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Pratiche Edilizie Online 

Premessa 

Pratiche Edilizie Online (PeO) prevede la gestione on-line della presentazione della richiesta di atti 
autorizzativi in materia di edilizia, dell’inoltro telematico di eventuali allegati e della successiva acquisizione 
automatica della pratica direttamente al personale tecnico comunale dell’edilizia privata. 
 
I vantaggi si possono riassumere in: 
• la semplificazione e la velocizzazione dell’iter procedurale; 
• il controllo in tempo reale delle informazioni relative alla propria pratica; 
• la riduzione della “fisicità” del rapporto con le amministrazioni (maggiore praticità), con la possibilità 

di avviare un procedimento autorizzativo, di consultare lo stato di avanzamento delle pratiche, di 
verificare il rispetto dei tempi procedurali direttamente dall’ufficio o da casa; 

• la possibilità per i professionisti di consultare e stampare dati; 
• il miglioramento della comunicazione. 
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1. Accesso a PeO 

Stanza del cittadino 

L’accesso a PeO avviene nell’ambito della Stanza del Cittadino, piattaforma sviluppata sulla base delle 
potenzialità offerte dalla Carta Provinciale dei Servizi, oppure con lo Spid (sistema pubblico di identità 
digitale) adatto a chi predilige tablet e smartphone. 
Cliccando su uno qualsiasi di questi servizi, vi si è indirizzati all’accesso tramite CPS o SPID 
 

 
 

 

Nella finestra principale si possono individuare i seguenti elementi: 

• La mia stanza: le pratiche presentate 

• Tutti i Servizi: accesso richieste di atti autorizzativi corrispondenti alla modulistica provinciale; 

• Le mie pratiche: elenco delle pratiche di propria competenza; 

• Profilo: impostazioni utente comprendenti la mail a cui verranno inviate le notifiche. 

• Gli allegati: tutti i file allegati 

Accesso al servizio 
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2. Autenticazione 

SPID – CPS/CNS 

Per accedere al servizio è necessario essere in possesso di un’identità SPID o una propria CPS/CNS attiva. 
L'accesso al servizio è garantito così senza l'onere della registrazione garantendo all'utente l'accesso ai 
documenti di propria competenza. 
 

 
 
 

Nel menù le mie pratiche potremo vedere le pratiche in bozza (sono pratiche iniziate ma non completate, che 
possiamo “riprendere in mano” anche in più giorni e che rimangono solo a vostro uso. Fino a che non 
vengono spedite rimangono in bozza nella vostra stanza SOLO a vostra visione Nessuno può vederle). 
Trovate poi le pratiche inviate, accettate, rifiutate, da integrare e aperte per vostro conto. 
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3. Servizio di presentazione 

Pagina di accesso 

Selezionando un servizio appare la pagina di accesso che consente di selezionare il servizio interessato, per 
esempio selezionando una SCIA 
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Nella finestra principale si possono individuare i seguenti elementi: 

• Scarica modulo da compilare: i moduli provinciali sono pubblicati dal servizio urbanistica. Si 
consiglia comunque di utilizzare il modulo proposto dal link al fine di avere la sicurezza di presentare 
il modulo aggiornato previsto dalla presentazione Online. 

• Accesso al servizio: selezionando il tasto “Accedi al Servizio xxx” (in questo caso SCIA) si accede 
alla pagina di avvio della compilazione della tipologia di domanda selezionata. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Passo 1 di 9 - Istruzioni 

Nella prima schermata di compilazione è presente il flag di validazione della procedura che deve essere 
selezionato allo scopo di passare al passo successivo. La barra grafica (Workflow) presenta tutti i passi 
necessari alla compilazione della domanda. 
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Passo 2 di 9 - Dati del richiedente 

La seconda schermata presenta i dati del richiedente sulla base dell’accesso effettuato con Spid o CPS/CNS. 
E’ possibile modificare i dati del proprio profilo. E’ importante la mail indicata nel profilo in quanto 
utilizzata per l’invio delle notifiche relative all’iter della domanda. Per passare al passo successivo selezionare la 
dichiarazione di autorizzazione.  

 
 

➔ Un soggetto presente della domanda (richiedente, progettista, ecc.) dovrà essere obbligatoriamente chi 
ha eseguito l’accesso al sistema. 
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Passo 3 di 9 – Modulo domanda 

Nella terza schermata si allega il modulo compilato della domanda firmato digitalmente. 
 

