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Creazione di una «istanza zero»
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• Compilazione dei metadati di una istanza

• Auto compilazione della documentazione

• Caricamento dei documenti tecnici

• Pagamenti tramite PagoPA

• Presentazione dell’istanza

TUTORIAL  PER  L’UTENTE

Gli obiettivi 01



COME ACCEDERE ALL’APPLICAZIONE ON-LINE DI S.I.smi.CA.

Accesso al portale tramite riconoscimento digitale dell’utente
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Il servizio è direttamente raggiungibile all’indirizzo: https://portalesismica.regione.campania.it/pagecol/servizionline

Accesso al portale tramite riconoscimento digitale dell’utente
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https://portalesismica.regione.campania.it/pagecol/servizionline


Cliccare sul bottone azzurro «Accedi al servizio SISMICA»

Accesso al portale tramite riconoscimento digitale dell’utente
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Scegliere una delle tre 
modalità di 

riconoscimento digitale 
per autenticarsi ed essere 

reindirizzati sull’applicativo 
S.I.smi.CA. 

Accesso al portale tramite riconoscimento digitale dell’utente

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Nel caso in cui l’utente non si è ancora accreditato sull’applicativo S.I.smi.CA. verrà reidirizzato alla pagina di compilazione della propria
scheda anagrafica in cui dovrà compilare tutti i campi necessari.

Accesso al portale tramite riconoscimento digitale dell’utente
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L’interfaccia grafica dell’applicazione è distinta in tre settori

1

2 3

Accesso al portale tramite riconoscimento digitale dell’utente
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Settore 1 – Riconoscimento dell’utente accreditato

1

2 3
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Settore 2 – Menu delle funzioni riservate

1

2 3
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Settore 3 – Area di lavoro

1

2 3
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

COME CREARE E PRESENTARE UN’ISTANZA «ZERO»
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Cliccare su «Funzioni Riservate»

Creazione e presentazione di una istanza «zero»
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Cliccare su «Nuova Istanza»

Cliccare su «Funzioni Riservate»

Creazione e presentazione di una istanza «zero»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Elenco delle possibili «istanze zero»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Con rilascio di
Autorizzazione Sismica (AS)
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Con Deposito automatico
(APP - DS – PR)
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Selezionando una delle possibili 
scelte si genera l’istanza da 

compilare 

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Ogni «istanza zero» è composta da 8 pagine.

1                       2                      3                      4                      5                      6        7                      8

1. Dati Istanza, definisce le caratteristiche generali del tipo di denuncia

2. Committenti/Richiedenti, contiene le schede anagrafiche del/dei Committente/i

3. Ubicazione, contiene le informazioni relative all’ubicazione toponomastica dell’intervento

4. Riferimenti catastali, contiene le informazioni relative alle particelle catastali su cui si realizza l’intervento

5. Incarichi, contiene le schede anagrafiche di tutti i tecnici incaricati, sia quelli obbligatori che quelli facoltativi

6. Esecutori lavori, contiene la scheda anagrafica della Ditta esecutrice dei lavori ( o delle Ditte se ne sono più di una)

7. Documenti Allegati, contiene la domanda di denuncia, le asseverazioni e tutti gli elaborati progettuali utili alla presentazione dell’istanza

8. Conferma Dati, contiene il riepilogo di tutte le informazioni relative all’istanza, la funzione per consentire i pagamenti dei bolli e del contributo regionale tramite PagoPA e il bottone per la presentazione dell’istanza

NB. Sarà necessario compilare e salvare le informazioni relative alla pagina Dati Istanza per poter cominciare a compilare le successive pagine.
Solo dopo aver compilato tutte le pagine sarà possibile auto compilare il modello di domanda e le asseverazioni nella pagina Documenti
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

