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delle pratiche edilizie (Sportello SUE)

Comune d| Pisa Rete civica pisana

benvenuto A A A+

Accedi ai servizi

|l presente portale permette linvio telematico di pratiche & documenti in forma digitale relativi allattivita edilizia di cui al DPR 8 Giugno 2001 n. 380 e alla legge Regione Toscana 10
Movembre 2014 n. 65

Tramite il portale vengono presentate sia le pratiche inerenti agli interventi di edilizia residenziale e direzionale di competenza dello Sportelle Unico per [Edilizia (SUE) sia le pratiche
inerenti ad interventi di edilizia produttiva di competenza dello Sportello Unico per le Attivita Produttive (SUAP).

|

L'accesso al portale perla presentazione delle pratiche o dei documenti integrativi potra avvenire successivamente alla registrazions come da guida allegata £ per lfinseimento &

linvic dei documenti i file dovranno essere fimati digitalmente, & comspondere agli standard richiesti.
Al momento il sistema prevede la possibilita di inserire in modo sssistito pratiche relative ai seguenti procedimenti
Agibilita
Comunicazione Inizio Lavori di Attivita Edilizia Libera { CIL )
Comunicazione Inizio Lavori di Attivita Edilizia Libera Asseverata ( CILA )
Segnalazione Certificata Attivita per Taglio Piante di Alto Fusto
Comunicazione Fine Lavori
Comunicazione di inizio lavori del Permesso di Cosfruire rilasciato

Successivamente vemanno ampliste le possibilita di invio fino &l completo inssrimento di tutte le tipelogie di pratiche, nonché delle integrazioni alle stesse o per qualsiasi alira
documentazione da inviare.

URL: http://pisa.comune-online.it/
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1. Come registrarsi al portale

Nel caso il cittadino/professionista non si sia mai registrato per potere accedere ai servizi on-line del
comune, questi potra procedere cliccando sulla scelta "Non sei ancore registrato? Clicca qui." in seguito alla
quale sara possibile caricare i dati (vedi Fig. 1 e successive) per potersi registrare e quindi successivamente
collegarsi al portale e utilizzare le istanze predisposte per 'avvio delle stesse.
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Sulla videata successiva, il cittadino/professionista provvedera ad inserire i propri dati anagrafici (vedi fig. 2
e fig. 2.1) avendo come facilitazione anche il fatto che le tabelle di stato, provincia e comune di nascita o
residenza, possono essere selezionate anche digitando la lettera iniziale del nome ricercato e continuando
a digitare sino a quando non apparira la descrizione voluta, a questo punto sara sufficiente premere il
bottone Invio.

Per i campi di tipo data, si potra caricare lo stesso con le apposite barre / di separazione o selezionare la
stessa dal calendario messo a disposizione.

Il campo codice fiscale viene controllato sia come formato che come correttezza di inserimento dato, in
base ai dati anagrafici caricati per il cittadino/professionista che si sta registrando.

Sul campo verifica del testo inserire le cifre riportate sopra per permettere il controllo di sicurezza da parte
del sistema.

Una volta confermato il caricamento dei dati con il bottone Salva, verra riportato il messaggio che si puo
vedere in (vedi Fig. 3).

URL: http://pisa.comune-online.it/
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Il messaggio di conferma e la prima parte dei dati assegnati saranno poi inviati alla e_mail dichiarata in fase

di caricamento dei dati anagrafici.
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Fig.2.1

La pagina (vedi fig. 3) presenta il messaggio che viene presentato al cittadino/professionista, quando
completa il caricamento dei dati per la registrazione, mentre la figura (vedi fig. 3.1) & la presentazione del
messaggio di posta che attualmente viene inviato al cittadino/professionista che si & registrato sul sito per il

Servizio.
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2. Modalita di gestione presentazione istanze su portale

Per potere procedere con la presentazione di una istanza per sportello SUE da portale del Comune di Pisa &

necessario :
a) collegarsi al portale ed autenticarsi con inserimento di utente e password, ed accedere ai servizi

b) nelle due pagine iniziali sono riportate in sintesi le istruzioni e vi sono i collegamenti per poter scaricare i
file di documenti esterni ai moduli, quali la procura del titolare, varie dichiarazioni di altri tecnici che
intervengono per i lavori, dichiarazioni di ditte, ecc. , che il tecnico proponente deve avere gia acquisito al
momento della procedura di presentazione.

c) selezionare dal menu di sinistra della seconda pagina generale di presentazione, la tipologia di
comunicazione che deve essere predisposta: per esempio Comunicazione attivita edilizia asseverata,
comunemente intesa CILA.

