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1. Premessa 

 

Il Portale www.calabriasue.it, strutturato per come prescrivono le norme tecniche e 

procedurali previste dal D.P.R. 6 giugno 2001 n. 380 (Testo unico dell'Edilizia), è il 

canale telematico attraverso il quale il richiedente cittadino, o il suo procuratore, 

presentano le pratiche al SUE nel Comune dove è previsto l’intervento edilizio, se 

aderente al Sistema Regionale SUE. 

In linea generale, per avere un iter veloce e lineare, la pratica SUE, costituita da un 

insieme di modelli pdf compilabili e da una serie di documenti, deve essere inserita nel 

sistema informativo e trasmessa telematicamente al SUE di riferimento, completa di 

tutta la modulistica e documentazione prevista, debitamente compilata e firmata 

digitalmente. Al termine della procedura, la piattaforma invia una PEC al domicilio 

elettronico della pratica, attestante il corretto inoltro della pratica allo sportello comunale 

competente. Tale notifica costituisce titolo abilitativo per l’avvio dell’intervento edilizio in 

caso di SCIA o SCIA unica, mentre, per i procedimenti ordinari o di SCIA condizionata, 

attesta la data di decorrenza dei termini del procedimento stesso.  

Per un efficiente utilizzo del sistema informativo CalabriaSUE e per una corretta 

gestione della pratica, l’utente dovrà navigare su internet tramite un browser 

(preferibilmente Google Chrome o Mozilla Firefox) e dovrà essere dotato di un 

dispositivo di firma digitale ed una casella di posta elettronica certificata. 

L’utilizzo delle procedure informatiche non allontana il cittadino dall’Amministrazione 

Pubblica, anzi, la rende sempre disponibile virtualmente 24H/24. 

Per un supporto frontale di tipo amministrativo, gli Uffici SUE comunali sono sempre a 

vostra disposizione negli orari e modalità indicati per il ricevimento al pubblico dallo 

stesso comune. 

Per un supporto di tipo tecnologico, il servizio Help-Desk della piattaforma CalabriaSUE 

rimane a disposizione per supportare gli utenti nell’utilizzo delle nuove funzionalità e per 

fornire tutte le informazioni utili alla gestione telematica delle istanze al numero 

_______________ o all’indirizzo _________________ nei seguenti orari: dal lunedì al 

mailto:assistenza@pec.calabriasue.it
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giovedì dalle ore 9,00 alle ore 14,00 e dalle ore 14,30 alle ore 17,30 - venerdì dalle 

ore 9,00 alle ore 13,00. 
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2. Registrazione Utente 

 

Prima di presentare la pratica, il richiedente, il procuratore o il professionista delegati per 

la presentazione della pratica devono procedere alla registrazione sul portale dal link 

accessibile dalla home page www.calabriasue.it. 

 

 
Figura 1 - Accesso alla pagina di registrazione dalla home page del portale 

 
 

 

La registrazione prevede due iter diversi, a seconda che l’utente sia un nuovo utente o 

sia invece un utente già registrato nel portale regionale SISMICA. 

http://www.calabriasue.it/


 

  

 
 
 
 

7 
 

 

2.1. Registrazione di un nuovo utente 

 

Dopo aver cliccato su Registrazione utente, l’utente deve inserire il codice fiscale della 

persona fisica e una password a scelta di almeno 8 caratteri. 

 

 
 

Figura 2 - Modulo per la creazione delle credenziali di accesso 

 
Nella schermata successiva è necessario inserire i dati anagrafici obbligatori della 

persona fisica che sta effettuando la registrazione ed un indirizzo di posta elettronica 

ordinario al quale verrà inviata, in automatico, una mail contenente il link per 

confermare la registrazione.  
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Figura 3 - Modulo di registrazione del richiedente 

 

 

Cliccando sul tasto “Invia richiesta”, il processo di registrazione viene concluso. 
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L’utente riceverà una mail all’indirizzo indicato. 

Si precisa che l’inserimento dell’ordine professionale abilita la funzionalità di 

presentazione dell’istanza Sismica. In assenza, sarà possibile presentare solo la pratica 

SUE. 

Dopo aver confermato la registrazione, l'utente può procedere alla presentazione della 

pratica. 

 

2.2. Registrazione di un utente già presente nel sistema regionale SISMICA 

 

Nel caso di utenza già presente nel sistema regionale SISMICA, dopo aver cliccato su 

Registrazione utente, l’utente deve inserire il codice fiscale della persona fisica e una 

password a scelta di almeno 8 caratteri. 

 

Figura 4 - Modulo per la creazione delle credenziali di accesso 

 

Nella schermata successiva è necessario inserire i dati obbligatori e mancanti della 

persona fisica già registrata, in precedenza.  
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Figura 5. Dati già presenti in SISMICA e da validare per la registrazione nel SUE 

Cliccando sul tasto “Invia richiesta”, il processo di registrazione viene concluso. 

L’utente riceverà una mail all’indirizzo indicato. 

Dopo aver confermato la registrazione, l'utente può procedere alla presentazione della 

pratica. 

 

3. Come preparare la pratica 
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L’utente cittadino che decide di avviare un intervento edilizio ha a disposizione una 

serie di funzionalità per avere maggiori informazioni su ciò che è necessario per una 

corretta formazione/costruzione della pratica, visualizzando anche la relativa 

modulistica e documentazione.  

 

In primis, accedendo alla sezione Modulistica dalla home page di CalabriaSUE 

(https://www.calabriasue.it/sportello-unico/normativa/modulistica) è possibile: 

- scaricare le istruzioni per l'utilizzo della modulistica unificata e degli altri 

strumenti a disposizione al link portale: 

https://www.calabriasue.it/sites/default/files/modulistica/Istruzioni%20operative%20utilizzo%2

0nuova%20modulistica%20unificata%20nazionale.pdf 

- conoscere quali siano le risposte alle domande più frequenti:  

https://www.calabriasue.it/come-fare/tutte-le-informazioni/domande-frequenti 

- leggere i manuali del sistema informativo suddivisi per tipologie di utenti; 

https://www.calabriasue.it/sportello-unico/normativa/modulistica 

- leggere i vademecum inerenti gli aggiornamenti più recenti apportati sul software 

o guardare i più concisi videotutorial; https://www.calabriasue.it/sportello-

unico/normativa/modulistica 

- scaricare la modulistica (modelli SCIA o le istanze di autorizzazione), suddivisa 

per endoprocedimento. https://www.calabriasue.it/come-fare/tutte-le-informazioni 

 

https://www.calabriasue.it/sportello-unico/normativa/modulistica
https://www.calabriasue.it/sites/default/files/modulistica/Istruzioni%20operative%20utilizzo%20nuova%20modulistica%20unificata%20nazionale.pdf
https://www.calabriasue.it/sites/default/files/modulistica/Istruzioni%20operative%20utilizzo%20nuova%20modulistica%20unificata%20nazionale.pdf
https://www.calabriasue.it/come-fare/tutte-le-informazioni/domande-frequenti
https://www.calabriasue.it/sportello-unico/normativa/modulistica
https://www.calabriasue.it/sportello-unico/normativa/modulistica
https://www.calabriasue.it/sportello-unico/normativa/modulistica
https://www.calabriasue.it/come-fare/tutte-le-informazioni
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Figura 6 - Sezione di accesso alla Modulistica dal portale Calabria SUE 