COMPILAZIONE DEI METADATI NELLA PAGINA «DATI GENERALI»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Per il «Tipo pratica», al momento, è l’unica scelta possibile
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Per «Normativa di riferimento» selezionare il D.M. necessario
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Se è spuntata la casella «Lavori pubblici» o si spunta questa casella, allora il Committente è un
Ente pubblico. Questa scelta comporta che, nella fase di nomina degli incaricati/esecutori, il
Direttore Lavori, il Collaudatore e l’Impresa esecutrice sono figure non obbligatorie da
inserire nella istanza zero e possono essere nominate successivamente all’acquisizione
dell’Attestazione provvisoria.
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Se si spunta la casella «Intervento con cessione del credito» non sarà obbligatorio, nella
pagina Documenti, caricare le dichiarazioni in merito all’affidamento dell’incarico ai sensi
dell’art.2 della L.r. 59/200 e le relative dichiarazione dei compenso
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

In questo riquadro è necessario scrivere una brevissima descrizione dell’intervento oggetto della Denuncia. Non più di 500 caratteri
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Se si spunta la casella «Intervento locale» non sarà obbligatorio nominare il Collaudatore nella
pagina degli Incaricati e il Direttore Lavori dovrà creare una istanza su fascicolo esistente per
presentare il Certificato di Regolare Esecuzione al posto della Relazione a Strutture Ultimate.
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

La scelta di «Nuova costruzione» prevede che
l’intervento propone la realizzazione di un nuovo
immobile
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

La scelta di «Lavoro su costruzione esistente» necessita
la definizione dell’ulteriore dettaglio sul tipo di
Adeguamento, Miglioramento, Riparazione o
intervento locale
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Nel caso di «Lavoro su costruzione esistente» è facoltativo la possibilità di inserire il N°
Denuncia/Provvedimento sismico/Titolo equipollente e le relative date di acquisizione dei
precedenti
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

La casella relativa agli «Abitati non ammessi al consolidamento» è sempre spuntata nel caso di un’APP, di un DS o di una PR e vale come
dichiarazione. Nel caso di una AS invece è il Committente che può o meno selezionare la casella.
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

La selezione della casella per l’Intervento su edificio con altezza inferiore a 10,50m esclude automaticamente la possibilità di selezionare i
Comuni che hanno richiesto il trasferimento delle funzioni ai sensi dell’art. 4bis della L.r. n. 9/83
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Il Committente, con la selezione di una di queste due caselle, dichiara che l’intervento oggetto della denuncia è di INTERESSE
STRATEGICO.
Per interesse strategico può essere inteso non solo un’opera pubblica ma anche un’opera privata ma di uso pubblico (cinema, teatro,
clinica privata, ecc…)
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Possono essere selezionate anche più caselle nel caso in cui trattasi di struttura mista.

La selezione di questa casella obbliga il Costruttore a denunciare i lavori ai sensi del comma 1 art.65 DPR 380/01 nel modello presente
nella pagina dei documenti.
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Selezionando il Comune in cui ricade
l’intervento, automaticamente viene
valorizzato il campo relativo alla Zona
sismica

NB. Se l’istanza zero che si è scelto di creare non è compatibile con la
Zona sismica dell’eventuale Comune, questo non comparirà nel menù a
tendina
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Digitare il valore dell’accelerazione Ag
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Digitare il valore delle coordinate geografiche dell’intervento
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

40.842240

14.256580
Per conoscere le coordinate di un qualunque punto in cui si decide realizzare l’intervento è possibile utilizzare 

Google Maps. Basta cliccare nel punto (con il tasto sinistro del mouse) e vengono stampate a video le coordinate di 
quel punto nel sistema di riferimento utile per inserirle nell’applicativo S.I.smi.CA.