O Prapche SUE
Agibilica
Comumicazions Laven ¢ Arowea Edilizia Libars Asseveraca

Comuemicazon Lavon o A Eilizig Libera

SCIA Tagho Panie

Comumeanion Fing Laven

Comumicanona o buzo Laven per Pamnasse CosUuwe
Ruasgiare di

c) una volta selezionata l'istanza, sulla destra della pagina sara evidenziata la descrizione della procedura
stessa, in quali casi si deve farvi ricorso, la documentazione occorrente da allegare, ed altre notizie utili.
Selezionando il bottone in alto AVVIA ISTANZA, si avvieranno i passi della pratica per potere procedere con
I'inserimento dei dati richiesti e il successivo invio.

Comunicazione Lavori di Aftivita Edilizia Libera Asseverata

d) la pagina che si aprira, di seguito riportata, mostra :

URL: http://pisa.comune-online.it/
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e sulla sinistra i passi da seguire per la compilazione dei dati richiesti, a cui si accedera in
sequenza una volta completato I'inserimento del passo precedente;

e sulla destra i campi da compilare, nei quali la presenza del simbolo * (asterisco) indica che il
dato é obbligatorio;

e sulla parte finale della pagina sono presenti dei bottoni :

Abbandona Annulla modifiche €3 Prosegui o

e con il tasto Abbandona si annulla completamente I'inserimento della pratica

e con il tasto Annulla modifiche si annulla I'inserimento dei dati nella pagina corrente

e con il tasto Prosegui che deve essere selezionato a completamento dei campi da caricare,
si passa alla form successiva; se viene rilevato che manca la compilazione di campi
obbligatori sara riportata informazione sulla parte superiore della pagina e sotto al campo
da valorizzare obbligatoriamente, sara riportata la descrizione : campo obbligatorio;

Comune di Pisa rete civica pisana

CHA - 1452016

Anagrafica Proponente

Cosome * Naoma 2

Campo obbligatorio. Campo obbligatorio.
Seszo * Cadica Fiseale *
Campo obbligatorio. Campo obbligatorio
E-mail * EBC*

it |

Campo obbligatorio

Telefmo * Cellilar=

Campo obbligatorio

Data Mascita *

Campo obbligatono

HNazome Nasoita * Provioia Maserta * Cormme Maseita *

Ere—" R e B G—

Campo obbligatorio.
Si inseriscono tutte le anagrafiche dei soggetti, sia fisici che giuridici.
- ANAGRAFICA PROPONENTE

Nella compilazione delle singole pratiche i dati anagrafici del tecnico debbono essere inseriti nel soggetto
proponente, in quanto, di norma, delegato all’invio della documentazione.

- ANAGRAFICATITOLARI

| dati del/dei titolare della pratica debbono essere inseriti nei dati relativi al Delegante e/o Persona
Giuridica.

URL: http://pisa.comune-online.it/
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e) nella sezione OGGETTO inserire I'oggetto sintetico, ma compiuto, dell’intervento

¥ Proponente CIHLA - 1452016

& Delegants i
e Oggetto dellintervento

[ Persona Giundica Dggatto dall interventa

[Mﬂnut&nzians straonfinana & modilica parete intema ... /J

Indistrs <0 Abbandona O Annulla modifiche ©)

f) nella sezione ALLEGATI, riportata nella pagina seguente:

Allegati Richiest
« perallegare pil copie dello stesso documento utilizzare la funzione “aggiungi allegati
Stato Descrizione Allegato Nome file caricato

® 0 » Delega titolare presentazions della
pratica tramite portale telematico

@ 1] » Fotocopia Documento d'dentita

i simboli che sono antecedenti alla descrizione dell'allegato da inserire significano :

significa che il documento & ancora da caricare, che se caricato diventera

significa che il documento indicato & da inserire obbligatoriamente

Prosegui 7

significa che il documento da allegare deve essere firmato digitalmente, quindi deve essere un

documento .p7m.

Con il tasto Carica scegliere dal proprio pc il file relativo.

