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1. INTRODUZIONE 

 

Il portale Paesaggistica Sicilia, per le istanze ai sensi del Codice dei Beni Culturali e del Paesaggio 

(D.Lgs. 42/2004), è accessibile via internet all’indirizzo https://paesaggistica.sicilia.it. 

 

 
 

Selezionando Invio Pratiche o Accesso Atti, viene richiesta la verifica dell’identità digitale 

dell’utente, attraverso Carta Nazionale dei Servizi (CNS), Sistema Pubblico di Identità Digitale (SPID) 

o Carta di identità Elettronica (CieID). 

 

 
 

L’utente che effettua l’accesso e inserisce un’istanza (committente o suo delegato) assume la 

qualifica di Titolare Digitale della pratica. 

  

https://paesaggistica.sicilia.it/
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2. INVIO PRATICHE 

 

Una volta effettuato l’accesso si aprirà la maschera iniziale dell’applicazione. 

 

 
 

 i miei progetti: contiene tutti i progetti già trasmessi o in compilazione nei quali l’utente è 

titolare digitale della pratica; 

 le mie deleghe/asseverazioni: contiene tutte le pratiche nelle quali l’utente deve compiere le 

seguenti azioni: 

o eseguire una Delega; 

o eseguire un’Asseverazione; 

 altri progetti: contiene tutti i progetti nei quali l’utente non è titolare digitale ma risulta tra i 

soggetti della pratica (sono visibili le pratiche con procedimento concluso o ancora sottoposte 

a parere, ma non quelle in compilazione); 

 archivio progetti: contiene tutte le pratiche con procedimento concluso nelle quali l’utente è 

titolare digitale o soggetto coinvolto; 

 archivio deleghe/asseverazioni: contiene tutte le deleghe e le asseverazioni che l’utente ha 

eseguito nel tempo. 
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3. I MIEI PROGETTI 

 

Selezionando i miei progetti, compare la schermata contenente i progetti trasmessi e sottoposti a 

parere o in fase di compilazione. 

Il menu a destra di ogni progetto consente di operare delle modifiche allo stesso. 

 

Da questa pagina è possibile inserire un nuovo progetto. 

 

 
 

 

 

Il menu filtri consente di operare ricerche tra le pratiche. 
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3.1. AGGIUNGI PROGETTO 

 

Selezionare + aggiungi progetto 

 

 
 

Istanza n. 2 

 

Per i Beni Culturali immobili (edifici e terreni) indicati nella Parte II del Codice dei Beni 

Culturali e del Paesaggio (D.Lgs. 42/2004). 

Istanza n. 3 Per opere pubbliche o di interesse pubblico da sottoporre a verifica preventiva 

dell’interesse archeologico ai sensi dell’art. 25 del Codice dei Contratti Pubblici (D.Lgs. 

50/2016). 

Istanza n. 5 Per “settori speciali” si intendono quelli indicati dall’art. 3 comma 1, lett. “hh” del Codice 

dei Contratti Pubblici (D.Lgs. 50/2016), cioè “i settori dei contratti pubblici relativi a gas, 

energia termica, elettricità, acqua, trasporti, servizi postali, sfruttamento di area 

geografica” disciplinati dalla parte II del suddetto Codice; pertanto in questa tipologia 

ricadono le istanze dei gestori dei suddetti servizi. 

Istanza n. 6 Per i Beni Paesaggistici indicati nella Parte III del Codice dei Beni Culturali e del Paesaggio 

(D.Lgs. 42/2004); la tipologia di relazione paesaggistica da allegare, ordinaria o con schema 

semplificato, deve essere determinata dal richiedente sulla base delle indicazioni 

contenute nel D.A. 9280/2006 e nella Circ. 12/2007. 

Istanza n. 7 Solo per interventi individuati nell’allegato B alla L.R. 5/2019 (D.P.R. 31/2017). 

 

Selezionare Provincia e Comune, e quindi la tipologia di istanza che si intende inoltrare. 

 



 

Manuale utente Front – End  versione 2.00 (26/01/2022) 

Pag. 7 di 41 

 

Si raccomanda la corretta selezione delle istanze da sottoporre a valutazione dell’ufficio; le 

richieste trasmesse con istanza errata saranno dichiarate irricevibili e il procedimento verrà 

concluso ai sensi dell’art. 2, comma 1, della L.R. n. 7/2019. 