N.B. E’ necessario riportare il numero con tutte le cifre dopo la virgola senza alcuna approssimazione

36



Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Digitare il valore della vita nominale dell’intervento che si va a realizzare50
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Selezionare una delle «Categorie» dell’opera
presente nel menu a tendina
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Se si seleziona la casella «Esente bollo» il sistema consentirà di presentare l’istanza senza creare le posizioni debitorie
per il pagamento delle marche da bollo.
Ricordarsi di specificare la normativa che consente al committente di poter non pagare i bolli
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Se si seleziona la casella «Istanza Esente dal pagamento del contributo regionale ai sensi dell’Art.2 comma 8 della L.R.
9/83» il sistema consentirà la presentazione dell’istanza senza creare la posizione debitoria per il pagamento del
contributo regionale.
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Solo dopo aver valorizzato tutti i campi obbligatori sarà possibile salvare le informazioni e passare alla compilazione
delle successive pagine dell’istanza
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

COMPILAZIONE DEI METADATI NELLA PAGINA «Committenti/Richiedenti»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Tabella dei Committenti dichiarati

Funzioni per la compilazione delle schede anagrafiche dei Committenti
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Nella tabella vengono indicati tutti i 
Committenti/Richiedenti dell’istanza che 

si sta compilando
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Il menu a tendina «Intestazione» 
contiene tutte le anagrafiche dei 

committenti che sono state memorizzate 
in precedenza
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Il menu a tendina «Titolo» indica a che 
titolo il Committente esercita la sua 

funzione 
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

La «Percentuale in proprietà» non è un 
capo obbligatorio, va compilato solo nel 

caso in cui i proprietari sono più di uno. Il 
campo va valorizzato inserendo solo il 
valore della proprietà di ogni singolo 

Committente senza aggiungere il 
simbolo «%»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

Cliccando sul bottone nuovo nominativo» compare la 
finestra per compilare una nuova scheda anagrafica del 

Committente

NB. Prestare molta attenzione alla compilazioni delle schede 
anagrafiche poiché i dati inseriti saranno quelli che andranno ad auto 
compilare il modello di domanda, le asseverazioni e le dichiarazione 

nella pagina n.7 «Documenti Allegati»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

E’ possibile compilare una scheda anagrafica per un 
Committente persona fisica o persona giuridica

Avvertenze

• Bisogna stare attenti a compilare tutti i campi obbligatori
(quelli indicati con l’asterisco);

• Nel caso di persona fisica, il campo «Intestazione» viene
auto compilato pertanto è necessario non modificarlo

• Nel caso di persona fisica, il Codice Fiscale viene auto
compilato dopo aver valorizzato i campi necessari,
nonostante ciò è possibile modificarlo nel caso in cui
dovesse risultare errato

• Nel caso di persona giuridica, è obbligatorio compilare
entrambi i campi della P.IVA e del Codice Fiscale. Nel caso
dovessero coincidere, si ricorda che il numero del C.F. deve
essere anticipato con la sigla del Paese di domiciliazione
della Ditta (esempio IT nel caso di Italia)

• Il C.A.P. è un campo che viene auto compilato dopo aver
scelto il Comune di nascita o di residenza e non è possibile
modificarlo

• Nel campo «Email PEC» è sempre necessario inserire una
casella di posta certificata. Nel caso in cui il Committente
non dispone di PEC può far recapitare tutte le
comunicazioni sulla posta elettronica certificata del
Delegato

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Ogni scheda anagrafica già memorizzata può 
essere gestita tramite i 4 tasti funzione. 

Ogni volta che si genera una scheda anagrafica di un Committente, 
questa viene memorizzata in rubrica e potrà essere richiamata 

tramite il menu a tendina dell’Intestazione.
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Il menu a tendina «Titolo» serve ad indicare a 
che titolo il Committente presenta l’istanza di 

denuncia

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Cliccando sul bottone «Inserisci» il Nominativo della 
scheda anagrafica viene inserito nella tabella dei 

Committenti/Richiedenti
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Se è stato inserito, per errore, un Committente al posto di 
un altro o se si rende necessario modificare la sua scheda 

anagrafica, è possibile rimuoverlo dalla tabella dei 
Committenti/Richiedenti cliccando sulla X corrispondente

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

COMPILAZIONE DEI METADATI NELLA PAGINA «Ubicazioni»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Il comune viene automaticamente 
valorizzato in funzione alla scelta fatta in 
precedenza nella pagina «Dati Istanza»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Inserire l’ubicazione toponomastica 
dell’intervento

