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1 INTRODUZIONE 
1.1 PREMESSA 

 
Il presente documento descrive le funzionalità principali realizzate per il progetto delle Pratiche Edilizie e 

spiega come utilizzare al meglio il modulo. 

 

1.2 Elenco funzionalità realizzate 
Il modulo si compone delle seguenti funzioni: 

 Generale   

o Gestione Pratica  

o Consultazione  Pratiche 

o Varia Tipo Pratica  

o Varia Pratica   

o Stampa Elenco Pratiche 

o Stampa Report pratiche 

o Estrai Pratiche 

 Tabelle   

o Gestione Vincoli   

o Gestione Piani Attuativi   

o Gestione Tipi di Intervento   

o Gestione Categorie di Intervento   

o Gestione Destinazioni Uso   

o Gestione Zone di Urbanizzazione   

o Gestione di Urbanizzazione   

o Modalità Pagamenti   

o Tipo Pratica   

o Documenti   

o Gestione Enti terzi 

o Gestione Contatori   

o Gestione Modelli  

o Gestione Note Mappali 

o Gestione Stati Pratica   

o Gestione Esiti   

o Gestione Categorie Catastali 

o Tipi Parere 

o Iter Pratica 
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o Commissioni Edilizie   

 Scadenziario  

o Scadenziario Pratiche SCIA 

o  Elenco Scadenze 

o Gestione Agenda 

o Stampa Oneri 

o Calendario Appuntamenti 

o Stampa Referenti 

o Quota Chiesa 

o Gestione File Agenzia Entrate 

o Controlla Dati Pratiche 

o Report Modifiche Utente 

o Scadenziario Pratiche 

o Stampa Referenti Esterni 

o Elenco Diritti 

o Report CEC 

 Utility 

o Parametri di Configurazione 

 

2 Generale 
Questa area comprende le funzioni per la gestione delle pratiche edilizie, la variazione del tipo di pratica, 

modifica dei numeri associati alla pratica (generale e di registro); consultazione pratica in sola lettura, 

report con informazioni quali protocolli associati - documenti generati - email inviate, estrazione casuale di 

pratiche 

 

2.1 Home page 

 
Nella homepage del modulo è possibile abilitare la visualizzazione dei seguenti scadenziari: 

 Scadenziario pratiche Permessi (visualizza solo le pratiche di tipo Permesso di Costruire) 

 Scadenziario pratiche (visualizza le pratiche di tipo pratica diverso da Permesso di Costruire) 

 Elenco scadenze (scadenziario rate) 

 Appuntamenti (inseriti da Gestione Agenda) 

Gli elementi visualizzati tengono conto dei giorni di preavviso impostati in Parametri di Configurazione. Per 

avere elenchi completi e personalizzabili si rimanda alle funzionalità specifiche 
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2.2 Barra dei pulsanti 
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Consente di inserire una nuova pratica. Cliccando su Nuovo vengono puliti tutti i campi e nella caselle 

Data Domanda e Anno Pratica vengono inseriti la data corrente e l’anno corrente 

 

Consente di ricercare una pratica o un elenco di pratiche in base ai valori inseriti nei campi in arancio  

 

 Data domanda 

 Data protocollo 

 N. protocollo 

 Anno pratica 

 Tipo pratica 

 N. Pratica 

 N. registro 

 Oggetto 

 Localizzazione 

 

Pulisce tutti i campi ed esce dal dettaglio della pratica selezionata 

 

 

Crea una nuova pratica se si è fatto Nuovo. Salva le modifiche della pratica selezionata 

 

 

Elimina la pratica selezionata. Prima dell’eliminazione un messaggio viene visualizzato per confermare o 

meno l’operazione 
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Consente di stampare una serie di report 

 

 

 

 

Consente di la ricerca di una o più pratiche in base ai filtri inseriti nella maschera in figura 
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Consente di ricercare una pratica inserita nel modulo SUAP (se attivo) e riporta i dati principali 

 

 

I dati riportati sono:  

 data domanda 

 data protocollo 

 anno pratica 

 oggetto 

 stato pratica 
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 richiedetne/i 

 allegati 

 i protocolli 

 

2.3 Risultati 
In questa area sono visibili i risultati delle ricerche o l’elenco delle pratiche per l’anno in corso quando si clicca 

su Gestione Pratica 

 

 

Nella griglia sono presenti 5 pratiche per pagina. 

 

Per andare alla pagina successiva cliccare su , per andare all’ultima pagina cliccare su , per andare 

alla pagina precedente cliccare su , per andare alla prima pagina cliccare su  oppure cliccare sul 

numero della pagina desiderata . 

Se si desidera l’elenco delle pratiche senza paginazione cliccare su , per i risultati in modalità a 

pagina intera cliccare su  
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Anche in questa modalità è possibile scegliere se pagina o meno i risultati. Per ritornare alla modalità 

compatta cliccare su  

 

2.4 Gestione Pratica 

 
Da gestione pratica è possibile inserire una nuova pratica, ricercare e modificare una pratica già esistente, 

eliminare una pratica 

2.4.1 Inserimento nuova pratica 
 

Per Inserire una nuova pratica cliccare su Nuovo. Per poter creare una nuova pratica è necessario inserire i 

campi contrassegnati dall’asterisco *: data domanda, anno pratica, tipo pratica, stato pratica, Responsabile 

del procedimento (se è attiva la gestione delle pratiche edilizie con scrivania) 
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Sono presenti 11 schede: 

 Generale 

 Anagrafiche 

 Istruttoria 

 Oneri 

 Rilascio 

 Volture 

 Documenti 

 Indici 

 Agibilità 

 Protocolli, E-mail 

 Iter 
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2.4.2 Generale 

 
 

Data Domanda: la data di presentazione della domanda, è possibile digitarla o sceglierla dal calendario . 

Quando si clicca su  il valore assume la data corrente. Se invece si sceglie un protocollo cliccando su 

accanto alla casella N. Protocollo la casella assume come valore la data del protocollo. E’ sempre 

possibile modificarla. 

 

Data protocollo: la data del protocollo, cosi come per la data domanda, può essere digitata o selezionata dal 

calendario. Cliccando su è possibile scegliere il protocollo dal modulo protocollo, se attivo.  