 

Cliccare su aggiungi progetto. 

 

 
 

Il sistema propone una pagina contenente: 

 il numero temporaneo assegnato al Progetto; 

 la sezione Dati Domanda suddivisa nelle schede: 

1. Dettagli Principali 

2. Anagrafica Soggetti 

3. Descrizione Intervento 

4. Sezione Geologia 

5. Allegati 

6. Asseverazioni 

 i tasti funzione (in alto a destra): 

o Salva Bozza: da utilizzare per il salvataggio intermedio della pratica da completare; 

o Salva e verifica: da utilizzare per il salvataggio della pratica e per verificare la correttezza e la 

completezza dei dati inseriti. Se le sezioni della pratica sono state compilate correttamente 

apparirà un segno di spunta in verde a fianco della sezione stessa, altrimenti apparirà una 

crocetta in rosso con il dettaglio degli errori riscontrati; 

o Gestisci Deleghe: non attivo in questa fase; 

o Calcola importo: non attivo in questa fase. 
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3.1.1. Dettagli Principali 

 

Il sistema propone a video alcune sezioni composte da campi, variabili a seconda del tipo di istanza, 

la cui selezione/compilazione potrebbe essere obbligatoria, o divenirlo a seguito della 

selezione/compilazione di altri campi. 

 

L’obbligatorietà dei campi da compilare può essere verificata attraverso il tasto Salva e Verifica. 

 

La selezione di taluni campi può rendere necessaria una dichiarazione/asseverazione che viene 

automaticamente predisposta dal sistema quando si passa alla fase di asseverazione (vedi § 3.1.6). 

 

 

 

3.1.1.1. Normativa 

 

L’istanza n. 7 (Autorizzazione paesaggistica per interventi di lieve entità) prevede l’obbligatoria 

compilazione del campo di seguito evidenziato. 

 

 
 

La corretta sintassi di compilazione del campo è “n+n+n…”, senza spazi tra i caratteri, in cui “n” 

rappresenta la voce dell’allegato B alla L.R. n. 5/2019 in cui è individuato l’intervento in progetto. 

Esempio: per un intervento individuato alla voce B.2, digitare “2”; 

 per degli interventi individuati alle voci B.5 e B.7, digitare “5+7”. 

 

 

 

I soggetti esonerati dal pagamento dei diritti fissi di istruzione pratica e dell’imposta di bollo (ad es. 

gli enti pubblici) dovranno selezionare la corrispondente casella nella figura seguente. 
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3.1.2. Localizzazione (a cura di: Dott. Claudio Miraglia) 

 

3.1.2.1. Localizzazione dell’istanza 

 

Il sistema propone a video alcune sezioni composte da campi la cui selezione/compilazione 

potrebbe essere obbligatoria a seconda del tipo di istanza e dell’oggetto della stessa. 

Nella sezione DESCRIZIONE PROGETTO E LOCALIZZAZIONE sono obbligatore la descrizione 

dell’intervento previsto e l’inserimento degli estremi catastali nella forma FOGLIO-PARTICELLA per 

esempio. 

Per un’istanza legata alla proprietà individuata al catasto con il Foglio 15 e particella 234, inserire 

nel campo indicato in figura: 15-234; è consentito inserire più particelle. 

Il pulsante “Conferma Dati” genera la ricerca delle particelle e la relativa verifica di sussistenza dei 

vincoli. 

 

 
 

Il sistema effettua il controllo sull’esistenza delle particelle e, nel caso di un frazionamento recente, 

una delle particelle selezionate, dovesse risultare inesistente, inserire quella che appare nel livello 

cartografico “Particelle catastali” e indicare nel campo “Descrizione dell’intervento” l’esatta 

definizione della particella/e destinataria dell’istanza. 

La geolocalizzazione avviene inserendo il FOGLIO e la PARTICELLA destinatarie dell’istanza e 

automaticamente vengono generate le coordinate del centroide delle particelle selezionate. 
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In alcuni casi la copertura catastale può mostrare alcune imprecisioni (porzioni di territori 

ricadenti nei comuni limitrofi, oppure la mancanza di fatto di interi fogli), in tal caso è opportuno 

segnalare al Supporto la specificità del caso per la risoluzione di ogni singolo problema. 

