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TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO



• Descrizione delle funzioni previste per i profili interni di S.I.smi.CA.

• Descrizione degli schemi logici delle procedure autorizzative

• Descrizione di una procedura autorizzativa di AS

• Avvertenze sulle procedure interne

Gli obiettivi

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO



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

Accesso al portale tramite riconoscimento digitale dell’utente

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO



Il servizio è direttamente raggiungibile all’indirizzo: https://portalesismica.regione.campania.it/pagecol/servizionline

Accesso al portale tramite riconoscimento digitale dell’utente

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

https://portalesismica.regione.campania.it/pagecol/servizionline


Cliccare sul bottone azzurro «Accedi al servizio SISMICA»

Accesso al portale tramite riconoscimento digitale dell’utente

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO



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 INTERNO



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

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO



I possibili profili previsti

Le profilature degli Utenti

Tutti coloro i quali si accreditano sull’applicativo
S.I.smi.CA. vengono automaticamente profilati
con il «Modulo Denunce Sismiche» e quindi
possono presentare qualunque Denuncia Sismica
prevista dalla procedura.
In oltre, l’Amministratore di Sistema, può
profilare qualunque utente accreditato con uno
dei moduli previsti per gli «utenti interni» in
funzione delle attività che deve svolgere. E’ ovvio
che un utente può essere profilato con più
moduli in funzione delle mansioni che gli
vengono assegnate.

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO



IL MODULO «AMMINISTRAZIONE DI SISTEMA»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



Il Modulo Amministrazione di Sistema

• Modulo Amministrazione di Sistema è quello che consente di configurare i
parametri dell’applicativo S.I.smi.CA., tramite le «Funzioni Riservate», e di
consultare tutte le tipologie di istanze e di fascicoli presenti in archivio tramite
«Elenco istanze/fascicoli».

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



Le funzioni riservate assegnate all’Amministratore di Sistema

Tra le «Funzioni Riservate» troviamo «Nuova News» e «Elenco News»
che consentono di pubblicare comunicazioni di diverso contenuto da
indirizzare agli utenti con profilo «Denunce sismiche» . La funzione
«Nuova News» consente di accedere ad un editor di testo per la
predisposizione e pubblicazione della comunicazione.

La funzione «Elenco News»
consente di consultare tutte
le comunicazioni pubblicate.

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Elenco Utenti» consente di visualizzare la tabella degli
Utenti Accreditati e di assegnare loro:
• i vari profili previsti
• il Comune di competenza nel caso di utente con «Modulo SUE»
• il Dirigente che sostituisce nel caso di utente con «Modulo Delegato

del Dirigente»
• la Procura di competenza nel caso di utente con «Modulo Procura»

Le funzioni riservate assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Gestione Dati» consente di configurare le seguenti
specifiche dell’applicativo:

Le funzioni assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Gestione Dati» consente di configurare le seguenti
specifiche dell’applicativo:

Le funzioni assegnate all’Amministratore di Sistema

Queste due funzioni permettono di
configurare i controlli previsti per la
compilazione del modulo di istruttoria
sulle diverse tipologie di istanza.

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Gestione Dati» consente di configurare le seguenti
specifiche dell’applicativo:

Le funzioni assegnate all’Amministratore di Sistema

Consente di configurare la classe di
rilevanza degli interventi previsti
dall’istanza e la nomina obbligatoria
del Collaudatore in base alla tipologia
dell’istanza.

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Gestione Dati» consente di configurare le seguenti
specifiche dell’applicativo:

Le funzioni assegnate all’Amministratore di Sistema

Consente di configurare La classe
della Zona di rischio per ogni Comune
della Regione (1 – 2 – 3 – 4)

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Gestione Dati» consente di configurare le seguenti
specifiche dell’applicativo:

Le funzioni assegnate all’Amministratore di Sistema

Consente di configurare l’elenco dei
Modelli, contenuti nella pagina
Documenti, per ogni tipologia di
istanza prevista

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Gestione Dati» consente di configurare le seguenti
specifiche dell’applicativo:

Le funzioni assegnate all’Amministratore di Sistema

Consente di configurare l’elenco dei
Comuni che hanno acquisito il
trasferimento delle funzioni ai sensi
dell’art.4 della L.R. 9/83

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Gestione Dati» consente di configurare le seguenti
specifiche dell’applicativo:

Le funzioni assegnate all’Amministratore di Sistema

Consente di configurare l’elenco degli
Uffici del Genio Civile presenti in
Regione

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Criteri Assegnazione Istruttori» consente di configurare le
tipologie di istanze (denominate: Code di competenza) sulle quali un
utente, profilato come Istruttore, può lavorare oltre all’Ufficio del Genio
Civile e ai Comuni di competenza.