 
 
Il modulo è quello originale della PAT fornito dal servizio Urbanistica. Come descritto, il modulo deve essere 
bloccato o con Acrobat Pro o con il software messo a disposizione PDFPeO di facile utilizzo. Si seleziona 
il file e si da OK. Il file firmato avrà un’estensione lock.pdf. Fatta questa operazione il file verrà firmato 
digitalmente in formato CADES (estensione .p7m) 
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➔ La firma digitale 
La firma digitale prevista per la domanda e gli allegati è uno strumento attraverso il quale professionisti, 
aziende e privati cittadini possono attribuire valore legale ai documenti firmati. Si basa su tre principi 
fondamentali: autenticità, integrità e non ripudio in quanto i documenti firmati sono integri – nel 
senso che non hanno subìto modifiche dopo la firma – e sono riconducibili a una specifica persona che 
non può ripudiarne la paternità.  
In PeO è prevista l’acquisizione esclusivamente in Busta crittografia P7M (CAdES) – firmando il file 
da allegare alla domanda si ottiene un file in formato P7M contenente il documento originale e i file della 
firma digitale. 
 
 
 
 

Per la firma del proprietario (cittadino) sono previste 2 modalità. La firma digitale (per chi ne avesse la 
possibilità), la delega (o la procura speciale), firmata in forma autografa dal cittadino ed accompagnata alla 
fotocopia della carta d’identità. Sarà necessario scansionare per tanto la delega/procura ed allegarla alla 
pratica. 
 
Il modulo è reperibile sul sito del comune o richiesto all’ufficio tecnico. 
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Passo 4 di 9 – Documentazione allegata alla domanda 

Nella quarta schermata è prevista l’acquisizione degli allegati alla domanda firmati digitalmente. Gli allegati 
previsti come obbligatori sono contrassegnati da un asterisco rosso. 
 
 

 
 

➔ Qualora la domanda venga presentata da un tecnico professionista è prevista l’acquisizione della 
Procura/Delega.  
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Passo 5 di 9 – Attestazione tipologia di intervento e 
allegati di Documentazione tecnica 

Nella quinta schermata schermata è prevista l’acquisizione degli allegati tecnici firmati digitalmente e la 
dichiarazione della tipologia di intervento. Gli allegati previsti come obbligatori sono contrassegnati da 
un asterisco rosso. Possono essere allegati più file. Limite per ogni file di 15 Mb 
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Passo 6 di 9 – Vincoli e relativi provvedimenti 

Nella sesta schermata è prevista l’acquisizione degli allegati relativi a vincoli e provvedimenti, firmati 
digitalmente. 
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Passo 7 di 9 – Selezione del gateway di pagamento 

Nella settima schermata è prevista la scelta della tipologia di pagamento dei diritti qualora il servizio lo 
richieda. Attualmente è implementato l’inserimento del codice della marca da bollo con numero e ora di 
emissione. (Sarà a vostra cura annullare la marca) 
Per i diritti di segreteria o altri pagamenti è possibile allegare copia del bonifico effettuato. 
 

 
 

Passo 8 di 9 – Selezione del gateway di pagamento 

Nell’ottava schermata è previsto l’inserimento del codice della marca da bollo da annullare. 
Numero e data di emissione 
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Passo 9 di 9 – Controllo e conferma 

La nona e ultima schermata presenta il riepilogo dei documenti allegati alla domanda e prevede l’invio presso 
l’amministrazione comunale. Tutti i documenti saranno protocollati automaticamente mediante Pi.Tre e presi 
in carico dall’amministrazione comunale. 
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ITER protocollo 

Ora il sistema invia al servizio protocollo del comune PiTRE la pratica e vi restituisce in tempo reale 
(qualche minuto) una ricevuta del deposito della pratica in comune.  
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Riepilogo della domanda presentata 

Al termine della presentazione della domanda il sistema rappresenta graficamente l’iter della domanda. Ogni 
nuovo passo prevede anche una notifica via mail al presentante. Il sistema prevede l’interazione con 
l’amministrazione comunale nel caso di richiesta di informazioni e di ulteriori allegati. 
 

 
 
Ricevuta con il numero di protocollo rilasciato dall’amministrazione 
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Solo a scopo di esempio in questa schermata, potete vedere a destra tutto l’iter della pratica e cliccando su 
ogni voce riportarvi alla pratica originale. Una volta inviata la pratica, non può essere cancellata, ma viene 
protocollata in maniera automatica dal sistema. Analogamente andaste all’ufficio protocollo e vi faceste 
protocollare una pratica. Una volta presa in carico dall’ufficio tecnico vi saranno le comunicazioni di rito 
tramite il portale e tramite PEC. 
Come potete vedere nella seconda schermata, vi sono gli allegati richiesti che verranno associati alla pratica 
presentata. Nel caso vi siano documenti da restituire firmati il Comune li firmerà a sua volta digitalmente 
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