 

Non potendo entrare nel merito dei ben noti problemi di rappresentazione catastale, Regione Sicilia 

è comunque a disposizione perché il percorso di innovazione intrapreso continui per gli obiettivi 

prefissati. 
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3.1.2.2. Analisi dei Vincoli 

 

Il sistema propone la localizzazione delle particelle selezionate ( Visualizza mappa) con la 

possibilità di attivare i livelli cartografici relativi ai vincoli regionali e, laddove presente, anche i Piani 

Regolatori: 

 

 

Regimi Normativi  

 

SIC - ZPS 

 

Aree tutelate 

art.136, D.lgs.42/04 
 

 

Parchi regionali 

art.142, lett. f, D.lgs.42/04 

 

Aree di interesse archeologico  

art.142, lett. m, D.lgs.42/04 

 

 

Aree al di sopra di 1200  

art.142, lett. d, D.lgs.42/04 

 

Aree boscate 

art.142, lett. g, D.lgs.42/04 
 

 

Vincolo Idrogeologico 

 

Aree costa 300m 

art.142, lett. a, D.lgs. 42/04 
 

 

Carta Forestale -def. DLgs 227-01 

 

Aree fiumi 150m 

art.142, lett. c, D.lgs.42/04 

 

 

Carta Forestale - def. LR 19-96 

 

Vincoli Archeologici 

art.10 D.lgs. 42/04 
 

 

Riserve 

 

Aree laghi 300m 

art.142, lett. b, D.lgs. 42/04 
  Particelle catastali 

 

Aree tutelate 

art.134, lett. c, D.lgs. 42/04 
  Piano Regolatore Generale 

(dove presente) 

 

Aree riserve regionali 

art.142, lett. f, D.lgs.42/04 
 

 

SIN (dove presente) 

 

 

 

I livelli cartografici possono essere attivati dalla sidebar a destra selezionando i temi desiderati, con 

sempre in primo piano le particelle oggetto dell’istanza. 
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Attraverso Il pulsante “ Completa la geolocalizzazione”, oppure “COMPLETA LA 

GEOLOCALIZZAZIONE” direttamente dalla particella selezionata, si genera automaticamente la 

visualizzazione dei vincoli che interessano le particelle oggetto dell’istanza, e compilazione delle 

sezioni sottostanti in relazione, appunto, ai vincoli individuati. 

Il portale analizza l’intersezione tra particelle e vincoli elencandone la percentuale di copertura che, 

in ogni caso, non determina l’automatica esitazione dell’istanza. 
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Il pulsante “ Nuova interrogazione” annulla i dati imputati e permette al professionista di iniziare 

una nuova interrogazione. 

  



 

Manuale utente Front – End  versione 2.00 (26/01/2022) 

Pag. 14 di 41 

 

3.1.2.3. Localizzazione degli interventi 

 

Al fine di localizzare gli eventuali interventi previsti dall’oggetto dell’istanza presentata, il 

professionista può inserire elementi cartografici di tipo poligonale, lineare e puntuale, 

corrispondenti agli interventi previsti dal progetto, tramite gli strumenti di editing attivabili dal 

pulsante “ Localizza intervento” e successivamente “Crea”. 

 

 
 

Il completamento del disegno della geometria, viene chiesto l’inserimento della descrizione 

dell’oggetto  
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Le geometrie disegnate (poligoni, linee e punti) possono essere modificati oppure cancellati sempre 

dalle apposite sezioni “Modifica” e “Cancella”. 

 

 

 
  



 

Manuale utente Front – End  versione 2.00 (26/01/2022) 

Pag. 16 di 41 

 

3.1.2. Anagrafica Soggetti 

 

In questa scheda l’utente censisce i soggetti coinvolti nella pratica con i rispettivi ruoli. 

I soggetti da censire obbligatoriamente variano a seconda della tipologia di istanza e vengono 

indicati dal sistema attraverso il tasto salva e verifica. 

 

 
 

Cliccando sul tasto + aggiungi soggetto viene richiesta la tipologia del soggetto da censire. 

 

Il menu in tipologia soggetto consente di definire il ruolo che il soggetto da censire ha all’interno 

della pratica. 

 

 
 

Una volta selezionato il ruolo del soggetto da censire dovranno essere compilati tutti i campi relativi 

ai dati anagrafici e professionali. 
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Salvare i dati inseriti. 

 

Dopo che un soggetto è stato memorizzato dal sistema, basterà inserire solamente il codice fiscale 

e cliccare sul tasto Compila per richiamarlo all’interno della pratica. La procedura è valida anche per 

le nuove istanze, a condizione che siano inserite dal medesimo titolare digitale. 