 

Numero protocollo: il numero il di protocollo può essere inserito digitando nella casella o ricercato dal modulo 

protocollo se attivo. Cliccando su  viene visualizzata la maschera di ricerca del protocollo 
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Inserendo i parametri di ricerca e cliccando su  vengono visualizzati i risultati e si seleziona il 

protocollo di interesse cliccando su  e poi su  
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In automatico vengono valorizzati i campi Data Protocollo e N. Protocollo, il campo Data Domanda assume la 

stessa data di Data Protocollo, nel campo Oggetto viene inserito l’oggetto del protocollo selezionato, nella 

sotto scheda Richiedenti della scheda Angrafiche viene inserito il mittente del protocollo 

 
 

Nella sotto scheda Allegati della scheda Documenti vengono inseriti i documenti allegati al protocollo 

 
 

Nella sotto scheda Protocolli Associati della scheda Protocolli, E-Mail viene inserito il protocollo selezionato 

 

Anno Pratica:  Anno della pratica. Quando si clicca su  la casella viene valorizzata con l’anno corrente 

altrimenti è possibile scriverlo direttamente. 

 

Tipo Pratica: tipologia della pratica da inserire. 
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Stato Pratica: stato della pratica 

 
 

 

N. Pratica: numero generale della pratica. Viene dato in automatico al salvataggio della pratica o può essere 

inserito manualmente. Se inserito manualmente verrà effettuato un controllo se quel numero per l’anno 

indicato non è già presente nel sistema 

 

N. Registro: numero per tipologia di pratica. Viene dato in automatico al salvataggio della pratica o può 

essere inserito manualmente. Se inserito manualmente verrà effettuato un controllo se quel numero per l’anno 

indicato non è già presente nel sistema 

 

 

Destinazione uso: permette di selezionare la destinazione d’uso della pratica 

 
 

Zona Omogenea:  zona omegenea in cui ricade l’intervento edilizio 

 
 

Oggetto:  descrizione dell’intervento  edilizio. Può essere inserito manualmente o viene valorizzato in 

automatico quando viene richiamato un protocollo 

 

Localizzazione: premendo il pulsante  si aprirà la tabella delle vie, da cui selezionare la via in cui è situata 

l’opera in oggetto. È possibile inserire o rimuovere una via dalla Tabella Vie nel menù Tabelle 

 

N° Civico: del’opera in oggetto. 

 

 



 

Pag. 18 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

Seleziona categoria Intervento: premendo il pulsante si aprirà una finestra in cui sarà possibile selzionare la 

categoria di intervento cliccando su . 

 
 

N Prot. UTC: il numero di protocollo dell’ufficio tecnico. 

 

Data protocollo UTC: la data di protocollo dell’ufficio tecnico. 

 

Responsabile del procedimento 

o Data Nomina: data di nomina del responsabile del procedimento della pratica che si sta 

creando. 

o Nome: nome del responsabile del procedimento, premendo il pulsante è possibile 

selezionarlo dall’organigramma. 

o Lettera comunicazione: cliccando su  genera le lettera di Comunicazione del Responsabile 

del procedimento 

 

2.4.3 Anagrafiche 
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Sono presentile seguenti sotto schede 

 Richiedenti 

 Progettisti 

 Atto di Proprietà 

 Dati Catastali 

 Vincoli 

 

 

Richiedenti: Consente di associare il/i richiedente/i premendo  si aprirà la rubrica in cui sarà possibile 

cercare se già presente o inserire il richiedente della pratica. 

 

Cliccando su  il nominativo viene selezionato per modificarlo prima della scelta, cliccando su  viene 

selezionato il nominativo e agganciato alla pratica 

 

 

È posssible selezionare il richiedente iniziando a digitare il cognome. Il sistema troverà tutte le occorrenze che 

rispettano i criteri di quanto si sta scrivendo 
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Dopo aver trovato il nome cliccando sul pulsante verde viene selezionato il nominativo 

 

Cliccando su i seguento pulsanti in corrispondenza del nominativo  è posssbile modificare o 

elimanare il nominativo. 

Per inserire più richiedenti ripetere le operzioni sopradescritte 

 

 

Progettisti: consente di associare il/i progettista/i. Per l’uso vedere quanto indicato per i Richiedenti 

 

 

Atto di proprietà: premendo  si aprirà una schermata con i seguenti campi 

o Notaio: aprirà una schermata in cui verranno visualizzati tutti i notai presenti in rubrica, se il 

notaio ricercato non è presente si può inserire cliccando su , accertandosi di impostare 

“Notaio” come tipo di referente. 

o Num. Repertorio: numero di repertorio con cui la pratica è stata registrata dal notaio. 

o Num. Raccolta: se si tratta di un atto trattenuto inserire anche il numero di raccolta. 

o Data Rogito: data in cui è avvenuto il rogito. 

o Num. Rep. Registro: il numero di registro del repertorio. 

o Data registrazione: la data di registrazione da parte del notaio. 

Infine premere il pulsante  per confermare le modifiche ed uscire, o  per annullare 

le modifiche ed uscire. 

 

 
 

Per inserire più atti notarili ripetere le operzioni sopradescritte 

 

Dati catastali: premendo  si aprirà una schermata con i seguenti campi 
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o Tipo catasto (Obbligatorio): permette di scegliere tra “Fabbricati” e “Terreni”. 

o Foglio (Obbligatorio): il numero del foglio. 

o Particella (Obbligatorio): permette di inserire uno o più numeri di particella. Per inserire più 

particelle utilizzare uno dei seguenti separatori “,”, “-” o “;”. 

o Subalterno: se presente è possibile specificare un valore subalterno. 

o Superficie: superficie del fabbricato o del terreno. 

o Categoria: categoria del fabbricato o del terreno. 

o Classe: classe del fabbricato o del terreno. 

o Piano 

o Consistenza 

o Indirizzo: indirizzo in cui è situato il fabbricato/terreno, è possibile selezionarlo dalla tabella delle 

vie premendo il pulsante . 

o Località: è possibile specificare la località. 

o Note: se necessario è possibile inserire delle note riguardo i dati catastali del fabricato/terreno in 

oggetto della pratica. 

o Zona: premendo  si aprirà la finestra di gestione delle zone di urbanizzazione, in cui sarà 

possibile inserire anche nuove zone se non presenti. 

o Vincoli: premendo  si aprirà la finestra di gestione dei vincoli, da cui selezionare un eventuale 

vincolo, ad esempio un vincolo paesaggistico o idrogeologico. Se si vuole è possibile anche 

inserire un nuovo vincolo. 

o Note: premendo  si aprirà la finestra di gestione delle note 

 

Infine premere il pulsante  per confermare le modifiche ed uscire, o  per annullare 

le modifiche ed uscire. 