G. Marconi
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Inserire il numero civico

G. Marconi

124/A

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Il campo «Località» è facoltativo va 
valorizzato solo in caso di necessità

G. Marconi

124/A

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Terminata la compilazione dei campi obbligatori, cliccare sul bottone 
inserisci per aggiungere alla tabella «Ubicazioni» l’indirizzo toponomastico in 

cui si intende realizzare l’intervento oggetto della denuncia

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

COMPILAZIONE DEI METADATI NELLA PAGINA «Riferimenti Catastali»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Il «Titolo» indica se le particelle interessate 
afferiscono al Catasto Terreni o Fabbricati

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Il comune viene automaticamente 
valorizzato in funzione alla scelta fatta in 
precedenza nella pagina «Dati Istanza»

NB. Se l’intervento non è di carattere puntuale ma trattasi di opera 
longitudinale a rete ricadente nel territorio di competenza di più 

Comuni, sarà possibile scegliere dal menu a tendina gli altri Comuni di 
competenza

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Valorizzare il numero del Foglio catastale interessato59
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63



Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Valorizzare il numero della Particella catastale interessata1001

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Il subalterno deve essere valorizzato nel 
caso in cui si seleziona Catasto fabbricati

1001

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Terminata la compilazione dei campi obbligatori, cliccare sul bottone 
inserisci per aggiungere i dati alla tabella «Riferimenti catastali» 

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Nella tabella «Riferimenti catastali» possono 
essere inserite più particelle, tante quante 

interessate dall’intervento in questione

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

COMPILAZIONE DEI METADATI NELLA PAGINA «Incarichi»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

La tabella degli «Incarichi obbligatori» elenca i 
ruoli dei professionisti che obbligatoriamente 

devono essere nominati per la tipologia di 
istanza che si sta compilando. 

Il bottone «Aggiungi Incaricato» consente di 
nominare figure professionali facoltative come 

ad esempio il Geotecnico o un secondo 
Progettista delle Strutture o un secondo 

Direttore dei Lavori

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Cliccando sul bottone «Aggiungi» corrispondente all’incarico da nominare, 
compare il riquadro «Inserimento Incarico»

Il riquadro «Inserimento Incarico» consente di generare le schede 
anagrafiche come per il Committente. Una volta create, queste schede 
anagrafiche verranno memorizzate nella rubrica dell’utente relativa agli 

incarichi professionali
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Il riquadro «Inserimento Incarico» consente di 
generare le schede anagrafiche come per il 

Committente. Una volta create, queste schede 
verranno memorizzate nella rubrica dell’utente 

relativa agli incarichi professionali
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Anche in questo caso ogni scheda anagrafica, 
già memorizzata, può essere gestita tramite i 4 

tasti funzione.

Cliccando sul bottone «Inserisci» il nominativo della scheda anagrafica, selezionato nel menu a tendina «intestazioni», viene inserito
nella tabella dei tecnici «Incaricati» sparendo dalla tabella dei «tecnici obbligatori»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

In questo caso è stato nominato il Progettista delle 
strutture. Infatti il «Tipo incarico» è sparito dalla tabella 
degli «Incarichi obbligatori» ed è comparso nella tabella 

degli «Incaricati»

NB.
• Se non vengono definiti tutti gli incarichi obbligatori, non sarà possibile presentare l’istanza
• FARE ESTREMA ATTENZIONE ALLA COMPILAZIONE DELLE SCHEDE ANAGRAFICHE DEI TECNICI DA INCARICARE POICHE’ TUTTE LE INFORMAZIONI COMPILATE NELLE SCHEDE ANDRANNO