Documento essenziale e sempre obbligatorio € la procura con cui il titolare/i della pratica delega il tecnico
progettista/ proponente alla firma e all'invio della documentazione a suo nome, ed eleggendo domicilio

speciale presso lo stesso tecnico.

URL: http://pisa.comune-online.it/
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La firma digitale deve essere apposta dal tecnico progettista sulla documentazione di propria competenza o
di progetto in genere, mentre le dichiarazioni di altri soggetti tecnici che intervengono nella progettazione
dell’opera o delle ditte esecutrici dei lavori, dovranno essere firmate digitalmente dai relativi dichiaranti.

| documenti contenenti firme olografe di soggetti diversi dal progettista dovranno essere scansionati e
firmati digitalmente dal progettista stesso, come autenticazione. Dovra altresi, essere firmato digitalmente
dal tecnico proponente ogni ulteriore documento prodotto, a garanzia della sua autenticita.

II modello della procura e tutti i modelli che debbono essere firmati da soggetti diversi dal tecnico
proponente sono reperibili alle pagine iniziali del portale e
all'indirizzo http://www.comune.pisa.it/it/ufficio-scheda/8157/Modulistica.html .

| file devono essere nominati in linea con il contenuto e con le descrizioni riportate alla pagina del portale:

' 1] ®  mrelazione descr stato attuale fabbricato relazione descrttiva. pdf.pTm m
g intervento previsto
' 1] L Elaborato grafico inerente lo stato di grafico 1 - piante & sezioni m
fatto e quelle di progetto attuali.pdf.pTm
Qualora sia necessario caricare piu file della medesima tipologia, va utilizzata la sezione “ Aggiungi nuovo

allegato” specificando, come nell’esempio dei grafici, e riportandone il contenuto nella descrizione. Ogni
nuovo file deve essere comunque firmato digitalmente.

Allegatl Liberi
Stato Descrizione Allegaio Nome file caricato
v grafico 2 - piante e sezioni progetto grafico 2 -piante e sezioni m

progetto. pdf.pTm

Aggiungi Nuovo Allegato

In analogia, nella medesima sezione, devono esservi caricati tutti i file non compresi nell’elenco esistente e
che sono necessari in base all'intervento da effettuare e/o ogni altro documento che venga ritenuto
necessario. Anche questi devono essere firmati digitalmente.

| file da caricare sono ammessi esclusivamente in formato pdf, pdf/a e con firma digitale in formato p7m,
con peso variabile da 1Mb per la documentazione in genere a 3Mb per le tavole grafiche.

Una volta inseriti tutti gli allegati obbligatori e gli altri eventualmente necessari, concludere la sezione con il
tasto Prosegui.

URL: http://pisa.comune-online.it/
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g) nella sezione MODULI, riportata nella pagina seguente:

& Proponente CILA - 147/2016

(# Deleganie -
& Maoduli
& Pemsona Giuridica Stato Descrizione Azioni
— :
 Osgete % ® e
dslfinterventc
¥ Allegati Abbandonz (B Indistro <3 Prosegul oF

Viene presentato il pdf compilabile del modulo relativo alla procedura scelta.

Il file deve essere scaricato e salvato sul proprio pc.

Per la compilazione del modulo si consiglia di utilizzare Adobe Reader DC.

Una volta terminato e salvato il file occorre ricaricarlo, non firmato digitalmente, nella medesima sezione
premendo il tasto “carica” che appare dopo il download precedente, come nell'immagine:

[# Proponents CHLA - 147/2016

[# Delegante .
g Moduli
[# Persona Giurdica Stato Descrizione Azioni
CILA i
 osgeto & C e
dellintervento
[# Allegati Abbandona (B Indietre =(x Prosegui oF

| pulsanti, nuovamente, cambieranno:

CILA - 147/2016

» Carnicamento del modulo completato comettamente

Moduli

Stato Descrizione Azioni

Abbandona Indietro x Prosegui
Il sistema a questo punto verifica il modulo nella sua integrita e completezza e restituisce il messaggio di

caricamento corretto.

Al passo successivo FIRMA il modulo controllato dovra essere riscaricato e salvato sul proprio pc, e adesso
firmato digitalmente, per poi essere ricaricato con formato pdf. p7m .