Per inserire più dati catastali ripetere le operzioni sopradescritte 

 

 

Vincoli: premendo  si aprirà la finestra di gestione dei vincoli, da cui selezionare un eventuale vincolo, ad 

esempio un vincolo paesaggistico o idrogeologico.Cliccare su  per confermare la scelta 
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Per inserire più vincoli ripetere le operzioni sopradescritte 

 

2.4.4 Istruttoria 

 
 
Sono presenti le seguenti sotto schede: 

 Integrazione documenti 

 Pareri 

 CEC 

 Proposta RUP 

 Comunicazioni 

 

2.4.4.1 Integrazione documenti 
In questa sezione è possibile generare la lettera di integrazione documenti. 

 



 

Pag. 23 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

 
Questa pagina è costituita dalle seguenti sezioni:  

 Aggiungi documenti: premendo , è possibile selezionare un documento associato alla pratica da 

aggiungere all’istanza. Quando si allega un documento è anche possibile specificare un numero di 

protocollo, la data e l’eventuale esito. Eventuali altri esiti possono essere inseriti dalla voce “Gestione 

Esiti” del menù “Tabelle”. 

 Dati Integrazione Istruttoria 

o Integrazione documenti: selezionando  si abilitano le caselle di seguito descritte e imposta la 

pratica come sospesa per richiesta documenti. 

o Numero Protocollo Richiesta: se presente, il numero di protocollo della richiesta di istruttoria. 

o Data protocollo Richiesta: se presente, la data in cui è avvenuta la protocollazione della 

richiesta. 

o Numero Protocollo Arrivo: il numero con cui è stata protocollata l’arrivo dei documenti 

o Data protocollo Arrivo: la data con cui è stata protocollata l’arrivo dei documenti. 

o Ricerca protocollo arrivo istruttoria: cliccando su è posssibile ricercare il protocollo associato 

ai documenti integrati. 

o Genera documento: se il modello di integrazione istruttoria è associato, è possibile stampare il 

documento di richiesta documenti integrativi cliccando su . 

2.4.4.2 Pareri 
In questa sezione è possibile generare la lettera di richiesta pareri. 

 

 

Premendo  è possibile associare un documento ai pareri acquisiti, ed in più è possibile associare anche un 

numero di protocollo, una data di protocollazione e il settore/ufficio presso cui è indirizzato il documento. 

Inoltre, è possibile associare il numero di protocollo e la data della richiesta. 
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 Integrazione Pareri 

o Numero Protocollo: se presente, il numero di protocollo della richiesta di pareri. 

o Data protocollo: se presente, la data in cui è avvenuta la protocollazione della richiesta pareri. 

o Numero Protocollo Arrivo: il numero con cui è stata protocollata l’arrivo dei documenti 

o Data protocollo Arrivo: la data con cui è stata protocollata l’arrivo dei documenti.            

o Genera documento: se il modello di integrazione dei pareri è associato, è possibile stampare il 

documento di riepilogo dell’integrazione dei pareri cliccando su .. E’ posssbile scegliere tra 

più documenti associati. 

o Ricerca protocollo arrivo istruttoria: cliccando su è posssibile ricercare il protocollo associato 

ai pareri. 

2.4.4.3 CEC 
E’ possibile indicare due pareri 

 

 
o Numero: numero del parere della commissione edilizia. 

o Data: data in cui è stato espresso il parere della commissione. 

o Esito: esito del parere espresso dalla commissione edilizia, per esempio positivo 

o Scegli la seduta: premendo  è possible scegliere una seduta della commissione edilizia, se già 

presente, o crearne una nuova. 

o Genera N. CEC: genera in automatico un numero CEC progressivo 

o Elimina la seduta: è possibile cancellare tutti i dati inseriti in merito alla seduta della commissione 

edilizia cliccando su  

o Note: note associate alla seduta 

2.4.4.4 Proposta di provvedimento: 

 
o Motivazioni: eventuali motivazioni sulla proposta di provvedimento. 

o Data: data della proposta di provvedimento. 

 

2.4.4.5 Comunicazioni 
In questa sezione è possibile generare la lettera di sospensione per accertamenti tecnici, la lettera di pravviso 

diniego e una lettera di integrazioni documenti (dopo il rilascio del permesso se la pratica è gestita dalla 

scrivania virtuale). Per generare le lettere cliccare su  , nelle caselle N. Protocollo e Data è possibile inserire i 

relativi protocolli di richiesta. Cliccadno su  è posssbile seleziona i documenti da richiedere 
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2.4.5 Oneri 
Sono presenti le seguenti sotto schede: 

 Caratteristiche 

 Dati 

 Diritti di segreteria 

 Importo 

 Polizza 

 Unità immobiliari 

 Rate 

 
 

2.4.5.1 Caratteristiche 

o Piano Attuativo: premendo  è possibile scegliere il piano attuativo 

 
 

o Particolari caratteristiche: 

 N° Ascensori: numero di ascensori presenti nel fabbricato. 

 N° scale di servizio: numero di scale di servizio del fabbricato. 

 N° Piani Superiori: numero di piani del fabbricato oltre il piano terra. 

 N° Piscine: numero di piscine presenti. 

 N° Alloggi Custode: numero di alloggi del custode. 
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2.4.5.2 Dati 

 
 

 

o Importo Base C.C.: Importo Base costo costruzione. 

o Percentuale Abbatimento: percentuale abbattimento per il calcolo degli oneri di 

urbanizzazione. 