 

 
 

Una volta inseriti i soggetti, il sistema visualizza una pagina contenente le sezioni: 

 Soggetti, nella quale viene visualizzata una riga riassuntiva per ogni soggetto indicante il ruolo; 

con il tasto Modifica l’utente ha la possibilità di modificare i dati del soggetto, mentre con il 

tasto Cancella può eliminarlo; 

 Delega Titolare Digitale, nella quale sono indicati nominativi del committente delegante e 

dell’utente Titolare Digitale della pratica; 

 Selezione Direttore dei lavori per inserimento Fine Lavori (se richiesto); 

 Selezione Collaudatore per inserimento Collaudo (se richiesto). 
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3.1.2.1 Censimento del Tecnico rilevatore per le istanze n. 8 e n. 9 (accert. comp. paesagg.) 

 

Nelle istanze n. 8 (Accertamento di compatibilità paesaggistica) e n. 9 (Accertamento di 

compatibilità paesaggistica per istanze di Condono Edilizio) il Tecnico rilevatore va censito come 

Progettista. Il sistema gli attribuirà automaticamente il ruolo di Tecnico rilevatore in ambito 

professionale. 

 

 

 

3.1.2.2 Censimento di Direttore dei lavori, Collaudatore e Impresa 

 

Come “collaudatore” si intende il collaudatore delle strutture ai sensi dell’art 67, comma 2, del 

D.P.R. 380/2001 e ss.mm.ii., recepito in Sicilia con la L.R. 16/2016 e ss.mm.ii., che dispone che “il 

collaudo deve essere eseguito da un ingegnere o da un architetto, iscritto all’albo da almeno dieci 

anni, che non sia intervenuto in alcun modo nella progettazione, direzione, esecuzione dell’opera”. 

Qualora le figure di Direttore dei lavori e/o Collaudatore e/o Impresa non siano ancora state 

nominate, o non siano necessarie alla realizzazione del progetto, selezionare gli appositi campi nella 

sezione Normativa della scheda Dettagli Principali. 

Le asseverazioni richieste verranno generate automaticamente dal sistema durante la fase di 

asseverazione. 
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3.1.3. Sezione Geologia 

 

Questa sezione è compilabile solo se in Anagrafica Soggetti è stato censito il professionista Geologo. 

La compilazione di questa scheda è obbligatoria quando si è in presenza di un intervento urbanistico 

o edificatorio che ricade in un’area tutelata ai sensi dell’art. 142, comma 1, lettera “c” (fascia di 

rispetto dei corsi d’acqua), del Codice dei Beni Culturali e del Paesaggio (D.Lgs. 42/2004), come 

disposto nei DD.AA. 62/GAB e 63/GAB del 12/06/2109. 

In questo caso il professionista deve compilare obbligatoriamente i campi relativi al PAI. 

 

 
 

Qualora in tutti i campi PAI venga selezionata la dicitura non presente sarà sufficiente l’inserimento 

nella sezione Allegati Geologici dell’allegato 

A22 Relazione idrogeomorfologica 

Relazione, firmata dal geologo, attestante l’inesistenza di pericolosità e rischio idrogeologico, 

da produrre qualora l’intervento urbanistico o edificatorio ricada in un’area tutelata ai sensi 

dell’art. 142, lett. “c”, del D.Lgs. 42/2004, e in detta area non sussistano vincoli PAI. 

 

Se anche uno solo dei quattro campi PAI dovesse essere diverso da non presente, dovrà essere 

inserito l’allegato 

A23 Autorizzazione PAI 

Autorizzazione dell’Autorità competente (D.A. 62/GAB/2019 e D.A. 63/GAB/2019), da produrre 

qualora l’intervento urbanistico o edificatorio ricada in un’area tutelata ai sensi dell’art. 142, 

lett. “c”, del D.Lgs. 42/2004, e detta area sia gravata da vincoli PAI. 
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Per l’inserimento degli allegati vedi § 3.1.4. 
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3.1.4. Allegati 

 

Gli elaborati tecnici vanno redatti da professionisti abilitati regolarmente iscritti ad Albo 

professionale o aventi i titoli di cui alla normativa vigente sulle professioni dei beni culturali. 

