile
caricare tutti gli allegati necessari prima di procedere con la conferma
definitiva.

CONFERMA

Figura 35 Popup validazione pratica

@ A guesto punto sara necessario scaricare il PDF in formato non piu modificabile (Flat) e ricaricarlo a sistema
firmato digitalmente. L'utente dovra cliccare su “Scarica pratica”, firmare la pratica digitalmente, ricaricare a
sistema la pratica firmata in formato p7m cliccando su “Allega documento”, ricaricare anche gli allegati firmati

digitalmente, validare gli allegati e confermare la pratica.

@ Per conoscere in dettaglio i passaggi si puo fare riferimento a quanto gia indicato nel par. 4.1 e seguenti
di questo manuale
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Regions . Hosa | Adiistene | Leges
Lombardia Modulo Unico Titolare  momers verde sooomoso

DOeC.
FROCENMENTD

PRATICA | ALLEGATI

Tlmﬁmﬂl ]’ STORICD ]

Documenti asseverazione

Lassewerarions devs sisere presentata scaricanda la modulstica tramite Fa voce di mend "Scarics modello asseverazions”. Successivamente deve essers compilata offline,
walidata tramite wtulﬂ pl.l|t!r“ presents all'interno dells modulstica & caricata nel setema BMUTA tramite s voce di mend "Carica asseveragiona”. Sa il cantenuto dells
passa ls validaziane sarh possibil inuare can i i sivi.

[ RISV " Dichiarazione_SUEUZ2456 pdipim ]

Allegati Aaseverazions

Melly lista settostante sona elencati tutti gh allegati dichiarati nella pratica e che dovranno essere caricati prima di procedere con ks conferma

Copia del documento di identita Carta di identitd. pdf p7m &
Planimetria &
&

Assoluzione 22l obblighi

Figura 36 Conferma definitivo

Una pop-up conferma I'avvenuta presentazione della pratica;

Conferma pratica

La pratica CIL48891 & passata nello stato compilata correttamente.

Figura 37 Popup conferma definitiva

,:@:: Quando la pratica e stata Confermata il sistema automaticamente trasmette una notifica alla e-mail del
compilatore dell’avvenuta trasmissione e la pratica cambia di stato divenendo “COMPILATA”.
Contestualmente viene trasmessa notifica alla PEC del Comune/SUE competente della presenza di una nuova
pratica su Procedimenti.
Il sistema restituisce al compilatore la ricevuta di avvenuta consegna al Comune della PEC, giuridicamente valida
ai fini della ricevuta di presentazione della domanda e, a seguito della quale, la pratica cambia di stato diventando
“CONSEGNATA”.
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5. Consultazione Fascicolo Pratica

Dal momento in cui una pratica & stata salvata, il compilatore pud accedere alla pratica stessa per visionarne lo stato di
avanzamento. Per consultare della pratica occorre:

Selezionare, dalla Scrivania 'icona “Cartella” e il sistema reindirizzera al TAB Pratica all’interno del “Fascicolo
pratica”.
Regi Home | Assistenza | Logout
L:r%t?c?ladlu Comunicazioni di Inizio Lavori

Humero verde 800.070.090

HOME & NUOVA PRATICA | CARICA PRATICA | & SCARICA MODELLO PRATICA
@ Filtri
Provincia Comune Stato pratica ID Pratica Codice Pratica (DPR 160) Sorgente
Seleziona voce Seleziona voce Seleziona voce Seleziona voce
N.Protocollo Data consegna Data protocollo Codice Fiscale
=] =]

da 1a 20 di 29 pratiche ‘-2 R

CIL48745 WPRLRT0A01..  VPARISI ALBERTO VPRLRT90A01F205M SALO' ppp Consegnata  02-11-2021 'WEB B

]
CIL48743 VPRLRT30A01... VPARISI ALBERTO VPRLRT30A01FZ05M BS SALO' PPP Consegnata  02-11-2021 WEB b
CIL48690 WPRLRT0A01..  VPARISI ALBERTO VPRLRT90A01F205M M HMILANO plplp Consegnata  26-10-2021 'WEB B
ClL48682 VPRLRT20A01... VPARISI ALBERTO VPRLRTZ0A01F205M BS SALO' AAAA Consegnata  25-10-2021 'WEB . B

Figura 38 Scrivania CIL - Apri fascicolo pratica

5.1 TAB PRATICA

Se la pratica si trovasse in stato di compilata/consegnata I'utente potra solamente prenderne visione.

Se la pratica fosse in stato di Bozza, invece, la pratica nel tab pratica sara editabile.
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Home | Assistenza | Logout
omunicaziont i Imzio Lavert  mero verde §00.070.090

ALLEGATI STORICO

Regione
% Lombardia COMUNICAZIONE INIZIO LAVORI

Indice

Dati del Titolare

Dati del procuratore/delegato

Soggetti coinvolti

Dichiarazioni

Quadro riepilogativo della doc i i ibile e allegata

(& le opere stagionali e quelle dirette a soddisfare obisttive esigenze, contingenti e temporanee, purché
destinate ad essere immediatamente rimosse al cessare della temporanea necessita e, comunque,
entro un termine non superiore a centottanta giomni comprensivo dei tempi di allestimento e
smontaggio del manufatto, previa comunicazione di avvio dei lavori allamministrazione comunale
(articolo 6, comma 1, lettera e bis), del d.p.r. 380/2001 e s.m.i, come sostituita dall‘articolo 10, comma
1, lettera ¢), del decreto legge 76/2020 convertito, con modificazioni, dalla legge 120/2020).