 

Per ciascuno di essi, è presente di fianco al nome del documento, la data di 

aggiornamento dello stesso, in modo che si possa agevolmente comprendere quali 

siano le ultime pubblicazioni. 
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Figura 7 - Dettaglio della sezione Modulistica presente sul portale 

 

Accedendo alla sezione SERVIZI -> Tutte le informazioni, posta nella barra dei menù 

a sinistra della pagina, il cittadino, invece, potrà affinare la ricerca e ricevere 

informazioni specifiche e puntuali sull’intervento edilizio di interesse (adempimenti, 

requisiti, normativa) e sulla modulistica e documentazione necessaria effettuando tre 

tipologie di ricerche che saranno illustrate di seguito. 
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Figura 8 - Accesso alla sezione Servizi presente nella home page del portale 

 

 

 

 

 

 

 

Le tre tipologie di ricerche sono:  

- Ricerca per procedimento  
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https://servizi.calabriasue.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraListaClassiMa

cro 

permette di consultare la scheda informativa del procedimento edilizio che si 

intende avviare. In essa sarà possibile reperire informazioni quali: i dati 

generali, gli eventuali ulteriori procedimenti da attivare previsti dall'iter 

amministrativo, i requisiti, la normativa di riferimento, la modulistica da 

scaricare; 

 

- Ricerca per parola chiave  

https://servizi.calabriasue.it/cittadino/procUnicoSearch.htm 

permette di ricercare e consultare le schede informative del procedimento che 

si intende avviare inserendo una parola chiave e/o il titolo abilitativo prescelto 

(ad esempio: Permesso di costruire, SCIA edilizia, ecc.); 

 

- Elenco documenti per attività  

https://servizi.calabriasue.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraLi

staClassiMacroDocu 

permette di ricercare e quindi visualizzare il riepilogo della modulistica da 

scaricare e compilare e dei documenti da produrre in base al procedimento 

edilizio selezionato.  

 

https://servizi.calabriasue.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraListaClassiMacro
https://servizi.calabriasue.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraListaClassiMacro
https://servizi.calabriasue.it/cittadino/procUnicoSearch.htm
https://servizi.calabriasue.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraListaClassiMacroDocu
https://servizi.calabriasue.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraListaClassiMacroDocu
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Figura 9 – Sezione Tutte le informazioni 

 

3.1  Ricerca per procedimento 

 

Cliccando su “Ricerca per procedimento”, l’utente ha la possibilità di selezionare il 

procedimento tra quelli già configurati ed ottenere informazioni di dettaglio.  

 

 

 

Figura 10 - Form di compilazione per la ricerca per procedimento 

 
 

Cliccando sul tasto “Cerca”, l’utente visualizzerà la pagina “Scheda informativa attività”. 
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Figura 11 – Esempio di “Scheda informativa attività” 

 

In questa pagina, l’utente avrà la possibilità di consultare, cliccando sulle varie sezioni 

evidenziate in blu del frontespizio della pagina: dati generali, adempimenti, requisiti, 

documenti e modulistica, normativa e ricordati. 

 

3.2  Ricerca avanzata per parola chiave 

 

La seconda funzione di ricerca è rappresentata dalla sezione “Ricerca per parola 

chiave”. Questa funzionalità consente di effettuare una ricerca attraverso l’inserimento 

di parole chiave legata all’intervento edilizio in un box di testo libero.  

In tal modo, l’utente ha la possibilità di trovare il proprio procedimento anche se non ha 

conoscenza della categoria in cui è inserita o, in aggiunta, di trovare l’intervento che 

maggiormente si avvicina a quello di proprio interesse. 

Le parole chiave inserite nel campo libero possono far riferimento ad un intervento 

specifico o generico.  
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Figura 12 - Form di ricerca avanzata per parola chiave 

 

Ad esempio, inserendo come parola chiave “CILA” otterremo tale risultato 

 

 

 
 

Figura 13 - Esempio di risultato ottenuto con la ricerca avanzata per parola chiave 

 

Selezionando la qualità del procedimento, l’utente accederà alla scheda informativa 

dell’intervento.  

 

3.3  Elenco documenti per procedimento edilizio  
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L’ultima funzionalità di ricerca è “Elenco Documenti per procedimento edilizio” e si 

rivolge ad un utente che, individuato il procedimento con cui presentare la pratica, ha 

unicamente la necessità di sapere quali documenti dovrà produrre.   

 

 
 

Figura 14 - Form per la ricerca dei documenti per procedimento edilizio 

 

Dopo aver cliccato su Cerca, il sistema consentirà di visualizzare tutti i moduli e i 

documenti collegati a un dato procedimento edilizio. 

 
 

Figura 15 - Esempio di risultati ottenuti con la ricerca dei documenti per procedimento edilizio 
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4.  Invio online della pratica 

 

L’invio telematico della pratica è il punto centrale e di maggiore importanza del portale 

rivolto al cittadino. L’uso del portale offre un duplice vantaggio: porta a zero i tempi e le 

distanze per il cittadino che ha la possibilità di inviare la pratica quando vuole e da 

qualsiasi luogo provvisto di connessione internet; libera l’operatore di sportello dalla 

necessità di inserire la pratica nell’archivio informatico, velocizzando, di gran lunga, l’iter 

procedurale. 

Effettuato l’accesso a seguito del processo di autenticazione, il sistema guiderà l’utente 

nell’inserimento della pratica attraverso una serie di schede da compilare (anagrafica) e 

al successivo inserimento dei files contenenti la modulistica e i documenti richiesti. Al 

termine della procedura di caricamento della pratica, la stessa sarà trasmessa in tempo 

reale al SUE comunale selezionato. 

Il richiedente cittadino o il procuratore sarà invitato a selezionare da un menù a tendina 

il SUE al quale vuole indirizzare la pratica, indicando quindi provincia e comune di 

riferimento.  

La procedura di inserimento della pratica prevede una versione “bozza” della stessa, 

che viene salvata automaticamente dal sistema al termine della compilazione di ogni 

scheda; la bozza può essere modificata prima dell’invio definitivo al SUE e permette, 

quindi, la costruzione della pratica in momenti differenti. 

Dal menù SERVIZI, il cittadino selezionerà la funzione “Avvio della pratica” o potrà 

cliccare sull’immagine “Invio pratica online”. 
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Figura 16 - Accessi dalla home page del portale alla form per la compilazione di una nuova pratica 

 

Il richiedente dovrà cliccare sul tasto Avanti per procedere alla compilazione guidata della 
pratica. 
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Figura 17 - Selezione del SUE al quale indirizzare la pratica 

 
Dovrà inserire i dati richiesti per effettuare il login. 