2.4.5.3 Diritti di Segreteria 
In questa sezione è posssibile registrare gli importi dei diritti di segreteria incassati o da incassare per la pratica. 

Sono suddivisi in Diritti di Segreteria, Diritti per autorizzazione paesaggistica, altri diritti. Per indicare che gli 

importi sono stati incassati e registrare la data di pagamneto e la ricevuta è necessario selezionare  

 

 
 

 

2.4.5.4 Importo 

 

 
 

o Oneri Primari: valore degli oneri primari di urbanizzazione. 

o Sanzioni: valore degli interessi di mora.      

o Oneri Secondari: valore degli oneri secondari di urbanizzazione. 

o Diritti Segreteria: ammontare dei diritti di segreteria. 

o Pagato: premere (6) nel caso i diritti di segreteria siano stati già pagati.       
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o Oneri di Urbanizzazione: totale degli oneri di urbanizzazione dovuti. Cliccando su  effettua il 

totale degli importi indicati  in Oneri Primari e Oneri Secondari 

o Costo Costruzione: costo totale per la costruzione. 

o Oblazione: valore delle somme dovute a titolo di oblazione.     

o % Interessi: percentuale degli interessi di mora. 

o Totale Contributo: Somma degli oneri di urbanizzazione e del costo di costruzione. Cliccando su 

 effettua il totale 

o Piano Casa: importo degli oneri dovuti per interventi edilizi effettuati con il Piano Casa.   

o Monetizzazione Standard a Parcheggio: importo dovuto per la Monetizzazione standard a 

parcheggio 

o Monetizzazione Standard a Verde: importo dovuto per la Monetizzazione standard a verde 

o Manutenzione straordinaria: importo dovuto per gli interventi di manutenzione straordinaria 

o Oneri versati: importo degli oneri già versati 

o Oneri da versare: importo degli oneri da versare 

o Computo metrico: importo degli oneri relativi al Computo Metrico 

 

Nella sottosezione Oneri da versare compariranno gli importi calcolati con Calcola Oneri della sottoscheda 

Unità Immobiliari 

 

2.4.5.5 Polizza 

Permette di inserire i dati relativi alla polizza fidejussoria in caso di pagamento rateizzato. Cliccando su  

viene visualizzata la maschera per i inserire i dati 

 
 

 

 
 

o Istituto: istituto di emissione della polizza, premendo il pulsante  verrà aperta la rubrica e sarà 

possibile selezionare un Istituto Assicurativo.       

o Numero Polizza: numero della polizza assicurativa.    

o Data Polizza: data di emissione della polizza assicurativa. 
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o Data Scadenza Polizza: data di scadenza della polizza.      

o Importo a garanzia: valore dell’importo a garanzia della 

o Data Svincolo Polizza: data di svincolo della polizza assicurativa. 

o Numero Svincolo Polizza: data di svincolo della polizza.   

 

 

 

2.4.5.6 Unità Immobiliari    
Permette di inserire una o più unità immobiliari da associare alla pratica. 

 

 
 

 

 Premendo il tasto , si aprirà la seguente finestra. 
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o Urbanizzazione: consente di scegliere la zona di intervento cliccando su  

 

 
 

o Importo C.C. (m.q.): importo al metro quadro per il calcolo del Costo di Costruzione 

o Intervento: tipologia di intervento per il calcolo 

 

 
o Destinazione d'uso: permette di scegliere una destinazione d’uso, ad esempio residenziale, 

artigianale o commerciale. È possibile creare nuove destinazioni d’uso dal menu “Tabelle” alla 

voce “Destinazioni d’uso”. 

o Tipologia sanzione: permette di sceglere il tipo di sanzione da scegliere tra normale e sanatoria. 

o Descrizione: breve descrizione dell’unità immobiliare che si sta inserendo. 

o Superficie Utile Esistente: valore della superficie utile esistente. 

o Superficie Accessoria Esistente: valore della superficie accessoria esistente. 

o Superficie Utile Nuova Costruzione:  valore della superficie utile della nuova costruzione. 

o Superficie Accessoria Nuova Costruzione: valore della superficie accessoria della nuova 

costruzione. 

o Volume Utile Esistente: valore del volume utile esistente. 

o Volume Accessorio Esistente: valore del volume accessorio esistente. 

o Volume Utile Nuova Costruzione: valore del volume utile della nuova costruzione. 

o Volume Accessorio Nuova Costruzione: valore del volume accessorio della nuova costruzione. 
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Infine premere il pulsante  per confermare le modifiche ed uscire, o  per annullare 

le modifiche ed uscire. 

 

 

Calcola Oneri: premendo  verrà generato il documento contenente tutti gli oneri inseriti. È 

possibile modificare direttamente i dati direttamente nel documento 
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Preleva valori: cliccando su  gli importi verrano riportati nelle relative caselle: Oneri Primari, Oneri 

Secondari, Totale Oneri, etc 

 

Dimezza il contributo di costruzione in sanatoria se rateizzato: da selezionare nel caso si voglia che il contributo 

di costruzione in sanatoria venga dimezzato se pagato a rate. 

 

 

2.4.5.7 Rate 
In questa sezione è possibile indicare le modalità di pagamento e i dati di richiesta e concessione rateizzazione 

 

 
 

 

o Seleziona la modalità di pagamento: premendo  è possibile scegliere una modalità di 

pagamento, è possibile inserire una nuova modalità di pagamento dal menù “Tabelle” alla 

voce “Modalità Pagamenti”. 

 

 
 

o Elimina le rate: consente di cancellare tutte le rate calcolate o inserite 

o Applica interessi legali: ricalcola gli importi delle rate tenendo conto degli interessi legali 

o Aggiungi Rata: premendo si aprirà la finestra sotto indicata e consente l’inserimento di una 

rata libera 
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 Descrizione 

 Tipo 

 Percentuale: percentuale della rata. 

 Scadenza: data di scadenza. 

 Associa a: Nessuna, UNICO COSTO, CONTRIBUTO COSTO COSTRUZIONE, ONERI 

URBANIZZAZIONE, OBLAZIONE, INTERESSI. 

 Importo: se l’importo è stato saldato, premete il pulsante “Salda”. 