Le funzioni assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Criteri Assegnazione RDP» consente di configurare le
tipologie di istanze (denominate: Code di competenza) sulle quali un
utente, profilato come Responsabile del Procedimento, può lavorare
oltre all’Ufficio del Genio Civile e ai Comuni di competenza.

Le funzioni assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Criteri Assegnazione Dirigenti» consente di configurare per
quali Uffici del Genio Civile e per quali Comuni un utente, profilato come
Dirigente, può lavorare.

Le funzioni assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Statistiche» consente di accedere alla tabella delle
statistiche impostate

Le funzioni assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Shortlist Istruttori» consente di profilare gli utenti
accreditati con il modulo base come shortisti e di sorteggiare, nel caso gli
Uffici del Genio Civile ne facciano richiesta, quelli da profilare come
Istruttori

Le funzioni riservate assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



L’Elenco istanze/fascicoli consente all’Amministratore di Sistema la
possibilità di consultare l’intero archivio dei fascicoli e delle istanze
relative alle Denunce Sismiche sia presentate che in fase di
compilazione. Inoltre l’Amministratore di Sistema può consultare anche
l’archivio relativo ai moduli del «Contenzioso» e delle «Ordinanze e
Ingiunzioni»

Le funzioni dell’ Elenco istanze/fascicoli assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Fascicoli operativi» consente di accedere alla tabella di tutti
i fascicoli delle denunce sismiche e consultare l’iter della procedura
amministrativa.

Le funzioni dell’ Elenco istanze/fascicoli assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

Il bottone «Visualizza Ricerca» consente l’accesso al motore di ricerca dei
fascicoli secondo una serie di parametri

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

Questi due bottoni consentono l’esportazione in PDF e in EXCELL
dell’elenco dei Fascicoli Operativi

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

Questo bottone consente l’individuazione dei fascicoli in mappa

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

Cliccando sul numero identificativo del fascicolo, sarà possibile accedere
alla consultazione delle istanze in esso contenute

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

La tab «Dati Generali» contiene le informazioni di base della Denuncia
Sismica

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

La tab «Soggetti Partecipanti» consente di consultare la tabella dei
Committenti, dei soggetti Incaricati e degli Esecutori

Cliccando sul nominativo, si accede alla scheda anagrafica

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

La tab «Istanze» consente di consultare l’elenco di tutte le istanze
contenute nel fascicolo

Cliccando sul numero è possibile accedere alla singola
istanza per consultare i relativi dati generali, gli elaborati
presentati e i pagamenti effettuati

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

La tab «Iter» consente di consultare l’elenco di tutte le azioni
amministrative compiute sul fascicolo

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

La tab «Documenti Allegati» consente di consultare gli elaborati
presentati dal Committente per ogni singola istanza

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema

Basterà cliccare sulla freccia in corrispondenza dell’istanza per far apparire l’elenco degli elaborati da cui
poi scaricare il singolo documento



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

La tab «Comunicazione e Atti» consente di consultare tutte le
comunicazioni riguardanti la procedura amministrativa

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema

Basterà cliccare sul N. di protocollo per accedere alla singola comunicazione e consultare l’effettivo recapito ai destinatari, nel caso in cui
non è presente la verifica sulla consegna, sarà possibile rinviare la comunicazione non modificando il protocollo



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

La tab «Pagamenti» consente di consultare tutte i pagamenti effettuati
dal Committente e riguardanti ogni singola istanza

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

La tab «Gestione Fascicolo» , in funzione dello stato dell’ultima istanza,
consente di modificare l’assegnazione del RdP o dell’istruttore

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Fascicoli Operativi»

La tab «Documenti Interni» consente di all’istruttore, al RdP e al
Dirigente la possibilità di caricare documenti che non saranno visibili
all’esterno ma che possono concorrere al rilascio autorizzativo (es.
Verbale Commissione)

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Istanze operative» consente di accedere alla tabella di tutte
le istanze presentate indipendentemente dal fascicolo che le contiene.

Le funzioni dell’ Elenco istanze/fascicoli assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La Tabella dei «Istanze Operative»

Anche per le istanze è possibile accedere al motore di ricerca

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema

Cliccando sul N. di istanza si accede alle funzioni di consultazione della
singola istanza



La funzione «Istanze in compilazione» consente di accedere alla tabella
di tutte le istanze in fase di compilazione e quindi non ancora
presentate.