¢ serre mobili stagionali e temporanee (ai sensi dell'art. 62, comma 1.ter della LR 12/05 e della DgR 7117

Figura 39 TAB Pratica

5.2 TAB ALLEGATI

Il compilatore puo visualizzare/scaricare gli allegati pratica da lui caricati e gli allegati istruttoria che dovessero essere
eventualmente caricati dall’Autorita competente

E3ssas Comunicasont 8 s Lavor
municazioni di Inizio vori Numero verde 800.070.090

.i.‘
&
&

Nessun dato presente

pratica_CIL48234_17003(2).pdf.p7Tm Riepilogo della pratica ’
pratica_CIL48234_17003(1).pdf.p7m Procura speciale dei terzi titolari di altri... ’

pratica_CIL48234_17003.pdf.p7m Pratica ,

Figura 40 TAB Allegati

5.3 TAB DOCUMENTI PROCEDIMENTO

In questa sezione & possibile visionare eventuali documenti caricati dal’Ente competente (analogamente a quanto illustrato
nel TAB Allegati sez. Allegati Istruttoria)
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Home | Assistenza | Logout

Eggi‘?n%' C di | La
D ardia PP, .
omunicazioni di Inizio Lavori Numero verde 800.070.090

1D PRATICA: CIL48680 | STATO: RICEVUTA i= TORNA ALL'ELENCO

PRATICA ALLEGATI INTEGRAZIONI STORICO
——

MNon sono presenti documenti per la pratica corrente

Figura 41 TAB Documenti procedimento

5.4 TAB INTEGRAZIONI

In questa sezione €& possibile prendere visione ed eventualmente rispondere ad eventuali richieste di integrazione
pervenute dal’Ente competente.
Una pratica per la quale é stata avanzata una richiesta di integrazione viene automaticamente posta nello stato SOSPESA.

Home | Assistenza | Logout

'-R:qgn%' C dil La
glone o P .
omunicazioni di Inizio Laveri | o 070,090

ID PRATICA: CIL48269 STATO: SOSPESA = TORNA ALL'ELENCO
PRATICA ALLEGATI DOCUMENTI PROCEDIMENTO - STORICO

Richieste di integrazione

22/0772021 Manca lallegato X 22/07 /2021 12345 )

Figura 42 TAB INTEGRAZIONI

Cliccando sullicona & & possibile visualizzare la richiesta di integrazione.
Dopo aver letto la richiesta di integrazione sara quindi possibile procedere con la risposta.

Per rispondere, l'utente, dalla sezione integrazioni, deve premere il tasto ‘Nuova risposta’ che rimane attivo solo quando
€ presente una richiesta di integrazione a cui non € ancora stata fornita alcuna risposta
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Home | Assistenza | Logout

£ [oczeh c di Inizio La
mbardia i i idi iz i
emumcazioni ci Inizio Laver!  \imero verde 800.070.090

1D PRATICA: CIL48680 | STATO: SOSPESA = TORMA ALL'ELENCO

PRATICA ALLEGATI DOCUMENTI PROCEDIMENTO - STORICO

Richieste di integrazione

04/11/2021 i prega di allegate la planimetria... 04/11/2021 )

I + Nuova risposta integrazione I

Non sonc presenti risposte per la richiesta corrente

Figura 43 Nuova risposta integrazioni
Il compilatore potra scrivere la risposta ed eventualmente allegare uno o piu documenti utilizzando I'apposito modulo
riportato sotto,

L’utente potra rispondere anche in pit momenti alla richiesta di integrazione durante tutto il periodo in cui la stessa rimane
aperta.

Al click su salva, la risposta alla richiesta di integrazione verra notificata all’Ente; la pratica, tuttavia, rimarra in stato
SOSPESA fino a che I’'Ente non avra proceduto a protocollare la risposta ed a chiudere la richiesta di integrazione.

RISPOSTA INTEGRAZIONE PRATICA

Data richiesta Data risposta Data protocollo richiesta Numero protocollo richiesta
04/11/2021 53 04/11/2021 04/11/2021 A 123
Testo della richiesta Testo della risposta

Si prega di allegate la planimetria...

Allegati

+ Carica allegato

SALVA ANNULLA

Figura 44 Form risposta integrazione

5.5 TAB STORICO

In questa sezione il compilatore puo consultare lo stato di avanzamento della pratica
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PRATICA ALLEGATI DOCUMENTI PROCEDIMENTO INTEGRAZIONI -

Lista stati storico pratica

22/04/2021 14:58 Compilata )
22/04/2021 15:00 Consegnata >
22/04/2021 15:26 Ricevuta ,

Figura 45 TAB STORICO

Cliccando sullicona & @ possibile visualizzare ulteriori informazioni (es. testo della notifica inviata tramite PEC). Ad

esempio, cliccando sull'icona > in corrispondenza dello stato “Compilata” & possibile vedere il testo della notifica
inviata tramite PEC.

Motifica

Indirizzo Data notifica

muta_test?2@postacert.regione.lomb... 22/04/2021

Testo della notifica

Oggetto: Comunicazione dal sistema PROCEDIMENTI per la
pratica "CIL47364"

Contenuto: Questa email segnala la presenza nella piattaforma
PROCEDIMENTI di una nuova pratica Comunicazione di Inizio Lavori (CIL)
a voi destinata, alla guale & stato assegnato

l'identificativo "‘-JF'RLRT?GADiFIﬂEM 22042021- 1453" [ID

Figura 46 Esempio di notifica inviata via PEC alla conferma della pratica

oppure

cliccando sullicona 2 in corrispondenza dello stato “Consegnata” & possibile vedere il testo della ricevuta di consegna
della PEC.
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