 Importo Saldato 

 Data Pagamento     

 Estremi Pagamento 

 

Cliccando in corrispondenza di ogni rata su  è possibile indicare il pagamneto della rata 

 

Cliccando su  è possibile eliminare la rata 
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2.4.6 Rilascio 

 
Questa pagina è costituita dalle seguenti sottosezioni: 

 Atto di asservimento 

 Integrazione Rilascio 

 Dati Rilascio 

 Proroga Rilascio 

 Impresa 

 

2.4.6.1 Atto di asservimento 
o Seleziona il Notaio 

o Num. repertorio 

o Data rogito 

o Data registrazione   

o Num. repertorio 

o Num. reg. gen.: numero registro generale 

o Num. reg. part.: numero registro particolare 

o Data nota trascrizione 

 

Nella sezione Autorcetificazione è possibile inserire i dati relativi all’autocertificazione dell’Asservimento 

 

 

2.4.6.2 Integrazione Rilascio:  
informazioni sull’eventuale integrazione di documenti prima del rilascio. 

 

 



 

Pag. 34 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

 

Questa pagina è costituita dalle seguenti sezioni:  

 Aggiungi documenti: premendo , è possibile selezionare un documento associato alla pratica da 

aggiungere all’istanza. Quando si allega un documento è anche possibile specificare un numero di 

protocollo, la data e l’eventuale esito. Eventuali altri esiti possono essere inseriti dalla voce “Gestione 

Esiti” del menù “Tabelle”. 

 Dati Integrazione Istruttoria 

o Integrazione documenti: selezionando  si abilitano le caselle di seguito descritte e imposta la 

pratica come sospesa per richiesta documenti. 

o Numero Protocollo Richiesta: se presente, il numero di protocollo della richiesta di istruttoria. 

o Data protocollo Richiesta: se presente, la data in cui è avvenuta la protocollazione della 

richiesta. 

o Numero Protocollo Arrivo: il numero con cui è stata protocollata l’arrivo dei documenti 

o Data protocollo Arrivo: la data con cui è stata protocollata l’arrivo dei documenti. 

o Ricerca protocollo arrivo istruttoria: cliccando su è posssibile ricercare il protocollo associato 

ai documenti integrati. 

o Genera documento: se il modello di integrazione istruttoria è associato, è possibile stampare il 

documento di richiesta documenti integrativi cliccando su . 

 

2.4.6.3 Dati Rilascio 

 
o Firma Responsabile: cliccando su verrà aperto l’organigramma e sarà possibile selezionare il 

dirigente che firma il rilascio.       

o Data Firma: data della firma del rilascio da parte del dirigente 

o Num. Permesso: obbligatorio per la generazione del documento di rilascio. 

o Genera Num.: il pulsante consente di generare un numero di permesso progressivo 

o Anno Rilascio 

o Data rilascio 

o Data scadenza 

o Modello: obbligatorio per la generazione del documento di rilascio. 

o Genera il documento: genera il documenti di rilascio. 

2.4.6.4 Proroga Rilascio: 
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o N. prot. richiesta proroga: numero di protocollo della richiesta di proroga. 

o Data richiesta proroga 

o Tempo richiesto (mesi)     

o N. prot. proroga 

o Data proroga 

o Tempo accordato (mesi)     

o Nuova Data ultimazione 

o : consente di generare il documento di concessione proroga ultimazione lavori 

2.4.6.5 Imprese: 

 

Consente di associare l’impresa esecutrice dei lavori premendo  si aprirà la rubrica in cui sarà possibile 

cercare se già presente o inserire il l’impresa 

 

Cliccando su  il nominativo viene selezionato per modificarlo prima della scelta, cliccando su  viene 

selezionato il nominativo e agganciato alla pratica 
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È posssible selezionare l’impresa iniziando a digitare il nominativo. Il sistema troverà tutte le occorrenze che 

rispettano i criteri di quanto si sta scrivendo 

 

Dopo aver trovato il nome cliccando sul pulsante verde viene selezionato il nominativo 

 

Cliccando su i seguento pulsanti in corrispondenza del nominativo  è posssbile modificare o 

elimanare il nominativo. 

Per inserire più imprese ripetere le operzioni sopradescritte 

 

2.4.7 Volture 

 
 

Questa pagina è costituita dalla seguente sezione: 

Volture: premendo  si aprirà la finestra sottostante. 
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o Volturandi: premendo  si aprirà la rubrica da cui selezionare il volturando. È anche possibile 

inserire un nuovo volturando in rubrica, qualora non presente. 

o Dati Richiesta Voltura 

 Numero Protocollo Richiesta Voltura 

 Data Protocollo Protocollo Richiesta Voltura 

o Atto  di proprietà: premendo  si aprirà la rubrica con visualizzati i notai presenti.  

 

 Notaio: premendo  si aprirà la rubrica con visualizzati i notai presenti.  

 Num.Repertorio    

 Num.Raccolta    

 Data Rogito      

 Num.rep.registro    

 Data Registrazione 

o Dati Concessione Voltura 

 Numero Protocollo Concessione Voltura 

 Data Protocollo Protocollo Concessione Voltura 

 

 
 

E’ possibile generare il documento della Voltura cliccando su  
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2.4.8 Documenti 
Questa sezione è costituita dalle seguenti sottoschede: 

 Pratiche 

 Allegati 

 Documenti 

 
 

2.4.8.1 Pratiche 
 

 Pratiche collegate direttamente 

 

 
 

Premendo  si aprirà la finestra di ricerca delle pratiche edilizie, con la possibilità di filtrare per “Anno”, 

"Numero Pratica", "Numero Registro" , “Num. Seduta”, “Data Domanda”, “Data Rilascio”, “N. 

Permesso”, "Oggetto" e “Richiedente” 
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Cliccando su si seleziona la praticha da collegare. Ripetere le operzioni sopradescritte per collegare più 

pratiche 

 Pratiche collegate indirettamente: se la pratica collegata è collegata a sua volta con altre pratiche 

queste ultime usciranno tra le pratiche collegate indirettamente. 

 
 

2.4.8.2 Allegati 

 

 
è possibile associare degli allegati alla pratica, specificando la descrizione, e il file cliccando su . 