AD AUTOCOMPILARE IL MODELLO DI DOMANDA, LE ASSEVERAZIONI E LE DICHIARAZIONI NELLA PAGINA N.7 «DOCUMENTI ALLEGATI»
• Il tecnico che ricopre l’incarico di «Collaudatore delle strutture», come per legge, non potrà essere incaricato su nessuna altra tipologia d’incarico poiché il sistema non l’accetterà
• Una volta incaricato un tecnico a svolgere una mansione, fino a quando non si presenta l’istanza, sarà sempre possibile rimuoverlo dalla tabella degli «incarichi» cliccando sul tasto elimina

In questo caso è stato nominato il Progettista delle strutture. Infatti il «Tipo incarico» è sparito dalla tabella degli «Incarichi obbligatori»
ed è comparso nella tabella degli «Incaricati»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

COMPILAZIONE DEI METADATI NELLA PAGINA «Esecutori Lavori»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Alla stessa maniera della nomina del Committente, in questa pagina è possibile nominare una o più Imprese esecutrici dei lavori. Anche
in questo caso sarà possibile generare nuove schede anagrafiche che rimarranno in memoria nella rubrica delle Imprese e gestire le
loro anagrafiche con i quattro tasti funzione.

NB. FARE ESTREMA ATTENZIONE ALLA COMPILAZIONE DELLE SCHEDE ANAGRAFICHE DELLE IMPRESE ESECUTRICI DEI LAVORI DA INCARICARE POICHE’ TUTTE LE
INFORMAZIONI COMPILATE NELLE SCHEDE ANDRANNO AD AUTOCOMPILARE IL MODELLO DI DOMANDA, LE ASSEVERAZIONI E LE DICHIARAZIONI NELLA PAGINA N.7
«DOCUMENTI ALLEGATI»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

COMPILAZIONE DEI METADATI NELLA PAGINA «Documenti Allegati»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE
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In funzione alla tipologia di istanza «zero» che si sta compilando, nella tabella «Allegati richiesti» vengono elencati tutti i documenti
necessari per consentire la presentazione della pratica

Creazione e presentazione di una istanza «zero»

La tabella degli «Allegati 
richiesti» elenca tutti i 

documenti, obbligatori e 
facoltativi, che è necessario 

caricare per poter presentare 
l’istanza. 

Il bottone «Aggiungi Allegato» può essere utilizzato per 
caricare documenti aggiuntivi, non previsti nella tabella 
degli «Allegati richiesti», ma che si ritine possano meglio 

illustrare caratteristiche specifiche dell’intervento proposto

Questi bottoni consentono di 
accedere alle varie pagine di 

cui si compone la tabella degli 
«Allegati richiesti»

La tabella «Documenti allegati» contiene 
tutti i documenti che sono stati caricati dalla 

tabella «Allegati richiesti»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

In funzione alla tipologia di istanza 
«zero» che si sta compilando, nella 
tabella «Allegati richiesti» vengono 

riportati nella colonna «Documento da 
allegare alla domanda» tutti i 

documenti necessari per presentare la 
specifica Denuncia
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

La colonna «Obbligatorio» 
indica se il documento 

richiesto è obbligatorio o 
facoltativo. Nel caso il 

documento sia obbligatorio e 
non viene caricato, il sistema 

inibirà la presentazione 
dell’istanza.

TUTORIAL  PER  L’UTENTE

79



Creazione e presentazione di una istanza «zero»

La colonna «Verifica di 
coerenza» indica i documenti 

che possono essere 
modificati solo ed 
esclusivamente in 

piattaforma nei capi colorati 
in verde. Poi il documento va 

scaricato, firmato 
digitalmente e caricato in 

piattaforma senza 
modificarlo in alcun modo 
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

La colonna «File» consente di 
accedere al modulo di 

compilazione della domanda 
di denuncia, delle 

asseverazioni e delle 
dichiarazioni.
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

I Documenti relativi alla «Domanda di denuncia», «Asseverazioni» e «Dichiarazioni» sono tutti auto compilati dal sistema. L’utente li
potrà visionare cliccando sull’icona presente nella colonna «File» della tabella «Allegati richiesti».