 

Il sistema, attraverso il tasto salva e verifica, segnala quali sono gli allegati da inserire 

obbligatoriamente inserire nella pratica in compilazione. 

 

Tutte le dichiarazioni devono essere rese ai sensi del D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii, e l’inserimento di 

"fogli in bianco", in luogo della richiesta documentazione, può comportare la segnalazione 

all’autorità competente ai sensi dell’art. 483 del codice penale. 

 

Di seguito l’elenco e la descrizione dei documenti che è possibile inserire nella sezione Allegati. 

 

A1 Inquadramento territoriale 

Elaborato grafico comprensivo di: 

 stralcio cartografico I.G.M. 1:25.000 con evidenziati gli immobili e/o l’area interessata; 

 planimetria generale su base topografica, carta tecnica regionale CTR o ortofoto, nelle scale 

1:10.000, 1:5.000, 1: 2.000 o di maggiore dettaglio e di rapporto di scala inferiore, con 

l’individuazione degli immobili e/o dell’area interessata; 

 stralcio significativo del Piano Paesaggistico su cui ricade l’immobile, con l’indicazione delle 

particelle interessate; 

 stralcio dello strumento urbanistico vigente, con evidenziato il fabbricato e/o l’area 

interessata; 

 stralcio significativo di mappa catastale, con l’indicazione del foglio e dei numeri delle 

particelle interessate. 

 

A2 Progetto 

Elaborati progettuali redatti in scala adeguata. Dovranno essere rappresentati lo stato di fatto 

e di progetto, e il foto-rendering post intervento. Tutti i grafici, piante, sezioni, prospetti, 

dovranno essere provvisti di quote e misure dimensionali. Dovranno essere indicati in una 

tabella la superficie del lotto, la superficie e il volume dell'edificio, l'indice di fabbricabilità 

fondiaria. Inoltre, se necessario, dovrà essere prodotta la planimetria del lotto in scala adeguata 

con evidenziate tutte le opere di sistemazione dell’area esterna (le recinzioni, compreso il 

cancello d'ingresso, la strada di accesso, le superfici a parcheggio, le eventuali zone 

pavimentate, il tipo e la distribuzione della vegetazione, il disegno di ogni eventuale arredo fisso 

etc.). 
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A3 Relazione tecnica generale 

Relazione tecnica illustrativa sulle opere da eseguire, preceduta da un inquadramento storico 

critico del bene. Nella relazione dovranno chiaramente essere indicati lo strumento urbanistico 

vigente, gli interventi eseguiti, i materiali, i colori e le tecniche impiegate, la sistemazione delle 

aree esterne (recinzioni, vegetazione, pavimentazione, corpi illuminanti, climatizzatori, 

antenne, serbatoi idrici, ecc.) e quant’altro utile alla comprensione dell’intervento. 

 

A4 Relazione materiali impiegati 

 

A8 Relazione di calcolo 

 

A9 Documentazione fotografica 

Esaustivo rilievo fotografico a colori, con indicazione della data delle riprese, del bene oggetto 

di intervento o dell’immobile e dell’area circostante, corredato da planimetria con indicati i 

punti di vista fotografici. 

 

A10 Particolari costruttivi e sezioni di scavo 

 

A11 Relazione paesaggistica 

Relazione paesaggistica debitamente compilata in tutte le sue parti e corredata dalla 

documentazione cartografica e fotografica prescritta, redatta secondo gli schemi del D.A. 

9280/2006 e della Circ. 12/2007 o della L.R. 5/2019. 

 

A12 Titolo di proprietà 

Documentazione attestante che il committente della pratica sia proprietario, detentore o 

possessore dell’immobile o cosa per cui si richiede autorizzazione. 

 

A13 Piano di manutenzione 

 

A15 Dichiarazione sulla data di realizzazione delle opere abusive 

 

A16 Copia conforme della domanda di sanatoria depositata al Comune 

Mod. 47/85 – Mod. 724/94 – Mod. 326/2003. 

 

A17 Certificazione Legge n. 326/2003 

Certificazione rilasciata dall’organo tecnico comunale competente, attestante che la 

documentazione a corredo dell’istanza di sanatoria presentata al comune, entro i termini 

prescritti, risulti conforme all’art. 32, comma 32, della Legge 24/11/2003 n. 326, nonché 

l’ammissibilità delle opere alla sanatoria edilizia. 
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A18 Copia conforme della dichiarazione depositata al Comune sulla data di realizzazione delle opere 

abusive 

 

A19 Dichiarazione sul valore delle opere realizzate abusivamente 

 

A20 Visura catastale 

Visura catastale riportante il valore d’estimo dell’immobile oggetto di sanatoria, aggiornato 

secondo le norme vigenti, ovvero Dichiarazione Sostitutiva di Atto di Notorietà riportante la 

rendita similare a firma di un tecnico abilitato e le relative planimetrie. 