 

 
 

Figura 18 - Form di accesso al portale tramite le proprie credenziali 

 

Dopo aver eseguito l’autenticazione utilizzando le credenziali (codice fiscale e 

password) inserite all’atto della registrazione, il sistema mostrerà la seguente 

schermata, contenente la lista delle pratiche ancora in bozza, se presenti, ed il pulsante 

per l’inserimento di una nuova pratica. 
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Figura 19 - Elenco delle pratiche in bozza 

 

Cliccando sull’icona , viene cancellata la bozza della pratica, cliccando invece 

sull’icona   si accede alla modifica alla bozza. 

Il cittadino che intende creare una nuova pratica dovrà cliccare sul pulsante “Inserisci 

nuova pratica”. La schermata successiva mostra l’elenco delle sezioni che 

caratterizzano l’avvio della pratica in questione.  
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Figura 20 - Dati di riepilogo della pratica in bozza 
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Come mostra la figura, l’utente ha la possibilità di compilare le diverse sezioni, 

seguendo l’ordine stabilito ed indicato dalla numerazione (1, 2, 3, 4, ecc.). 

Per accedere alla compilazione di una specifica sezione o avere delucidazioni sulla 

compilazione è necessario utilizzare i relativi pulsanti, come indicato in cima alla 

schermata di cui si tratta.  

- inserimento dati o modifica dati inseriti in una sezione;  

- chiarimenti sulle informazioni richieste in una sezione.  

 

4.1 Sezione Procura 

Il sistema, in prima istanza, chiede di scegliere tra le 2 seguenti opzioni di 

presentazione: 

- La richiesta è presentata direttamente dal cittadino titolare 

- La richiesta è presentata da un incaricato fornito di procura speciale 

 

 

Figura 21 - Selezione della tipologia di presentazione della pratica 

 

Se è il cittadino titolare a presentare la richiesta personalmente, il sistema riporterà in 

una schermata successiva i dati anagrafici, di residenza e i recapiti telefonici e email del 

cittadino titolare. 

 

Se la pratica è presentata da un soggetto delegato munito di procura speciale, il 

sistema chiede all’utente il caricamento del file relativo alla procura firmato digitalmente, 

della copia del documento d’identità del rappresentato e l’inserimento del codice fiscale 

del richiedente. 
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Figura 22 – Sezione procura – Allegati attestanti la procura 

 

 
Inoltre, se il procuratore non è cittadino europeo, il sistema richiede l’inserimento dei 

dati relativi al permesso di soggiorno (ente rilascio, data rilascio e data scadenza). 

Dopo aver provveduto alla compilazione della prima sezione, l’utente dovrà selezionare 

il comando “salva” e il sistema validerà e salverà le informazioni inserite, indirizzando 

l’utente alla compilazione della sezione successiva. 

 

 

 

 

4.2 Sezione Richiedente 

Nella sezione Richiedente vengono riepilogati i dati anagrafici del soggetto titolare 

dell’intervento ovvero del soggetto che conferisce la procura. 
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Figura 23 – Sezione richiedente 

Al termine sarà necessario cliccare sul tasto Salva. 

 

4.3 Sezione Dati generali 

 

La terza sezione riguarda l’inserimento dei dati generali della pratica. È obbligatorio 

indicare: 

- una casella di posta elettronica certificata (PEC) alla quale verranno inviate 

tutte le comunicazioni relative alla pratica; 

- il numero di marca da bollo nei casi di procedimento ordinario (non SCIA e 

CDS) e SCIA condizionata; 

- il SUE destinatario della pratica; 

- l’oggetto della pratica; 

- la tipologia di attività edilizia, la tipologia di iter amministrativo, il titolo 

abilitativo edilizio. 
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Figura 24 - Dati generali della pratica 

 
 

Dopo aver cliccato sul tasto avanti sarà possibile procedere alla compilazione della 

sezione successiva. 

 
 

4.4 Sezione Ubicazione  

 

La pagina successiva Ubicazione presenta una schermata con campi obbligatori 

(contrassegnati da *) e opzionali e permette al cittadino di identificare l’ubicazione e 

inserire i dati catastali dell’immobile dove ha sede l’attività edilizia. 
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Figura 25 - Ubicazione e dati catastali  

 

 

Compilati i dati obbligatori, l’utente procede con il tasto “avanti”. 

 

NB: se il richiedente non dovesse conoscere le informazioni riguardanti i dati catastali e 

i titoli abilitativi, per procedere alla sezione “Dichiarazioni” deve indicare “Non rilevante” 

dal menu a tendina riferito ai dati catastali. Tale selezione disabilita la compilazione 

degli ulteriori campi obbligatori. 
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Figura 26 - Obbligatorietà dei dati catastali e dei titoli abilitativi 

 

 

4.5 Sezione Dichiarazioni 

 

La successiva pagina, denominata Dichiarazioni, propone l’elenco dei procedimenti 

amministrativi che potrebbero essere collegati alla attività edilizia scelta dal richiedente 

nelle sezioni precedenti (es. SCIA edilizia). In questa sezione, il richiedente/procuratore 

dovrà dichiarare se la pratica sia soggetta o meno alle verifiche e/o i pareri proposti 

nell’elenco e relativi all’attività oggetto della pratica. Le dichiarazioni devono essere 

rese sulla base delle caratteristiche specifiche dell’attività oggetto della pratica e 

dell’ubicazione della stessa. 

Dopo aver compilato le pagine precedenti, infatti, accedendo alla sezione Dichiarazioni, 

l’utente può dichiarare l’assoggettabilità o meno della pratica alle verifiche e/o i pareri 

proposti, cliccando sull’opzione SI o NO. Per tutti i procedimenti indicati, il dichiarante è 

obbligato a effettuare una scelta (cliccando su SI/NO).  
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Figura 27 – Sezione Dichiarazioni 

 

Cliccando sull’icona sarà possibile ottenere informazioni utili collegate al 

procedimento. L’operazione di spunta sul SI, su una delle domande, consentirà di 

visualizzare la relativa modulistica ed i documenti proposti per la corretta formazione 

della pratica. L’utente dovrà procedere a selezionare i documenti/moduli che ritiene 

debbano andare a formare la propria pratica. 

Nella figura seguente, per esempio, relativamente alla verifica “Autorizzazione 

paesaggistica ordinaria”, vengono proposti tutti i documenti e la modulistica pdf 

associata ad essa. Si noterà che, nel caso specifico, alcuni moduli e documenti sono 

già preselezionati in quanto obbligatori e non dipendenti dalle caratteristiche specifiche 

dell’attività oggetto della pratica e dall’ubicazione della stessa. Per gli altri documenti e 

moduli, l’utente potrà, invece, decidere se selezionare o meno il documento/modulo a 

seconda delle caratteristiche specifiche dell’attività oggetto della pratica e 

dell’ubicazione della stessa. 

 Per tutti i documenti/moduli selezionati in tale fase tra quelli proposti, l’utente dovrà 

procedere al caricamento dei relativi file in una fase successiva. 
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Figura 28 – Sezione Dichiarazioni - Selezione di moduli e documenti collegati a un endoprocedimento 

 

 
Nell’elenco degli endoprocedimenti “attivabili”, sono presenti anche i procedimenti di 

SISMICA. Tali procedimenti sono selezionabili solo da utenti che hanno un albo 

professionale collegato. In caso contrario risulteranno “bloccati” e comparirà un 

messaggio che esplicita l’impossibilità di selezionare detta dichiarazione. 