Le funzioni dell’ Elenco istanze/fascicoli assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema



La funzione «Fascicoli estratti» consente di accedere alle due tabelle
relative ai fascicoli estratti per il controllo sulla realizzazione e per il
controllo sulla progettazione.

Le funzioni dell’ Elenco istanze/fascicoli assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema

Basterà cliccare sul bottone
«Seleziona» per accedere al
fascicolo relativo al singolo Genio
Civile e al determinato periodo di
controllo.



La funzione «Consulta Denunce Contenzioso» consente di accedere
all’archivio relativo al Contenzioso.

Le funzioni dell’ Elenco istanze/fascicoli assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema

Basterà cliccare sul numero dell’istanza per accedere alle cartelle del Contenzioso.



Cartelle relative al Contenzioso

Le funzioni dell’ Elenco istanze/fascicoli assegnate all’Amministratore di Sistema

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Amministrazione di Sistema

Cartelle relative alle Ordinanze

Cartella dell’eventuale collegamento alla 
Denuncia Sismica di Sanatoria presentata 

su S.I.smi.CA. 



IL MODULO «ISTRUTTORIA»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Istruttoria



Menu delle 
Funzioni 
riservate

L’interfaccia grafica per il Modulo Istruttoria

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Bottoni di scelta rapida
per l’accesso, all’archivio
di S.I.smi.CA. consentito
agli Istruttori

Il Modulo Istruttoria



L’interfaccia grafica per il Modulo Istruttoria – I bottoni di scelta rapida

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Accesso alla tabella dei fascicoli in
carico ovvero assegnati dal RdP
all’istruttore e ancora non esitati.

Il Modulo Istruttoria

Accesso alla tabella dei fascicoli
inviati al RdP/Dirigente per la
convalida dell’istruttoria e l’inoltro
della comunicazione agli interessati.

Accesso alla tabella di tutti i fascicoli
lavorati dall’istruttore ed esitati.

Viene sempre indicato il numero di
fascicoli contenuti in tabella



L’interfaccia grafica per il Modulo Istruttoria – Il menu delle Funzioni riservate

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Istruttoria

E’ possibile accedere alle varie tabelle di lavoro anche attraverso le
funzioni del menu. In particolare, l’istruttore può accedere in
consultazione anche all’archivio delle Denunce del Contenzioso.



IL MODULO «RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Responsabile del Procedimento



Menu delle 
Funzioni 
riservate

L’interfaccia grafica per il Modulo Responsabile del Procedimento

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Bottoni di scelta rapida
per l’accesso all’archivio
di S.I.smi.CA. consentito
ai RdP

Il Modulo Responsabile del Procedimento



IL MODULO «DIRIGENTE»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Dirigente



Menu delle 
Funzioni 
riservate

L’interfaccia grafica per il Modulo Dirigente

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Bottoni di scelta rapida
per l’accesso all’archivio
di S.I.smi.CA. consentito
ai Dirigenti

Il Modulo Dirigente



IL MODULO «DELEGATO DEL DIRIGENTE»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Delegato del Dirigente



TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Delegato del Dirigente

L’interfaccia grafica per il Modulo Delegato del Dirigente

Il modulo Delegato del Dirigente ha le stesse
identiche funzioni del Dirigente. Questo
profilo consente al Delegato di operare in
nome e per conto del Dirigente



IL MODULO «DIREZIONE»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Direzione



TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Responsabile del Direzione

L’interfaccia grafica per il Modulo Direzione

Il modulo Direzione consente all’utente di
accedere in modalità consultazione ai
fascicoli di competenza di tutti gli Uffici del
Genio Civile. Non è possibile operare alcuna
funzione di modifica dello stato delle istanze.
Inoltre è possibile accedere alla sezione
«Statistiche» per consultare l’andamento
delle ricezioni delle pratiche e i tempi di
espletamento delle istruttorie a carico degli
Istruttori, Responsabili di Procedimento e
Dirigenti



IL MODULO «SOLO LETTURA»

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Solo lettura



TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Il Modulo Solo lettura

L’interfaccia grafica per il Modulo Solo lettura

Il modulo Solo lettura consente all’utente di
accedere in modalità consultazione ai
fascicoli di competenza di tutti gli Uffici del
Genio Civile. Non è possibile operare alcuna
funzione di modifica dello stato delle istanze.