 

A21 Certificato di residenza di tutti i proprietari 

 

A24 Viarch 

Scheda di valutazione del rischio archeologico, da produrre per opere pubbliche o di interesse 

pubblico, ai fini della verifica preventiva dell’interesse archeologico; il documento deve essere 

redatto e firmato obbligatoriamente da un professionista archeologo, come individuato all’art. 

9-bis del D.Lgs. 42/2004. 

 

A26 Titoli di legittimità 

Titoli di legittimità urbanistico-edilizia degli immobili preesistenti o degli interventi già realizzati 

(licenza edilizia, autorizzazioni pregresse, perizie etc.), autorizzazioni pregresse per interventi 

su beni mobili etc. 

 

A28 Certificazione mancanza motivi ostativi 

Certificazione rilasciata dall’organo tecnico comunale competente, attestante la mancanza di 

motivi ostativi al rilascio della concessione edilizia in sanatoria. 

 

A31 Autorizzazione del Vescovo 

Autorizzazione prevista dall’art. 4 dell’Intesa del 6 agosto 2010 tra il Presidente della Regione 

Siciliana e il Presidente della Regione Ecclesiastica Sicilia. 

 

A98 Delega al titolare digitale e lettere di incarico ai professionisti 

 Delega del committente al titolare digitale per la presentazione della pratica; 

 Lettere di affidamento dell'incarico ai professionisti, ai sensi dell’art. 36, comma 1, della L.R. 

1/2019. 

 Copia documento di riconoscimento dei soggetti sottoscrittori di delega e lettere di incarico. 

 

A99 Altri 



 

Manuale utente Front – End  versione 2.00 (26/01/2022) 

Pag. 25 di 41 

 

Documentazione aggiuntiva a corredo dell’istanza non contemplata in altre voci. 

 

 

 

Per l’inserimento degli allegati cliccare sul tasto 

 

 
 

Selezionando la casella indicata con freccia verde nella figura precedente, il Titolare digitale appone 

la propria firma digitale sull’allegato. Non è pertanto necessario caricare allegati in formato P7M. 

 

Gli elaborati progettuali devono essere sottoscritti, oltre che dal Titolare digitale in rappresentanza 

del committente, dai professionisti che li hanno redatti. 

Se le figure di professionista e Titolare digitale coincidono, sarà sufficiente selezionare la casella 

indicata con freccia verde nella figura precedente. 

Invece se le figure di Titolare digitale e professionista sono differenti, quest’ultimo dovrà 

sottoscrivere l’allegato; in questo caso il Titolare digitale potrà procedere o inserendo il documento 

già firmato digitalmente dal professionista, o assegnandogli una Delega di firma (vedi § 3.1.5). 

È preferibile procedere assegnando una Delega di firma, piuttosto che caricare file in formato P7M. 
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Attraverso il tasto Salva e Verifica il sistema verifica la correttezza di quanto inserito; qualora dei file 

obbligatori o delle firme dovessero essere mancanti, il tasto dettagli consente di visualizzare 

l’errore. 
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3.1.5. Deleghe 

 

Nella sezione Deleghe il titolare digitale della pratica può assegnare una delega a uno dei 

professionisti censiti in Anagrafica Soggetti per la compilazione della sezione di competenza, o per 

l’apposizione della propria firma sugli allegati. 

La funzione di delega non è obbligatoria, ma costituisce un’opportunità data al Titolare Digitale per 

coinvolgere gli altri soggetti in fase di compilazione della domanda. 

 

Cliccando sul pulsante Gestisci Deleghe viene aperta la schermata Aggiungi nuovo delegato, nella 

quale sono elencati i professionisti già censiti in Anagrafe Soggetti e la il tipo di delega che può 

essere loro assegnato. 

 

 
 

 
 

Completata la scelta confermare col tasto  ; comparirà una schermata riepilogativa. 

 

 
 

Attraverso il tasto         è possibile inviare una mail di notifica al soggetto delegato. 