 

 

Figura 29 - Utente non abilitato all'inserimento di una istanza SISMICA 

 

Qualora venga selezionato dal professionista un endoprocedimento di variante in corso d’opera o 

di rettifica di istanza, sarà necessario selezionare dal menù a tendina l’istanza SISMICA già 
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presentata e su cui si intende presentare la relativa variante o rettifica. 

Cliccando sul bottone “Avanti”, si potrà procedere alle fasi successive di caricamento 

dei moduli. 

 

 

4.6 Sezione Modulistica 

 

Nella sezione “Modulistica”, il cittadino potrà allegare la documentazione necessaria 

all’apertura dell’attività scelta. A seconda della selezione operata nella sezione 

“Dichiarazioni”, il sistema visualizza l’elenco della modulistica prevista, intesa già come 

“collegata alla pratica”. È possibile eliminare dall’elenco della modulistica collegata sia 

moduli, con il file già caricato, sia i moduli con il file ancora da allegare, selezionando 

l’opzione “rimuovi” con una spunta e utilizzando il pulsante “rimuovi modulistica”. 

 

 
Figura 30 - Sezione Modulistica 

 
 

Al richiedente/procuratore è inibita, in fase di compilazione della pratica, la facoltà di 

rimuovere, dall’elenco della modulistica collegata, i moduli contrassegnati come 

obbligatori. 

Nella tabella è presente la colonna denominata “Ente”, grazie alla quale l’utente 

visualizza l’ente destinatario del modulo selezionato. Per una migliore consultazione 
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della modulistica, la lista è ordinata per “Ente” in ordine alfabetico. Nel caso di moduli 

rivolti a più enti, questi sono classificati come rivolti a “Più enti”. 

 

 

 
Figura 31 – Sezione Modulistica – Indicazione dell’Ente 

 
 

Per allegare/cambiare un documento è sufficiente cliccare sull’icona posta accanto 

alla descrizione dello stesso. Il sistema visualizza la sezione per il caricamento del file. 

 

 
Figura 32 - Sezione per il caricamento del file 
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Dopo aver provveduto a selezionare il file mediante il tasto “sfoglia”, è necessario 

cliccare su “carica file modulistica”, affinché il sistema alleghi definitivamente il 

documento.  

Nella sezione “Modulistica non collegata alla pratica”, il cittadino potrà selezionare e 

associare alla pratica ulteriori moduli da allegare, nonché filtrare i documenti da 

ricercare nell’elenco utilizzando una parola chiave. 

 

 

4.7 Sezione Documenti 

 

Come per la modulistica, anche nella sezione relativa ai Documenti, l’utente trova un 

elenco precaricato di documenti da allegare alla pratica, che dipende dalla selezione 

operata nella sezione “Dichiarazioni”. È possibile allegare alla pratica elaborati grafici, 

relazioni, dichiarazioni di conformità o altro. Il cittadino dovrà compilare i campi indicati 

rispettando l’obbligatorietà degli stessi. Dopo aver terminato la compilazione, è 

sufficiente cliccare sul pulsante “carica documento” affinché il sistema esegua il 

salvataggio dei dati.  

 

Figura 33 – Sezione documenti - Caricamento documenti allegati alla pratica 
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È possibile, inoltre, inserire ulteriori documenti rispetto a quelli già indicati dal sistema 

specificando l’ente destinatario del documento tra quelli annoverati nell’apposito menu 

a tendina. La selezione comporta la scelta di un solo ente e deve avvenire tra quelli 

associati al procedimento della pratica. Per i documenti rivolti a più enti, è necessario 

selezionare l’opzione “Più enti”. 

 

Figura 34 - Selezione dell’ente destinatario del documento 

 
 

Nella stessa schermata, è presente l’elenco indicativo dei documenti che dovrebbero 

essere allegati alla pratica utilizzando la funzionalità appena descritta. L’utente può 

effettuare una ricerca per parola chiave in modo da filtrare l’elenco esistente. 
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Figura 35 – Sezione Documenti - Ricerca per parola chiave in modo da filtrare l’elenco esistente 

 
 

Dopo aver caricato tutti i file, cliccando su Avanti l’utente avrà la possibilità di 

procedere, se abilitato come professionista, alla presentazione dell’istanza SISMICA. 

Nel caso non fosse abilitato o non sia stato selezionato endoprocedimento che prevede 

istanza sismica, il sistema consentirà di passare direttamente alla sezione Verifica. 

 

4.8 Sezione Istanza Sismica 

 

Se l’utente è un professionista abilitato e ha selezionato nelle dichiarazioni un 

endoprocedimento che prevede la presentazione di una istanza SISMICA, sarà 

necessario implementare i dati della presente sezione. 
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Figura 36 - Creazione dell'istanza SISMICA 

 

Dopo aver compilato i valori della schermata e cliccato su Crea o visualizza istanza 

Sismica, sarà creato il fascicolo e la relativa istanza SISMICA. Cliccando sull’icona 

sarà possibile procedere alla compilazione o consultazione. 
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Figura 37 - Creazione di un fascicolo e di una istanza SISMICA in stato bozza 

 

Il sistema contrassegna le sezioni con 3 possibili spunte: 

- con la spunta sono indicate le sezioni che dovranno obbligatoriamente compilate; 

- con la spunta  sono indicate le sezioni già correttamente compilate; 

- con la spunta  sono indicate le sezioni che non presentano tutti i dati, ma non 

risultano obbligatori. 

Per accedere alle singole sezioni sarà necessario cliccare sull’icona . 

Per il dettaglio della compilazione delle singole sezioni si rimanda al manuale d’uso 

utente professionista al seguente link  

http://Sismica2.regione.calabria.it/manuale_utente/ManualeUtenteProfessionista.PDF  

http://sismica2.regione.calabria.it/manuale_utente/ManualeUtenteProfessionista.PDF
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Figura 38 - Sezioni dell'istanza SISMICA. 

 

 

Solo dopo aver generato il modello di istanza SISMICA e trasmesso lo stesso, sarà 

possibile procedere alla generazione del modello di riepilogo e quindi alla trasmissione 

della pratica al SUE. 
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4.9 Sezione Verifica 

 

L’ultima sezione è denominata “Verifica” e consente la trasmissione della pratica, previa 

corretta compilazione di tutte le sezioni (vedere sezione Riepilogo pratica) e la 

sottoscrizione delle dichiarazioni e della privacy, con la produzione e firma di una 

distinta denominata “modello di riepilogo” della pratica. 
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Figura 39 - Sottoscrizione delle dichiarazioni e della privacy prima della trasmissione 
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Per generare il file modello di riepilogo, l’utente dovrà cliccare sull’icona . Dopo 

aver firmato digitalmente il modello, è necessario allegarlo utilizzando il pulsante 

“sfoglia”, quindi cliccare su “carica file modello”.  

Nel caso ci siano incongruenze tra i dati inseriti in precedenza e il modello di riepilogo 

caricato, il sistema restituirà un apposito messaggio al richiedente.  