Dopo avere scelto il file da allegare cliccare su  per associarlo all’elenco. 
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 : elimina i file selezionati nell’elenco 

 : esporta in una cartella in localei file selezionati. Il nome della cartella ha la seguente 

denominazione: 
SUE_Pratica_Num_[numeroPratica]_[AnnoPratica]_ProtN[NumeroProtocollo]_del_[Dataprotocollo]_[Nominativo del richiedete] 

 : consente di firmare massivamente i documenti selezionati 

 :  allega da scanner 

 

 
 

 : selezione file 

 : visualizzare il file 

 : consente di apporre la firma digitale 

 : elimina il file 

 : consente di modificare la descrizione del file  

 

 : indica che il file è firmato digitalmente 

 

 

 

 

2.4.8.3 Documenti 
In questa sezione sono presenti i documenti generati (comunicazione RDP, richiesta integrazione documenti, 

rilascio permesso, etc) o generati usando aggiungi modello 
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  E possibile generare un modello selezionandolo tra quelli configurati 

 
 

 : consente di firmare massivamente i documenti selezionati 

 : esporta in una cartella in localei file selezionati. Il nome della cartella ha la seguente 

denominazione: 
SUE_Pratica_Num_[numeroPratica]_[AnnoPratica]_ProtN[NumeroProtocollo]_del_[Dataprotocollo]_[Nominativo del richiedete] 

 

 

 

 
 

 : consente di visualizzare il documento ed eventualmente modificarlo se non in sola lettura 

 : indica che il documento è firmato digitalmente 

 : indica che il file è stato convertito in pdf 

 : consente di togliere la firma digitale 

 : consente di apporre la firma digitale 

 : consente di elimanare il file 

 : consente di convertire il file in pdf 

 

Note 2: permette di inserire delle note 

Note interne:  permette di inserire ulteriori note 

 

 

2.4.9 Indici 

 
In questa sezione si indicano gli indici per l’istruttoria 

 
 

Cliccando su si apre la seguente finestra 
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Cliccando su si può selezionare la Zona Omogenea e verrano valorizzati i campi degli indici previsti da 

PRG, nella colonna Progetto vengono indicati quelli previsti da Progetto e in Rettifiche le modifiche apportate 

dal RUP 

 

2.4.10 Agibilità 
In questa sezione è possibile indicare i dati l’agibilità 

Sono presenti le seguenti sotto schede: 

 Accatastamento 

 Collaudo statico 

 Impianto Idrico 

 Impianto Elettrico 

 Impianto di Riscaldamento 

 Certificazione Energetica 

 

 
 

2.4.10.1 Dati accatastamento 

 
 Num. Protocollo accatastamento 

 Data protocollo accatastamento 
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2.4.10.2 Collaudo statico 

 

 
 

 
 Collaudatore:  nome del tecnico collaudatore 
 Num. Deposito certificato 

 Data deposito certificato 

 Data idonietà statica 

 Autorizzazione sismica prot. num. 

 Autorizzazione sismica prot. Del 

 Num.autorizzazione 

 Attestazione sismica prot. num. 

 Attestazione sismica prot. Del 

 Num. Autorizzazione 

 Attestazione collaudo prot. num. 

 Attestazione collaudo prot. del 

 Num. Autorizzazione 

 

 

2.4.10.3 Impianto idrico 

 
 
Dati impianto idrico: 

 impresa idrica 

 data certificato 

 Num. Iscr. CCIAA 

 Data iscr. 

 Num. Iscr. REA 

 Data iscr. REA 
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2.4.10.4 Impianto elettrico 

 
Dati impianto elettrico: 

 Impresa elettrica 

 Data certificato 

 Num. Iscr. CCIAA 

 Data iscr. 

 Num. Iscr. REA 

 Data iscr. REA 

 

2.4.10.5 Impianto di riscaldamento 

 
 

Dati impianto riscaldamento 

 Impresa riscaldamento 

 Data certificato 

 Num. Iscr. CCIAA 

 Data iscr. 

 Num. Iscr. REA 

 Data iscr. REA 

 

 

2.4.10.6 Certificazione energetica 

 
 

 
Dati certificazione energetica 

 Tecnico 

 Data certificato 
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2.4.11 Protocolli, Email 
In questa sezione sono indicati i protocolli in entrata e in uscita, le e-mail inviate, i dati di pubblicazione 

dell’avviso rilascio o del rilascio, il fascicolo elettronico relativo alla pratica 

 

 
 

2.4.12 Protocolli associati 

 Trova protocolli da associare: cliccando  è posssibile effettuare una ricerca tra i protocolli per 

selezionare quello da associare alla pratica 

 Protocolla: cliccando su  è possibile richiamare la pagina del protocollo in partenza (se attivo) 

 

 

 

 
 

 : consente di visualizzare il dettaglio del protocollo 

 :  consente di eliminare il riferimento protocollo 

 

 

2.4.13 E-mail inviate 
In questa sezione è possibile inviare email ai richiedenti, ai progettisti se provvisti di indirizzi PEC o PEO, è 

possibile inviare l’e-mail anche ad enti indicati in Enti  
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Enti 

E’ possibile indicare degli enti ai quali inviare le email cliccando su  

 
 

Email 

Cliccando su  è possibile inviare un’email ai richiedenti e progettisti, se provvisti di indirizzo PEC o PEO, e 

agli Enti terzi indicato in Enti 
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I documenti allegati da inviare devono essere selezionati dalla sezione allegati e/o documenti. Per inviare 

cliccare su  

 

 

2.4.13.1 Pubblicazione 
La pubblicazione ha due modalità in base all’attivazione della pubblicazione in automatico sul modulo MESSI 

o inserimento solo dei dati di pubblicazione avvenuta con altro Software 

 

 

 

Pubblicazione attiva 

In questa sezione è possibile generare o inviare un file (da allegati o documenti) da inviare all’albo pretorio 

OnlIne 
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Per la pubblicazione indicare la data di pubblicazione e i giorni di pubblicazione, il numero di protocollo e la 

data di protocollo possono essere scritti manualmente o verrano valorizzati de in autromatico se attivo il 

modulo Protocollo. Il N. Reg. Pubblicazione verrà valorizzato in automatico. 