 

Se una delega è stata rilasciata erroneamente, annullarla cliccando sul tasto       . 

 

Le deleghe di compilazione vanno eseguite dal soggetto delegato dalla pagina Le Mie 

Deleghe/Asseverazioni (vedi § 4). 
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3.1.6. Asseverazioni 

 

Le asseverazioni costituiscono la fase finale della compilazione della domanda. 

Possono essere richieste solo dopo che il sistema, attraverso la funzione Salva e Verifica ha verificato 

la correttezza formale dei dati e degli allegati, debitamente firmati. 

 

Quando vengono richieste le asseverazioni, la domanda diviene non modificabile. 

 

Selezionare il tasto Salva e Verifica. 

Il sistema verifica che ogni sezione della pratica sia stata correttamente compilata e, in caso di 

responso positivo, lo segnala apponendo un segno di spunta di colore verde. 

Nella schermata di verifica viene anche segnalato lo stato delle asseverazioni. 

Se tutte le sezioni sono state correttamente compilate, viene abilitato il tasto                                . 

Se tutte le spunte sono verdi, ma il tasto Gestisci asseverazioni non si attiva, verificare, attraverso il 

tasto Gestisci deleghe di compilazione, che non vi siano delle Deleghe di compilazione in corso ed 

eventualmente farle eseguire o annullarle. 

 

 
 

 

Cliccare sul pulsante Gestisci Asseverazioni e quindi su Richiedi Asseverazioni. 

 

 
 

Il sistema mostra l’elenco dei soggetti ai quali è necessario richiedere l’asseverazione. 
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Il Titolare Digitale può richiedere le asseverazioni agli altri soggetti della pratica inviando una mail 

tramite portale, cliccando sul tasto         . 

 

La mail contiene in allegato il file con l’asseverazione che può essere firmata digitalmente e restituita 

al Titolare Digitale, che la può caricare attraverso il tasto          . 

 

È consigliato che i soggetti non Titolare Digitale gestiscano la procedura di asseverazione da portale 

attraverso la pagina Le Mie Deleghe/Asseverazioni (vedi § 4); in questo caso non è necessario 

restituire al Titolare Digitale il sopra detto file firmato. 

 

Il Titolare digitale può asseverare dal tasto Assevera, indicato nella figura seguente, che si attiva 

automaticamente. 

 

 
 

 

Una volta inserita l’asseverazione il sistema segnala la corretta conclusione della procedura. 
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Come detto in precedenza, una volta richieste le asseverazioni la domanda diviene non modificabile. 

 

 
 

Per riportare la pratica allo stato modificabile, il titolare digitale deve asseverare (cliccando sul tasto 

assevera) e quindi annullare le asseverazioni richieste con i tasti Salva e verifica / Gestisci 

asseverazioni / Annulla asseverazioni. 

 

 
 

Apportate le modifiche, è necessario procedere nuovamente con la richiesta delle asseverazioni 

(anche se erano già state rese).  
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3.1.7. Pagamenti e Trasmissione dell’istanza 

 

Completata la fase delle asseverazioni, il sistema abilita il tasto                    per procedere con il 

caricamento delle ricevute di pagamento dei diritti fissi e dell’imposta di bollo. 

 

Come visto in precedenza, i soggetti esonerati dalle suddette spese dovranno selezionare le 

apposite caselle nella sezione Dettagli principali / Normativa (vedi § 3.1.1.1). In questo caso, 

completata la procedura di asseverazione, l’istanza sarà immediatamente inoltrata. 

 

 
 

A seconda della tipologia di istanza, il sistema mostra un elenco nel quale l’utente deve selezionare 

la voce interessata; in alto a destra sono indicati l’importo da versare e l’IBAN o il numero di Conto 

Corrente Postale, che variano a seconda della provincia. 

 

L’imposta di bollo, da versare a mezzo mod. F24 o dichiarazione di assolvimento dell’imposta di 

bollo, è pari a € 32,00. 

 

 

Cliccare su 

 

Proseguendo la pratica non sarà più modificabile. Per apportare modifiche sarà necessario 

caricare una nuova istanza. 
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Confermare, inserire i dati del versamento e caricare le ricevute. 

 

 
 

 

Nel caso di assolvimento dell’imposta di bollo mediante acquisto della marca da bollo, nel campo 

evidenziato in verde nella figura precedente potrà essere inserito il numero della marca. 