Cliccando sull’icona      si apre la finestra del  
visualizzatore attraverso il quale è possibile visionare 
il documento già compilato dal sistema grazie ai dati 

inseriti nelle pagine precedenti. All’interno dei 
documenti ci possono essere alcuni campi, 

evidenziati in verde, che dovranno essere compilati a 
cura dell’utente e direttamente all’interno del 

visualizzatore.
La restante parte del documento è immodificabile 
poiché protetto. Nel caso in cui si rende necessario 

modificare i campi pre compilati dal sistema, perché 
magari ritenuti non corretti, bisognerà andare a 

modificare i dati inseriti nelle pagine precedenti. Una 
volta verificato e compilato, il documento può 

essere scaricato cliccando sul bottone «SALVA PDF»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE

82



Creazione e presentazione di una istanza «zero»

La colonna «Aggiungi» 
consente di caricare i file di 
tutti i documenti/elaborati 

obbligatori e facoltativi
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Il caricamento dei documenti viene effettuato tramite la finestra «Allega Documento» cliccando sul bottone presente nella colonna
«Aggiungi» della tabella «Allegati richiesti»

Selezionare un file per volta cliccando sul bottone 
«Seleziona» o utilizzando la funzione «Trascina qui»

Procedere poi al caricamento del file cliccando sul 
bottone «Carica»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Ed in fine cliccando sul bottone «Registra» si procede 
ad inviare il file al sistema

NB.
• Possono essere caricati in piattaforma solo ed esclusivamente file PDF firmati digitalmente con lo standard CADES (.p7m)
• Ogni singolo file, che deve essere caricato in piattaforma, non può avere dimensione superiore a i 10MB. Nel caso il file supera la dimensione massima, va

suddiviso in più file di cui il primo caricato tramite la tabella «Allegati richiesti», gli altri tramite il bottone «Aggiungi allegato»
• Non è consentito caricare volumi compressi (tipo zip, rar, ecc)
• Il documento per i quale è attiva la «Verifica di coerenza» è necessario che l’utente scarichi il relativo file dal sistema, lo firmi digitalmente e poi lo

ricarichi in piattaforma. SI AVVERTE DI NON MODIFICARE IN ALCUN MODO IL FILE SCARICATO DAL SISTEMA ALTRIMENTI NON VERRA’ RICONOSCIUTO
E QUINDI NON ACCETTATO.
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Conferma dei dati, pagamenti ed inoltro dell’istanza al protocollo
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Nella pagina «Conferma Dati» è possibile verificare tutti i metadati valorizzati nelle pagine precedenti e tutti gli allegati caricati,
effettuare i pagamenti obbligatori e presentare l’istanza acquisendo il numero di protocollo.

Metadati valorizzati 
nella pagina 1
«Dati Istanza»

Metadati valorizzati 
nella pagina 2

«Committenti»

Metadati valorizzati 
nella pagina 3
«Ubicazioni»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Metadati valorizzati 
nella pagina 4

«Riferimenti Catastali»

Metadati valorizzati 
nella pagina 6
«Esecutori»

Metadati valorizzati 
nella pagina 5

«Incarichi»

Allegati caricati
nella pagina 7

«Documenti Allegati»

Scorrendo la pagina…
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Scorrendo la pagina fino in fondo

Tabella relativa ai 
pagamenti

Allegati caricati
nella pagina 7

«Documenti Allegati»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Nel caso in cui uno o più documenti/elaborati obbligatori 
non sono stati caricati, il sistema non farà comparire ne il 
riquadro per generare i pagamenti tantomeno il bottone 

per confermare ed inoltrare la pratica
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Tutti i pagamenti devono essere effettuati sul circuito PagoPA e attraverso l’applicativo S.I.smi.CA.

Cliccando sul bottone «Nuovo pagamento» si avvia la 
procedura la creazione di una tipologia di pagamento
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Possono essere generate tre tipologie di pagamenti. Quello relativo al Contributo regionale (L.R. 9/83), quello relativo alla Marca da
bollo digitale per la presentazione dell’istanza, quello relativo alla marca da bollo digitale relativa al ritiro del provvedimento.