 

 

 
Figura 40 – Sezione Verifica – Caricamento modello di riepilogo 

 

L’utente ha la possibilità di rigenerare il modello di riepilogo e caricarlo nuovamente 

dopo averlo firmato.  

Il modello di riepilogo ha una precisa denominazione, riporta il codice fiscale del 

richiedente, la data di presentazione e l’orario in cui è stato generato il documento. In 

quanto firmato digitalmente - anche con firma multipla - avrà l’estensione .p7m. Qualora 

la firma digitale non dovesse essere valida, il sistema restituirà un messaggio di errore 

“Firma non valida”.  

A questo punto, è possibile trasmettere la pratica cliccando su “invia pratica al SUE”. Il 

sistema reindirizza l’utente nella sezione Consultazione pratica, mostrando l’elenco 

delle pratiche in precedenza inoltrate ai SUE e, in coda, la pratica appena trasmessa 

con lo stato “pratica in trasferimento”.  
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Figura 41 – Invio della pratica al SUE 

 

 

Diversamente, cliccando sul pulsante “Rigenera modello di riepilogo”, il sistema permette 

all’utente di scaricare nuovamente il modello di riepilogo e di “ricaricarlo” una volta firmato, 

come evidenziato nella figura precedente.  

In fase di trasferimento l’utente visualizzerà un messaggio che indica che la pratica non è 

ancora “aperta”, come mostra la figura successiva.  

 

 

Figura 42 - Pratica in trasferimento al SUE 

 

Dopo alcuni istanti lo stato della pratica passerà “attività/intervento avviabile” o 

“attività/intervento non ancora avviabile”, a seconda dell’iter scelto per la gestione della 

pratica (Comunicazione/SCIA/Procedimento ordinario). Il cittadino riceverà la notifica di 

avvenuto inserimento della pratica sulla piattaforma via PEC all’indirizzo inserito nella 

sezione Dati generali della pratica. 

 

4.10 Sezione Riepilogo pratica 
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Nella sezione “Riepilogo pratica”, l’utente potrà visualizzare il controllo eseguito dal 

sistema sui dati inseriti in ciascuna sezione. Le sezioni compilate correttamente sono 

contrassegnate con una spunta di colore verde; se compilate in modo errato sono 

contrassegnate con una spunta di colore rosso (ad esempio in caso di dati obbligatori 

non inseriti da parte dell’utente).  

 

Figura 43 - Sezione Riepilogo pratica 
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Una sezione è contrassegnata con una spunta di colore arancione quando non sono 

stati inseriti tutti dati o allegati i file di moduli e documenti previsti nell’elenco standard, 

ma questa eventualità non risulta “bloccante” per l’invio della pratica online. 

 

 

 

 

 

Figura 44 - La spunta di colore arancione 

 

 

Posto che nessuna sezione sia contrassegnata con la spunta rossa, il sistema 

permetterà al cittadino di inviare la pratica al SUE, solo dopo aver generato la distinta 

del modello di riepilogo della pratica, firmato digitalmente lo stesso ed allegato 

nell’apposita sezione (vedere la sezione “Verifica”).   

 
 

5  Consultazione e gestione di una pratica già trasmessa 

 

Una volta trasmessa la pratica al SUE sarà possibile accedere alla sezione Consultazione 

e gestione. 
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Figura 45 - Consultazione e gestione pratiche trasmesse 

 

Cliccando su Consultazione pratica sarà possibile consultare le pratiche trasmesse al 

SUE.  

 

Figura 46 - Consultazione pratica 

 

Cliccando su Consultazione Sismica sarà possibile visionare i fascicoli e le istanze 

sismiche di competenza, anche quelle in precedenza trasmesse direttamente sul sistema 

regionale Sismica. 
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Figura 47 - Consultazione fascicoli Sismica 

 

5.1. Consultazione e gestione della pratica SUE 

 

Il richiedente/procuratore può consultare le pratiche trasmesse ai SUE comunali 

competenti accedendo alla sezione Consultazione e gestione, per verificare lo stato di 

avanzamento dell’iter amministrativo e gli atti rilasciati dagli uffici competenti. 

Selezionando provincia e comune del SUE ricevente, il richiedente visualizzerà l’elenco 

delle sole pratiche di competenza del comune preselezionato. 

Per visualizzare l’elenco di tutte le pratiche, invece, è possibile accedere alla pagina 

“Consultazione pratica” del menù Servizi a sinistra. 
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Figura 48 - Sezione Consultazione e gestione 

 

Effettuando la ricerca o selezionando la sottovoce di menu “Consultazione pratica” si 

possono visualizzare tutte le pratiche già trasmesse ed il relativo stato. 

L’utente, una volta autenticato al sistema informativo ed avuto accesso alla sezione 

“Consultazione pratiche”, avrà a disposizione il tab “Modulo di ricerca” attraverso cui usare 

una serie di chiavi di ricerca descritti di seguito. 

 

Figura 49 - Lista delle pratiche trasmesse agli sportelli SUE 

 

 

Cliccando su “Modulo di ricerca” il sistema consente di visualizzare tutti i filtri a 

disposizione. 
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Figura 50 - La sezione "Modulo di ricerca" 

 

Sarà possibile effettuare le seguenti ricerche: 

- ricerca per “numero pratica SUE”: la ricerca consentirà di visualizzare la pratica con il 

codice univoco indicato; 

- ricerca per “tipologia iter amministrativo”: la ricerca consentirà di visualizzare tutte le 

pratiche associate ad un tipologia di iter a scelta tra quelli nel menu a tendina; 

- ricerca per “codice fiscale”: la ricerca consentirà di visualizzare le pratiche associate a 

un codice fiscale del richiedente;   

- ricerca per “data presentazione posteriore – data presentazione anteriore”: la ricerca 

consentirà, inserendo i dati desiderati, di visualizzare le pratiche in un determinato lasso 

temporale;  

- ricerca per “stato della pratica”: la ricerca consentirà di visualizzare tutte le pratiche 

associate ad uno stato a scelta tra quelli nel menu a tendina; 

- ricerca per “tipologia attività edilizia”: la ricerca consentirà di visualizzare tutte le 

pratiche associate ad un tipologia di intervento a scelta tra quelli nel menu a tendina; 

- ricerca per “titolo abilitativo edilizio”: la ricerca consentirà di visualizzare tutte le 

pratiche associate al titolo abilitativo a scelta tra quelli nel menu a tendina; 
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- ricerca per “Provincia - Comune”: la ricerca consentirà di visualizzare tutte le pratiche 

associate ad una Provincia e/o a un Comune a scelta tra quelli nel menu a tendina; 

- ricerca per “procuratore – nome, cognome, codice fiscale”: la ricerca consentirà, 

inserendo il nome, cognome e/o codice fiscale di un procuratore, di visualizzare le 

pratiche di persone giuridiche associate al soggetto;  

-  ricerca per pratica “con ricevuta emessa”: la ricerca consentirà, cliccando l’apposito 

checkbox, di visualizzare tutte le pratiche a cui è stata associata la relativa ricevuta 

(comunale, regionale o di irricevibilità);  

- ricerca per pratica “nessuna ricevuta”: la ricerca consentirà, cliccando l’apposito 

checkbox, di visualizzare tutte le pratiche alle quali non è stata ancora associata alcuna 

ricevuta (comunale, regionale o di irricevibilità). 