Selezionare la tipologia di pubblicazione: generazione documento o scelta di un documento presente nella 

sezione allegati o documenti 

Generazione documento 

 

 

 

 Selzionare il modello da generare da Seleziona modello, indicare la tipologia di documento (Permesso, 

SCIA, etc), selezionare il Settore ed indicare il testo che sarà l’oggetto della publicazione. Cliccare su 

. In automatico il documento viene convertito in PDF, protocollato, trasferito al modulo MESSI ed 

inviato sull’albo pretorio onLine 

 

Selezione documento da pubblicare 

 

 
Selzionare il documento da pubblicare dall’elenco degli allegati o dai documenti, indicare la tipologia 

di documento (Permesso, SCIA, etc), selezionare il Settore ed indicare il testo che sarà l’oggetto della 
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publicazione. Cliccare su . In automatico il documento viene convertito in PDF, protocollato, 

trasferito al modulo MESSI ed inviato sull’albo pretorio onLine 

 

Pubblicazione non attiva 

 

 
 

Con la pubblicazione non attiva è necessario riportare i dati: 

 Numero protocollo 

 Data protocollo 

 Data pubblicazione 

 Giorni 

 Numero registro pubblicazione 

 

 

2.4.13.2 Fascicolo 

 
In questa sezione è possibile selezionare un fascicolo elettronico o viene associato in automatico se il 

protocollo in arrivo della richiesta ha il fascicolo associato 
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2.4.14 Iter 

 
In questa sezione è possibile avere sotto controllo le tempistiche per la pratica 

 

 

La prima  sezione indica  l’iter che sta seguento la pratica in base al tipo di pratica, la seconda sezione indica 

le tempistiche: comunicazione RDP, interruzione termini, etc.. 
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2.5 Consultazione Pratiche 
In tutto uguale alla ricerca, tranne nel fatto che non è possibile modificare la pratica, ma solo visualizzarla e 

stamparla. 

 

2.6 Varia tipo pratica 
Questa funzione consente di variare il tipo di pratica 

  

 
 

Permette di modificare la tipologia della pratica. Inserire l’anno, il numero generale della pratica, il numero di 

registro e la tipologia con la quale è stata registrata la pratica e cliccare sul pulsante “Cerca”. 

 

 
Nella prima parte della pagina viene visualizzato un riepilogo dei dati della pratica, nella seconda è possibile 

selezionare una nuova tipologia e confermare la modifica premendo “Varia”. 

 

2.7 Varia Pratica 
Questa funzione consente di  modificare il numero generale o il numero di registro della pratica. 

 

 
 

Inserire l’anno, il numero generale della pratica, il numero di registro e la tipologia con la quale è stata 

registrata la pratica e cliccare sul pulsante “Cerca”. 

 

 
Nella prima parte della finestra è possibile modificare il numero generale e l’anno. Dopo aver inserito i nuovi 

valori, premere il pulsante “Varia”. Nella seconda parte è possibile modificare il numero di registro, dopo aver 

inserito il numero e l’anno premere il pulsante “Varia”. 

 

2.8 Stampa Elenco Pratiche 
Consente di ottenere l’lenco delle pratiche inserite e stamparne il report corrispondente 
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Cliccando su  viene visualizzata un maschera per impostare i filtri desiderati 

 

 
 

Cliccando su  verrà generato il report da poter stampare 

 

 

2.9 Stampa report pratiche 
Questa funzione consente di stampre l’elenco delle pratiche “Stampa elenco pratiche” con aggiunta delle 

segunti informazioni: 

 E-Mail inviate 

 Protocolli 

 Documenti generati 
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Cliccando su  viene visualizzata un maschera per impostare i filtri desiderati 

 

 
 

Cliccando su  verrà generato il report da poter stampare 

 

2.10 Estrai pratiche 
Questa funzionalità consente di estrarre un numero, definito dall’utente, di pratiche casuali. Questa funzione 

può essere fatta per effettuare dei controlli a campione sulle Pratiche Edilizie presentate 
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Tutti i campi sono obbligatori: 

 anno pratica 

 num. Pratiche: indica il numero di pratiche che si vogliono estrarre in modo causale 

 tipo di pratica 

 

Cliccasno su   vengo visualizzate [num. Pratiche] 

 

 
 

 

 

3 Tabelle 
 
In quest’area sono contenute tutte le funzioni di gestione delle pratiche edilizie. 

 

In ogni funzione è presente la stessa barra dei pulsanti 
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3.1 Gestione Vincoli   

 

 
 

In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra i vincoli già inseriti, modificare (Selezionare e Salva) un vincolo, 

o anche eliminarlo premendo (Elimina). È anche possibile inserire un nuovo vincolo premendo il pulsante 

(Nuovo). 

 

3.2 Gestione Piani Attuativi   
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In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra i piani attuativi già inseriti, modificare (Selezionare e Salva) un 

piano attuativo, o anche eliminarlo premendo (Elimina). È anche possibile inserire un nuovo piano attuativo 

premendo il pulsante (Nuovo). 

 

3.3 Gestione Tipi di Intervento   

 

 
 

In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra i tipi di intervento già inseriti, modificare (Selezionare e Salva) 

un tipo di intervento, o anche eliminarlo premendo (Elimina). È anche possibile inserire un nuovo tipo di 

intervento premendo il pulsante (Nuovo). 

 

3.4 Tabella Vie   
Questa funzione è disponile nel modulo AMMINISTRAZIONE 

 

 
 

In questa pagina è possibile cercare (Nuovo) tra le vie già inserite, modificare (Selezionare e Salva) una via 

presente nel sistema, o anche eliminarla premendo (Elimina). È anche possibile inserire una nuova via  

premendo il pulsante (Nuovo) 
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3.5 Gestione Categorie di Intervento   

 

 
 

In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra le categorie di intervento inserite, modificare (Selezionare e 

Salva) una categoria di interveno presente, o anche eliminarla premendo (Elimina). È infine possibile inserire 

una nuova categoria di intervento premendo il pulsante (Nuovo). 
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3.6 Gestione Destinazioni Uso   

 

 
 

In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra le destinazioni d’uso inserite, modificare (Selezionare e Salva) 

una destinazione d’uso presente, o anche eliminarla premendo (Elimina). È infine possibile inserire una nuova 

destinazioni d’uso premendo il pulsante (Nuovo). 
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3.7 Gestione Zone di Urbanizzazione   

 

 
 

In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra le zone di urbanizzazione inserite, modificare (Selezionare) una 

zona di urbanizzazione presente, o anche eliminarla premendo (Elimina). È infine possibile inserire una nuova 

zona di urbanizzazione premendo il pulsante (Nuovo). 