In questo caso è necessario allegare la dichiarazione di assolvimento dell’imposta, non è sufficiente 

allegare la sola scansione del contrassegno. 

 

 

Conclusa la fase di pagamento, il sistema trasmette automaticamente la pratica alla Soprintendenza. 
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Una mail viene inviata alla email del Titolare Digitale per comunicare l’acquisizione della pratica da 

parte del sistema. 

 

 

Le pratiche trasmesse per il parere sono visibili nella pagina I Miei Progetti, evidenziate dal simbolo 

SP (sottoposte a parere) su campo verde. 

 

 
 

Le azioni di modifica possibili sulla pratica sottoposta a parere sono la richiesta di annullamento 

dell’istanza e la variazione dei soggetti censiti (menu azioni). 
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3.2. ANNULLAMENTO DELL’ISTANZA 

 

Per richiedere l’annullamento e l’archiviazione di un’istanza trasmessa e non ancora esitata cliccare 

su Richiedi Annullamento 

 

 
 

 

Il sistema chiede l’inserimento di un allegato con la richiesta motivata di archiviazione. 

 

 
 

Per sottoscrivere il documento è sufficiente selezionare la casella indicata con freccia verde; non è 

necessario inserire file in formato P7M. 

 

Il sistema invia una mail di conferma dell’avvenuta archiviazione. 
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3.3. RISCONTRARE UNA RICHIESTA DI INTEGRAZIONI 

 

Una pratica sottoposta a parere può essere integrata solo su richiesta dell’Ufficio. 

In questo caso il sistema invia al titolare digitale una mail nella quale è riportata la documentazione 

da produrre. 

Alla richiesta di integrazioni viene dato riscontro dal menu Azioni, attraverso il tasto Aggiungi 

Integrazione. 

 

 
Il portale consente di: 

 Modificare dati; 

 modificare /aggiungere /sostituire i soggetti interessati nella pratica; 

 inserire /sostituire allegati (gli allegati integrativi devono riportare le firme obbligatorie); 

 attivare deleghe di compilazione. 

 

Al termine dell’inserimento delle integrazioni, va ripetuta la procedura di asseverazione vista in 

precedenza. 

 

Completate le procedure sopra descritte, verrà abilitato il pulsante Concludi Integrazioni; 

selezionandolo la pratica sarà trasmessa all’Ufficio 
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La documentazione integrativa viene trasmessa solo al termine della procedura sopra descritta. Non 

è sufficiente il semplice inserimento della documentazione nella sezione Allegati. 

 

Quando la procedura va a buon fine, il sistema ne dà comunicazione al Titolare digitale a mezzo 

email. 
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3.4. DOCUMENTAZIONE AGGIUNTIVA 

 

Qualora l’Ufficio ritenesse necessario condividere dei documenti, può caricarli in Documentazione 

Aggiuntiva e autorizzare il Titolare Digitale a visionarli. 

 

Nel menu Azioni della pratica selezionare Visualizza. 

 

 
 

 

Quindi selezionare la scheda Documentazione Aggiuntiva. 
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4. LE MIE DELEGHE / ASSEVERAZIONI 

 

In questa pagina si trovano le attività che devono assolvere eseguire i soggetti, non Titolare Digitale, 

censiti nella pratica; la pagina è suddivisa nelle sezioni: 

 Deleghe: elenco delle pratiche sulle quali si ha una delega di compilazione; 

 Asseverazioni: elenco delle pratiche sulle quali si deve effettuare una asseverazione; 

 

Cliccare sul menu azioni (sulla destra) e selezionare la delega che si è stati autorizzati a effettuare. 

 

 
 

Se si è delegati ad apporre la firma su allegati, portarsi sulla scheda allegati. 

 

 
 

Cliccando sul tasto          la procedura di firma è completa. 

 

 

 

Similmente può essere eseguita la procedura di asseverazione. 
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5. RICERCA PRATICHE 

 

 
 
 
Un soggetto in possesso di una comunicazione da parte dell’Ufficio (per esempio un ufficio pubblico) 

può visionare la pratica correlata attraverso la funzione Ricerca Pratiche, imputando i dati richiesti, 

come descritto nelle immagini seguenti. 
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Viene così visualizzata la pratica registrata negli archivi del Dipartimento Beni Culturali, e si può 

eseguire il download degli allegati. 

 

 
 