Nella sezione “Parametri della ricerca impostati” sarà possibile visualizzare i filtri inseriti.  

 

 

Figura 51 - Sezione "Parametri della ricerca impostati" 

 

Per ogni pratica a fine riga è presente l’icona che consente di accedere al 

dettaglio della stessa. Selezionando l’icona si accede ai “Dati Generali” della pratica, 

ma in sola consultazione. 
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Figura 52 - Elenco pratiche in consultazione 
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Sulle pratiche che, contestualmente all’invio della pratica SUE, hanno previsto anche 

l’invio dell’istanza Sismica, il sistema consentirà, attraverso il link Visualizza il fascicolo 

di Sismica, presente nel TAB Dati generali della pratica, di passare alla consultazione 

del fascicolo e dell’istanza Sismica correlati. 

 

 

Figura 53 - Dati Generali pratica 

 

Selezionando il link “Modulistica” o la voce di menu si possono visionare, in sola lettura, i 

moduli della pratica. 
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Figura 54 - Consultazione Modulistica pratica 

 

Selezionando il link “Documenti richiedente” o la voce di menu si possono visionare, in 

sola lettura, i documenti della pratica. 

 

 
  

Figura 55 - Consultazione Documenti richiedenti pratica 

 

Selezionando il link “Verifiche” o la voce di menu, si possono visionare, in sola lettura, le 

verifiche previste sulla pratica e, ove presente, lo stato della verifica stessa. 
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Figura 56 - Verifiche ed esito della pratica 

 
Selezionando il link “Conferenza Servizi” o la voce di menu si possono visionare, in sola 

lettura, se presenti, le conferenze di servizi della pratica. 

 

Figura 57 - Conferenze dei servizi della pratica 

 

Selezionando il link “Comunicazioni” o la voce di menu si possono visionare le 

comunicazioni inerenti la pratica e/o inviare comunicazioni allo sportello SUE di 

competenza. 
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Figura 58 - Comunicazioni della pratica 

 

Selezionando il link “Ricevute” o la voce di menu si possono visionare, se presenti, le 

ricevute della pratica. 

 
Figura 59 - Ricevute della pratica 

 

Analogamente alle ricevute, selezionando la voce di menu “Procure” si possono visionare, 

se presenti, le procure speciali inerenti la pratica. 
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Figura 60 - Procure della pratica 

 
Selezionando il link “Riepilogo integrazioni” o la voce di menu si possono visionare, se 

presenti, le integrazioni sulla pratica. 

 
Figura 61 - Modello di riepilogo e di integrazione della pratica 

 

5.2. Consultazione fascicoli SISMICA 

 

Accedendo alla sezione Consultazione fascicoli Sismica sarà possibile visualizzare i 

fascicoli e le istanze Sismiche trasmesse. 
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Figura 62 - Consultazione fascicoli Sismica 

 

Cliccando su Modulo di ricerca sarà possibile ricercare per N. fascicolo e per stato del 

fascicolo.  

 

 
Figura 63 - Modulo di ricerca 

 

Per accedere alla consultazione del fascicolo è necessario cliccare sull’icona . 

Accedendo al dettaglio del fascicolo sarà possibile visualizzare le istanze, gli atti e l’iter. 
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Figura 64 - Istanze collegate al fascicolo 

 

Per accedere al dettaglio dell’istanza, sarà necessario cliccare sull’icona . L’istanza 

trasmessa sarà visibile in sola consultazione. 

Per tutte le istanze che sono state trasmesse contestualmente ad una pratica SUE, sarà 

possibile cliccando sul link Apri pratica SUE visualizzare la pratica trasmessa. 

 

 

Figura 65 - Consultazione istanza Sismica - Visualizzazione pratica SUE 
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Di seguito è possibile vedere la schermata del dettaglio di un’istanza trasmessa. 

 

 

Figura 66 - Dettaglio dell'istanza 

5.3. Creazione di una istanza secondaria 

 



 

  

 
 
 
 

61 
 

Cliccando su Crea una nuova Istanza, l’utente avrà la possibilità di presentare una istanza 

secondaria a secondo dello stato del fascicolo e dell’istanza stessa, nel caso specifico, per 

esempio la Rinuncia lavori e la Comunicazione generica. 

 

 
 

Figura 67 - Creazione di una istanza secondaria 

 
Cliccando su Crea una nuova istanza, si aprirà la compilazione dell’istanza secondaria. 
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Figura 68 – Esempio di creazione istanza Rinuncia lavori 

 
L’iter di compilazione dell’istanza secondaria segue le modalità già descritte nell’apposito 

paragrafo 4.8 riservato alla presentazione dell’istanza Sismica per cui si rimanda al 

manuale d’uso. 

 

6. Integrazione della pratica 

 

Il richiedente potrà, a seguito di formale richiesta del SUE ricevente e solo in tal caso, 

integrare, modificare o annullare documentazione e modulistica in precedenza inviata.  

Per avere la possibilità di agire sulla modulistica/documentazione trasmessa, il 

richiedente dovrà ricevere dal SUE una comunicazione nella apposita sezione 

“Comunicazioni”, con una delle seguenti causali: 

- “richiesta integrazione”;  

- “richiesta completamento documentale”;  

- “richiesta di conformazione”.  
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L’invio di tale comunicazione avvierà una sessione di integrazione/completamento 

sottoposta a regole di apertura e chiusura ed una notifica PEC alla casella segnalata 

all’atto di compilazione della pratica. 

Solo dopo l’apertura della sessione di integrazione, il richiedente cittadino o il 

procuratore potranno intervenire su documenti e/o moduli trasmessi al primo inoltro 

dell’istanza al SUE. 

NB: Se è già aperta una sessione di integrazione, non è possibile procedere con 

l’apertura di altre sessioni. Il SUE potrà però trasmettere una nuova comunicazione 

avente per causale “richiesta integrazione documentale” o richiesta di conformazione” o 

“richiesta di completamento documentale” nell’ambito della sessione di integrazione già 

aperta. Nel caso di sessione di integrazione/completamento attiva, il 

richiedente/procuratore non potrà più allegare file alle comunicazioni fino alla chiusura 

della stessa sessione, al fine di consentire il corretto inserimento dei moduli e 

documenti a completamento/integrativi nelle sezioni dedicate e non nella sezione 

comunicazioni. Sarà possibile, dunque, inviare semplici comunicazioni, solo con i 

messaggi, senza file allegati. 

 

 
Figura 69 – Sezione Comunicazioni con caricamento file temporaneamente disabilitato a causa sessione di integrazione 

in corso 

 

Una volta chiusa la sessione di integrazione/completamento della pratica, sarà possibile 

di nuovo allegare file alle comunicazioni.  

ATTENZIONE: in fase di sostituzione di un modulo o documento precedentemente 

inserito (es. SCIA edilizia.pdf), si rammenti di nominare il modulo o documento 
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sostitutivo con un nome differente (es. SCIA edilizia_rev2.pdf) rispetto al precedente 

inserito, in modo che risulti ancora più evidente quale sia la versione più aggiornata del 

file da analizzare da parte dell’istruttore della pratica. 