Cliccando sul bottone «Paga» in corrispondenza del 
pagamento relativo al contributo si andrà a creare la 

posizione debitoria per questa tipologia di 
pagamento relativo all’istanza che si sta elaborando
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Come prima cosa è necessario inserire 
l’importo del contributo da pagare

150.00

TUTORIAL  PER  L’UTENTE

93



Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Cliccando sul bottone del menu a tendina 
«Intestatario» si andrà ad identificare il 

soggetto, coinvolto nel procedimento, sul 
cui codice fiscale si andrà a generare la 
posizione debitoria. In questo caso si è 

scelto il Committente.

150.00
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Cliccando sul bottone «CREA POSIZIONE DEBITORIA»
Verrà comunicato alla piattaforma MyPay, di Regione 

Campania, l’effettiva generazione della posizione debitoria 

150.00
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Una volta generata la posizione debitoria, 
viene assegnato al pagamento l’identificativo 

unico di pagamento (IUV)
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

E’ quindi possibile effettuare il pagamento o tramite 
l’avviso di pagamento recandosi presso un qualsiasi 

esercente collegato al circuito PagoPA
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Oppure, cliccando sul bottone del pagamento on-line per essere 
reindirizzati alla piattaforma MyPay di Regione Campania
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Nel caso in cui l’utente si accorge di aver sbagliato la creazione 
del pagamento, fa ancora in tempo a cancellare la posizione 

debitoria, appena generata, tramite il bottone di Elimina
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Nel caso del pagamento delle marca da bollo (sia per la 
presentazione che per il ritiro) la cifra è già indicata dal sistema 

mentre l’intestatario, sul cui codice fiscale verrà generata la 
posizione debitoria, deve essere sempre indicato 
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Il pagamento delle marche da bollo sono previste solo ed 
esclusivamente tramite il portale di MyPay di Regione 

Campania, non è prevista la stampa dell’avviso di pagamento

Dopo aver effettivamente pagato il contributo e le marche da 
bollo, è necessario cliccare il bottone «Verifica pagamenti» 
per far comparire la verifica positiva nella colonna «Pagato»
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

Solo quando i pagamenti sono stati verificati, comparirà il 
bottone «Conferma e presenta» per inoltrare l’istanza e 

acquisire il numero di protocollo
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE  PRIVATO

PRECISAZIONI: Dopo aver creato l’istanza, questa verrà inserita nella tabella «Elenco Istanze» consultabile tramite la funzione
«Consulta istanze» presente nel menu «Elenco denunce» del pannello delle funzioni. Pertanto l’istanza, con lo stato «in compilazione»,
può essere lavorata con step successivi.

Ogni istanza è 
individuata da 
un N. univoco

Ogni istanza in 
compilazione 

può essere 
cancellata
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

PRECISAZIONI: Dopo aver confermato e presentato un’istanza, questa acquisirà il N° di protocollo e sarà inserita all’interno di un
fascicolo numerato. Per consultare le istanze presentate bisogna cliccare sul bottone «Consulta Fascicoli» in «Elenco denunce» del
pannello delle funzioni.

Ogni fascicolo è 
individuato da 
un N. univoco

Data di 
protocollazione 

dell’ultima 
istanza 

contenuta nel 
fascicolo

Ultima istanza 
presentata 

all’interno del 
fascicolo

Stato 
dell’ultima 

istanza 
contenuta nel 

fascicolo
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Creazione e presentazione di una istanza «zero»

PRECISAZIONI: Cliccando sul bottone «Consulta Fascicoli in cui sono coinvolto» è possibile accedere ai fascicoli in cui non si è ne
Committente ne Delegato dal Committente ma si ricopre uno degli incarichi previsti dalla norma (Direttore Lavori, Collaudatore,
Geologo, ecc.). In questo caso i fascicoli sono solo consultabili e non modificabili dall’utente.
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