URL: http://pisa.comune-online.it/
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h) nella sezione RIEPILOGO :

CHA - 147/2016

Riepilogo

Persona Giuridica

Ragione Sociale bella pisa

Codice Fiscale 0258622322
Partita Iva
Dati Pratica
CILA ClL&
Diata inseimento: 30
Allegati Presentati
Nome Nome File
ClILA #eila modello unificate_pisa. pdf
Delega titolare presentazicne della pratica tramite portale telematico delega titclare. pdf p7m
Fotocopia Documento d'dentita decumento.pdf. p7m
Ricewvuta versamento Dirtti di Segretena ricevuta dintti. pdf.p7m
Tutela della Salute e della Sicurezza documento#! pdf p7m
estratto cartografico R.U. con indicazione fabbricato oggetto dintervento estratto cartografico pdf p7m
relazione descr. stato attuale fabbricato & intervento previsto relazicne descrittiva. pdf.p7m
Elaborate grafico inerente lo stato di fatto e quelle di progetio grafico 1 - piante e sezioni
attuali pdf. pTm
documentazione folografica esauniente del fabbricato e dellarea oggetto dei foto.pdf p7m
lavorn
grafico 2 - piante e sezicni progetto grafice 2 -piante & sezicni

/ Concludi €7

Il bottone concludi permette di inviare all'ufficio di back-office I'istanza avviata da portale.

La stessa viene ricevuta all'ufficio protocollo e automaticamente viene assegnato il numero di protocollo

generale, rilasciando apposita ricevuta.

L’istanza e poi avviata sulla scrivania di back-office dell’ Ufficio Edilizia Privata.

URL: http://pisa.comune-online.it/
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i) nella sezione LE MIE ISTANZE

seleziona istanza | e mie istanze I A |

Data Data Stato
Descrizione Inserimento - Anno Numero Presentazione Stato Step N.Prot Fase Azioni
Abitabilita - Agibilita T3032016 2016 46532 Bozza Moduli 3 r_j
Segnalazione Certificata Atthitd per Taglic Piante di Alto 03032016 2016| 46923 Ine Riepilogo (3 |:__|?]
Fusta chiusura
Comunicazions Fine Laver con vanante DM032016 2016 45815 024032016 Invista = Riepilogo 25 Gestione & @
atto
Segnalazions Certificata Attivita per Taglio Piante di Atto D1D2016 2016 | 46806 0140312018 Imviata  Riepilogo 24 Gestions [ 2 @
Fusto afto
comunicazione inizio lavor pemesso & costruire 01032016 2016 48707 In Rispilogo & @
chiusiira
Comunicazions Fine Laved controlie 01032018 2016 - 48706 In Riepilogo & @
chiusura
Comunicazione Fine Lavoen con vanante 24/02/2018 2016 48041 24102/2016 Imviata  Rispilogo 15 Gesticns [ @
atto
Apitabilita - Agibilita 23/02/2016 2016 45906 Bozza Proponente 4 (j|
Abitabilits - Agibilita 23/02/2016 2016 45805 24022018 Inviata |~ Riepilogo 12 Gestions & @
atto
Abitabifita - Agibilits D41D8/2015 2015 | 17802 D4/08/2015 Imvista  Rispilogo s @

10 Element per Pagina Pagina5di 6 WMosirati 41 - 50 50 51 risuhat. — Primo Precedante Successivo Uitime —

Il bottone “le mie istanze” permette di accedere alla parte dedicata al tecnico/proponente ove sono
elencate le pratiche preparate, indicando a quale step della preparazione si trovino o se siano gia inviate.

La pratica pud non essere completata nella medesima seduta, e da questa posizione, cliccando sull’icona

relativa alla pratica prescelta, si puo tornare allo step lasciato e proseguire nella predisposizione.

Se la pratica e stata inviata il sistema riporta la data di presentazione e il numero di protocollo generale

Abitabilita - Agibilita 230272016 2016 4E—$ 24/02/2016 Inviata ~ Riepilogo 13 Gestione @& @

atto

Successivamente verra reintegrato il sistema di restituzione dati permettendo al tecnico di verificare on line
tutta la fase procedurale della pratica, il suo stato all’'interno dell’iter e la documentazione in essa presente,
in particolare eventuali comunicazioni o richieste integrazioni, accedendo anche alla visura del testo.

Le comunicazioni di qualsiasi genere saranno comungque inviate tramite posta certificata (PEC) all’indirizzo
fornito dallo stesso tecnico/proponente, titolare della procura da parte del proprietario od avente titolo.

URL: http://pisa.comune-online.it/