Una volta trasmessa la pratica al SUE competente, il richiedente cittadino o il 

procuratore potrà accedere alla consultazione e gestione della pratica.  

Accedendo alla scheda Modulistica, si nota che la sezione è divisa in  

- “Modulistica collegata alla pratica”, dove sono allegati i modelli originari 

trasmessi al primo invio 

- “Modulistica non collegata alla pratica”, da cui è possibile collegare nuovi modelli 

a seguito della richiesta di completamento/integrazione. Attualmente i campi 

risultano tutti disabilitati alla modifica. 

 
 
 
 
 

 

Figura 70 – Sezione Modulistica – Modulistica collegata e non collegata alla pratica 

 

Lo stesso vale per la scheda Documenti, suddivisa in  
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- Documenti collegati alla tua pratica 

- Allega nuovo documento 

Anche in questo caso, tutti i campi risultano disabilitati. 

 

 
Figura 71 –Sezione documenti – Documenti collegati e non collegati alla pratica 

 
 

Quando il richiedente cittadino o il procuratore riceve sul domicilio elettronico della 

pratica una richiesta di completamento/integrazione inviata dal SUE competente, 

accedendo alle schede Modulistica e/o Documenti richiedente i campi da compilare 

ritornano attivi e può così procedere all’inserimento di nuovi allegati. 

 

 

 

Figura 72 – Sezione Comunicazioni – richiesta integrazione/completamento della pratica 
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6.1  Integrazione Modulistica 

 

Una volta aperta la sessione di integrazione/completamento, è possibile procedere 

all’integrazione/completamento della modulistica originaria qualora il SUE abbia 

richiesto la sostituzione/annullamento di un modello già presente o l’integrazione di 

nuova modulistica. 

 

Figura 73 – Sezione Modulistica non collegata alla pratica con sessione di integrazione aperta 

 

Cliccando sul tasto seleziona modulo, sarà possibile sfogliare il file da allegare e la 

modulistica verrà così integrata. 
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Figura 74 - Sezione Modulistica con sessione di integrazione aperta 

 
 

A seguito di tale operazione, la modulistica collegata alla pratica sarà distinta in 

modulistica originaria e modulistica integrata con l’indicazione della data e dell’ora 

dell’integrazione del modello selezionato. 

L’annullamento/integrazione di un modello già trasmesso al primo invio può essere 

anche effettuato selezionando dalla “Modulistica non collegata alla pratica” un modello 

già presente tra quelli trasmessi e in questo caso il sistema avverte che allegando il 

modello verrà annullato automaticamente quello precedente. 
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Figura 75 – Sezione Modulistica non collegata alla pratica 

 

In questo caso, a seguito del salvataggio dell’operazione di collegamento di un nuovo 

modello, la modulistica sarà distinta in  

- Modulistica annullata 

- Modulistica integrata 

- Modulistica originaria 

La modulistica annullata e quella integrata riporteranno nella descrizione la data e l’ora 

delle operazioni effettuate. 
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Figura 76 – Sezione Modulistica – Modulistica annulla e ripristina modulistica 

 
 

Come si evince dalla figura precedente, è possibile ripristinare la modulistica originaria 

precedentemente annullata cliccando sul tasto “ripristina modulistica”.  

 

 
 

Figura 77 – Sezione Modulistica – Ripristino della modulistica originaria 

 
 

Il sistema riporterà dunque la modulistica originaria non tracciando alcuna operazione di 

modifica. 
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Analizziamo il caso di gestione della modulistica contrassegnata come obbligatoria.  

In tale evenienza, il cittadino può annullare i file inseriti nella pratica originaria anche se 

contrassegnati come obbligatori. Nel caso in cui il modulo o il documento 

contrassegnato come obbligatorio sia annullato, nella lista dei file da allegare, viene 

automaticamente re-incluso un nuovo modulo/documento della stessa tipologia di 

quello rimosso. 

 
In fase di compilazione della pratica, per esempio, nella pagina Modulistica della figura 

di seguito, il modello SUE.Endo_10.06 PIN_2.6_2018 Dichiarazione non aggravio 

rischio_v00 risulta obbligatorio (vedere il simbolo * in figura) e, se si procede 

all’annullamento del suddetto modulo. 
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Figura 78 – Sezione modulistica – Visualizzazione di modulistica annullata e integrata 

 

Contestualmente all’inserimento del modello originario tra la modulistica annullata (box 

rosso nella figura sovrastante), si genera un elenco di modulistica integrata con la 

medesima descrizione e lo stesso ente collegato (box verde). 

Nel caso in cui il richiedente/procuratore non proceda alla corretta sostituzione del 

modulo/documento, nella scheda “Riepilogo integrazioni” della figura successiva, il 

sistema avverte che non è possibile generare il nuovo riepilogo delle integrazioni 

effettuate in quanto i moduli elencati sono privi di allegato. 
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Figura 79 – Sezione Riepilogo integrazioni Generazione e modello di riepilogo. 

 

 

Se moduli e documenti non sono correttamente compilati, il sistema genera un avviso di 

errore e non permette di generare il nuovo riepilogo delle integrazioni. 

IMPORTANTE: per concludere l’operazione di integrazione/completamento della 

pratica, è necessario generare, firmare digitalmente e caricare a sistema il nuovo 

modello di riepilogo nella sezione “Riepilogo integrazioni” e poi cliccare su invia 

al SUE. 

Nella sezione “Riepilogo integrazione” sono sinteticamente indicate le modifiche 

effettuate durante la sessione di integrazione/completamento. 
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Figura 80 – Sezione Riepilogo integrazione – Generazione modello di riepilogo. 

 
 

Per completare la sessione di integrazione, è necessario generare il nuovo modello di 

riepilogo, scaricarlo, firmarlo digitalmente e allegarlo nuovamente alla pratica. 

 

6.2  Integrazione Documentazione allegata 

 

Una volta aperta la sessione di integrazione/completamento da parte del SUE, 

attraverso l’invio di un’apposita comunicazione secondo le modalità e le causali 

descritte in precedenza, sarà possibile procedere all’integrazione/completamento della 

documentazione originaria qualora il SUE abbia richiesto la sostituzione/annullamento 

di un documento già presente o l’integrazione di nuovi. 

Se la documentazione originaria è corretta, è necessario confermare ogni documento 

cliccando sull’apposito check Conferma e salvare, ai fini della generazione del modello 

di riepilogo relativo alla sessione di integrazione. 
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Figura 81 - Sezione documenti richiedente - Conferma documentazione 

 
 

Il documento sarà quindi inserito nell’apposita sezione dei documenti confermati. 
 

 
Figura 82 - Sezione documenti richiedente – Documenti originari confermati 
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E’ sufficiente cliccare su ripristina documento per annullare l’operazione. 

 

 

 

Se si intende invece annullare il documento originario prima di effettuare l’integrazione 

di un nuovo documento, basterà selezionare lo stato Annulla e cliccare su Salva. 