ESEMPIO DELLA PROCEDURA DI VERIFICA E RILASCIO PER UNA AUTORIZZAZIONE SISMICA

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Schemi logici per la conduzione delle istruttorie



In linea generale ogni istanza presentata dal committente viene protocollata e conferita in un fascicolo che
viene automaticamente assegnato ad un Responsabile di Procedimento (RdP) per consentire l’avvio del
procedimento e la successiva nomina dell’Istruttore (Is).

L’Is esamina la documentazione, firma e carica in piattaforma la relata d’istruttoria e predispone il
documento di esito che inoltra al RdP.

Il RdP controfirma la relata d’istruttoria, visiona il documento dell’esito predisposto dall’IS apportando
eventuali modifiche e invia tutto al Dirigente.

Il Dirigente visiona il documento dell’esito che potrà modificarlo, confermarlo ed inviarlo agli interessati
dopo averlo firmato oppure, respingerlo e inoltrarlo nuovamente all’istruttore per una nuova istruttoria.

TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Schemi logici per la conduzione delle istruttorie

Schema generale per l’istruttoria di una istanza



TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Schemi logici per la conduzione delle istruttorie

Schema logico per l’istruttoria di una Denuncia per il rilascio di una Autorizzazione Sismica

Tutti i modelli degli esiti vengono proposti in forma precompilata e possono essere
modificati in ogni parte del documento prima di salvarli e firmarli (con certificato
PADES) direttamente in piattaforma.



TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Schemi logici per la conduzione delle istruttorie

Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Dopo che il Committente/Delegato ha
confermato l’invio dell’istanza, questa viene
protocollata e assegnata al Dirigente del
competente Ufficio del Genio Civile e ad un
RdP. L’assegnazione automatica al RdP
avviene utilizzando il criterio di ripartizione
dei carichi di lavoro. Il Dirigente, cliccando sul
bottone «FASCICOLI DA ASSEGNARE»,
accede alla tabella dei fascicoli per i quali può
confermare l’assegnazione avvenuta in
automatico al RdP o riassegnare il fascicolo
ad altro RdP. Trascorsi tre giorni
dall’assegnazione automatica al RdP, se il
dirigente non ha effettuato alcuna scelta,
verrà automaticamente confermato il RdP
scelto dal sistema.



TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Schemi logici per la conduzione delle istruttorie

Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Appena confermato, il RdP avrà la possibilità
di consultare i fascicoli tramite il bottone
«FASCICOLI DA ASSEGNARE», inviare la
notifica di AVVIO DI PROCEDIMENTO agli
interessati e nominare l’Istruttore.
Nel caso in cui il RdP si ritiene incompatibile
rispetto al fascicolo assegnatogli, può
richiedere al Dirigente la riassegnazione dello
stesso ad altro RdP motivandone
l’incompatibilità.



TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Schemi logici per la conduzione delle istruttorie

Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Cliccando sul n. si accede al fascicolo per
consultare l’istanza rispetto alla quale va
fatto l’avvio del procedimento e la nomina
dell’Istruttore

Cliccando su «Assegnazione Fascicolo» si
avvia la procedura



TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Schemi logici per la conduzione delle istruttorie

Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Bisogna dichiarare l’assenza di conflitto, o nel
caso si richiede la riassegnazione,
specificarne la motivazione.

Selezionare dal menu a tendina l’istruttore a
cui assegnare la pratica

Cliccare sul bottone «assegna» per avviare la
procedura di notifica dell’avvio del
procedimento



TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Schemi logici per la conduzione delle istruttorie

Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Cliccando sull’icona del documento word,
compare la finestra con il documento di
Avvio del Procedimento precompilato

Dopo aver verificato la correttezza del
documento precompilato, si dovrà cliccare
sul bottone «Salva e Firma» per notificare la
comunicazione agli interessati



TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Schemi logici per la conduzione delle istruttorie

Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Firmato il documento di avvio del
procedimento, bisognerà cliccare sul bottone
per notificare la comunicazione agli
interessati e passare il fascicolo all’istruttore
nominato

Per assicurarsi dell’effettiva avvenuta della
notifica dell’avvio del procedimento agli
interessati il RdP, tramite la funzione
«Pratiche Lavorate», può accedere
nuovamente al fascicolo e nella pagina
«Comunicazione e Atti» consultare la
comunicazione cliccando sul bottone che ne
indica il numero di protocollo
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Schemi logici per la conduzione delle istruttorie

Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Una volta notificato agli interessati l’avvio del
procedimento, l’Istruttore avrà la possibilità
di consultare il fascicolo assegnatogli nella
coda dei «FASCIOLI IN CARICO»
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Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Cliccando sul n. di fascicolo, l’istruttore può
accedere all’istanza e consultarla prima di
poter proporre l’esito al RdP
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Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

In funzione della tipologia di istanza,
l’istruttore avrà un elenco di esiti da
proporre

Selezionato l’esito e compilate le «Note
dell’esito», l’istruttore dovrà cliccare sul
bottone «Conferma esito» per avviare la
procedura di notifica agli interessati
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Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Come prima cosa l’istruttore deve caricare il
documento di istruttoria utilizzando o il
modulo proposto dall’applicativo o caricando
un documento dall’esterno. Nel primo caso
deve cliccare sull’icona di word, nel secondo
caso sul bottone di caricamento dei
documenti esterni

Caricato il documento d’istruttoria,
l’istruttore dovrà cliccare sul bottone
«Conferma esito» per procedere alla
predisposizione del documento di esito
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La finestra di «Creazione comunicazione
esito» consente all’istruttore di predisporre il
documento cliccando sull’icona di word

Caricato il documento d’istruttoria,
l’istruttore dovrà cliccare sul bottone
«Conferma esito» per procedere alla
predisposizione del documento di esito
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Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Anche in questo caso l’istruttore potrà
consultare il documento di esito
precompilato dal sistema, modificarlo dove
necessario per inviarlo al RdP o al Dirigente,
in funzione dell’esito proposto, per la
convalida e la firma.
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Nel caso in cui l’esito proposto dall’istruttore
prevede la convalida del RdP, questo potrà
consultare il fascicolo accedendo alla coda
dei «FASCICOLI DA CONVALIDARE»
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Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

In questo caso il RdP dovrà controfirmare il
documento di istruttoria predisposto e
convalidare o meno l’esito cliccando sul
relativo bottone



TUTORIAL  PER  L’UTENTE INTERNO

Schemi logici per la conduzione delle istruttorie

Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Poi potrà consultare il documento di esito
predisposto dall’istruttore per
eventualmente modificarlo e poi firmarlo e
inviarlo al Dirigente cliccando sul bottone
«Crea». Nel caso in cui il RdP non convalida
l’esito proposto dall’istruttore, il RdP non
dovrà firmare il documento di esito
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Esempio di istruttoria su una Denuncia per Autorizzazione Sismica (AS)

Anche il Dirigente, troverà il fascicolo nella
coda dei «FASCICOLI DA CONVALIDARE»
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Dopo aver consultato gli esiti dell’istruttoria
proposti dall’istruttore e convalidati o meno
dal RdP, il Dirigente può decidere di
convalidare o meno l’esito proposto.
Se clicca sul bottone «Convalida, si avvia la
procedura di firma dell’esito da parte del
Dirigente e poi cliccando sul bottone
«Conferma» si attiva l’inoltro in automatico
della notifica agli interessati.
Nel caso in cui il Dirigente non convalida
l’esito proposto, il fascicolo torna indietro
all’istruttore per le correzioni da apportare e
il ciclo viene reiterato.
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Schema logico istruttoria di verifica amministrativa e verifica sulla progettazione per APP e DS

Presentazione 
istanza di 
APP/DS

Comunicazione del numero 
di protocollo e numero di 
deposito agli interessati

Avvio del procedimento
(verifica amministrativa)

Nomina RdP

Motivi ostativi
Provvedimento 

positivo

Archiviata

Provvedimento 

positivo

Archiviata

Provvedimento 

negativo

Archiviata

Provvedimento 

non positivo

Convalida 

provvedimento 

non positivo

Non convalida 

provvedimento 

non positivo

Richiesta di 
archiviazione

Provvedimento 

di archiviazione

Estrazione del fascicolo per la 
verifica sulla progettazione

Provvedimento 

positivo

Archiviata

Provvedimento 

negativo

Archiviata

Richiesta 

integrazione

Provvedimento 

positivo

Archiviata

Provvedimento 

negativo

Archiviata
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Schema logico istruttoria di verifica amministrativa per APP e DS
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Avvertenze

Verifica della consegna e accettazione delle notifiche

Una volta inviata una comunicazione agli
interessati, è necessario verificare che la
notifica (PEC) abbia ricevuto l’accettazione e
la consegna da parte di tutti i destinatari.