Figura 83 - Sezione documenti richiedente - Ripristina documento 
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Figura 84 – Sezione documenti richiedente – Annulla documento 

 

Per integrare la documentazione originaria, si seleziona la categoria del documento che 

si intende allegare - visualizzando il menu a tendina del campo “Allega nuovo 

documento”, si specifica la categoria del documento, l’ente destinatario, il nome del 

documento e si allega il relativo file. Successivamente si salva. 
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Figura 85 –Sezione documenti richiedente – Inserimento di un nuovo documento 

 

La documentazione sarà quindi suddivisa in originaria, integrata e annullata.  

 
Figura 86 - Sezione documenti richiedente - Documentazione annullata, integrata e originaria 
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I documenti integrati riporteranno la data e l’ora dell’operazione effettuata. Per eliminare 

l’integrazione, basta cliccare sull’apposito comando “elimina integrazione”. 

Non sarà possibile generare e trasmettere il modello di riepilogo integrazione fin 

quando il richiedente/procuratore non procederà al caricamento del file richiesto 

obbligatoriamente dal sistema, oltre a dover confermare i documenti originari. 

 

 
Figura 87 - Sezione riepilogo integrazione 

 

Solo a seguito della correzione degli errori bloccanti, il sistema consentirà di generare il 

modello di riepilogo delle integrazioni effettuate. 

Nella sezione “Riepilogo integrazione” sono sinteticamente indicate le modifiche 

effettuate durante la sessione di integrazione/completamento. 
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Figura 88 - Sezione Riepilogo integrazioni 

 

 
IMPORTANTE: per concludere l’operazione di integrazione/completamento della 

pratica, è necessario generare, firmare digitalmente e caricare a sistema il nuovo 

modello di riepilogo nella sezione “Riepilogo integrazioni” e poi cliccare su invia 

al SUE. 

 

 

 

 

 

6.3  Trasmissione del nuovo modello di riepilogo 
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Per terminare le operazioni di integrazione/completamento e chiudere definitivamente la 

sessione di integrazione avviata, il richiedente/procuratore dovrà obbligatoriamente 

accedere alla scheda “Riepilogo integrazioni” dove visualizzerà i documenti e la 

modulistica annullata e/o integrata e il nuovo modello di riepilogo da generare e firmare 

digitalmente, per poi inviare la pratica integrata al SUE competente. 

 
 
 

 
Figura 89 - Generazione e trasmissione modello di riepilogo integrazione 

 
 

 

In fase di emissione del modello di riepilogo di integrazione/completamento verrà 

effettuata una verifica di coerenza del contenuto analogamente a quanto già accade per 

il modello di riepilogo originario. 

Il nuovo modello di riepilogo riporterà l’elenco della modulistica e della documentazione 

originaria e di quella annullata e/o integrata. 
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Figura 90 - Modello di riepilogo integrazione 

 
 

Quando il modello di riepilogo sarà correttamente caricato a sistema, si abiliterà la 

funzionalità di trasmissione al SUE. 

 

 
 

Figura 91 - Invio integrazione pratica al SUE 
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L’inoltro delle integrazioni della pratica da parte del cittadino richiedente/procuratore 

genererà una comunicazione, che verrà trasmessa al domicilio elettronico della pratica, 

avente ad oggetto “Integrazione dal web” - indicando il codice univoco della pratica e la 

data di prima trasmissione. 

 

6.4  La nuova ricevuta della pratica a seguito di integrazioni 

 

Il SUE, ricevuta tutta la documentazione richiesta, provvederà a generare e ad inviare 

al richiedente/procuratore una nuova ricevuta della pratica contenente gli estremi di 

presentazione e protocollazione e i dati relativi alla sessione di integrazione. 

 

 
Figura 92 - Ricevuta integrazione pratica 

 
 

Il richiedente potrà consultare e scaricare le ricevute emesse sulle pratiche di interesse 

accedendo al menu “Ricevute”. 

 
 
 



 

  

 
 
 
 

83 
 

 
Figura 93 - Sezione Ricevute 

 
 

7. Modifica del comportamento della pratica in stato “archiviata” 

 

Qualora, per le pratiche in stato “Archiviata”, sia necessario trasmettere i documenti 

inerenti i seguenti casi specifici: Comunicazione di inizio lavori, Comunicazione di fine 

lavori, Trasmissione Segnalazione Certificata di Agibilità, Trasmissione certificato di 

Collaudo o conformità, i richiedenti avranno la possibilità, utilizzando le apposite e coerenti 

causali, di inserire degli allegati nella sezione Comunicazioni della pratica. Di seguito è 

possibile visualizzare la schermata di una pratica che si trova in stato Archiviata. 

 

Figura 94 - Riepilogo pratica 
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Accedendo alla sezione Comunicazioni, le causali disponibili per la trasmissione di 

comunicazioni al SUE sono: Altre comunicazioni, Comunicazione di inizio lavori, 

Comunicazione di fine lavori, Trasmissione Segnalazione Certificata di Agibilità, 

Trasmissione certificato di Collaudo o conformità. 

 

Figura 95 - Causali presenti nella sezione "Invia una nuova comunicazione" 
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Solo nel caso in cui il richiedente necessiti trasmettere al SUE uno dei seguenti atti: 

Comunicazione di inizio lavori, Comunicazione di fine lavori, Trasmissione Segnalazione 

Certificata di Agibilità, Trasmissione certificato di Collaudo o conformità, il sistema 

consentirà, previa selezione della corretta causale fra quelle disponibili nel menù a 

tendina, di allegare il relativo documento alla comunicazione.  

Cliccando su “Sfoglia” (riqu. rosso, figura successiva), è possibile selezionare il file da 

allegare. 

 

 

Figura 96 - Invio comunicazione con causale "Comunicazione di inizio lavori, Comunicazione di fine lavori, Trasmissione 

Segnalazione Certificata di Agibilità, Trasmissione certificato di Collaudo o conformità 
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Non è consentito allegare file o trasmettere documenti per casistiche che non rientrano nei casi su 

menzionati. 

Qualora il richiedente abbia necessità di trasmette una comunicazione al SUE che non rientra nelle tipologie 

su elencate, egli dovrà usare la causale “Altre comunicazioni”.  

In tal caso, il sistema impedirà all’utente di inserire allegati. Infatti non sarà possibile cliccare sul tasto 

“Sfoglia” (riqu. rosso, figura successiva). 

 

Figura 97 - Invio comunicazione con causale "Altre comunicazioni" 

 

8. Consigli utili 

 

Prima di avviare la procedura di trasmissione della pratica, il sistema informa il richiedente 

che è necessario dotarsi di un dispositivo di firma digitale e di una casella PEC, in 

mancanza dei quali il cittadino potrà affidarsi ad un professionista/procuratore 

conferendogli procura speciale. Un modello di procura speciale è scaricabile dalla sezione 

“Modulistica” del portale e prevede due tipologie di delega: per l’invio della pratica e per la 

firma della documentazione da inviare. 
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Inoltre, prima di inviare la pratica dal sistema è consigliabile contattare il SUE del comune 

di riferimento per informarsi su eventuale ed ulteriore documentazione da allegare alla 

pratica, rispetto a quella indicata dal sistema (ad.es. bollettino per spese istruttoria 

pratica). 

 

 