Per ogni Zona è possbibile inserire gli indici previsti dalle Norme Tecniche di Attuazione: 

 Piano attuativo 

 Zona Omogena 

 S.C./S. Lotto 

 Cubatura 

 Allineamento 

 Distanze da Confini 

 Distanze da Fabbricati 

 Distanze da strade Tipo 1 e Tipo 2 

 Arretramento 

 Altezza max fronte 

 Piani 

 Area a verde 

 Superficie parcheggio 
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3.8 Gestione di Urbanizzazione   

 

 
 

In questa pagina è possibile gestire gli oneri di urbanizzazione associati alle varie zone. Cercare (Trova) per 

cercare tra gli elementi inseriti, modificare (Selezionare e Salva) un elemento presente, o anche eliminarla 

premendo (Elimina). È infine possibile inserire un nuovo elemento premendo il pulsante (Nuovo). 

Per ogni Urbanizzazione possibile indicare 

 Anno di riferimento 

 Zona di Urbanizzazione di riferimento 

 Descrizione 

 Importo oneri primari 

 Importo oneri secondari 

 Importo costo costruzione relativo alla zona e al tipo di intervento 

 Tipo intervento 

 Destinazione d’Uso 
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Nota: se l’Amministrazione Comunale non distingue tra Oneri Primari e Oneri Secondari è sufficiente mettere a 

0 (zero) Oneri Secondari 

 

 

 

3.9 Modalità Pagamenti   
 

In questa pagina è possibile cercare (Trovare) tra le modalità di pagamento inserite, modificare (Selezionare e 

Salva) una modalità di pagamento presente, o anche eliminarla premendo (Elimina). È infine possibile inserire 

una nuova modalità di pagamento premendo il pulsante (Nuovo). 

 

 
 

Per configurare la modalità di pagamento cliccase su  
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Indicare la Descrizione della rata, la percentuale da rateizzare, la tipologia e i giorni di decorrenza per 

calcolare la data di scedenza 

 

 

3.10  Tipo Pratica  

 
In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra i tipi di pratica inseriti, modificare (Selezionare e Salva) una 

tipologia di pratica presente, o anche eliminarla premendo (Elimina). È infine possibile inserire una nuova 

tipologia di pratica premendo il pulsante (Nuovo). 
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Configurare un tipo di pratica 

Per configura un tipo di pratica è obbligatorio indicare il nome del tipo pratica (RRICHIESTA PERMESSO DI 

COSTRUIRE, SCIA, etc) e associare un contatore. 

E’ posssibile indicare l’importo dei diritti di segreteria per qul tipo di pratica. Inoltre è possibile indicare se in fase 

di creazione di una nuova pratica di quel tipo può essere effettuato il collegamento con altre pratica. 

E’ possibile indicare se la numerazione generalae deve essere disabilitata quando si inseriscono pratiche del 

tipo di pratica in questione e associare solo una numerazione di registro data dal contatore associato. 

Le due opzioni Agenzia entrate permesso e data domanda indica che in fase di estrazione pratiche per 

l’Agenzia delle Entrate devono estratte quelle con anno permesso uguale all’anno di riferimento e/o data 

domanda nell’anno di riferimento. 

Per ogni tipo di pratica possono essere indicati  

 i documenti da associare per le varie richieste (Istruttoria, Pareri, Rilascio, Post Rilascio)  

 i documenti da generare per richiedere i documenti da integrare (Istruttoria, Rilascio, post Rilascio) e 

richiesta pareri 

 i documenti da usare per il rilascio permesso o diniego 

 il documento da generare per la concessione proroga 

 il documento da generare per la concessione voltura 

 il documento per la comunicazione del Responsabile del Procedimento 

 i documenti da usare per la pubblicazione 
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 l’iter da associare 

 gli utenti che possono visualizzaioe, inserire quel tipo di pratica. Se non viene indicato nulla il tipo di 

pratica può essere usato da qualsiasi utente abilitato alla gestione delle pratiche edilizie 

 

 

3.11 Documenti   

 

 
 

In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra i documenti inseriti, modificare (Selezionare e Salva) un 

documento presente, o anche eliminarlo premendo (Elimina). È infine possibile inserire un nuovo documento 

premendo il pulsante (Nuovo). 

Selezionare il modello da associare al documento e la fase per cui verrà generato o richiesto 

 

3.12  Gestione Contatori   

 
In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra i contatori inseriti, modificare (Selezionare e Salva) un 

contatore presente, o anche eliminarlo premendo (Elimina). È infine possibile inserire un nuovo contatore 

premendo il pulsante (Nuovo).  
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Cliccando su un contatore si può vedere lo storico 
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3.13  Gestione Modelli   

 
In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra i modelli inseriti, modificare (Selezionare e Salva) un modello 

presente, o anche eliminarlo premendo (Elimina). È infine possibile inserire un nuovo modello premendo il 

pulsante (Nuovo). 
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Se il modello da inserire non è presente nella cartella repository (selezionabile da Meta Modello) è possibile 

ricercare il file da filesystem cliccando su sfoglia, dopo averlo selezionato cliccando su carica il file verra 

inserito nella cartella del repository dopo è possibile selezionarlo da Meta Modello.  

 

 

 

3.14  Gestione Stati Pratica   

 
In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra i possibili stati di una pratica, modificare (Selezionare e Salva) 

uno stato presente, o anche eliminarlo premendo (Elimina). È infine possibile inserire un nuovo stato premendo 

il pulsante (Nuovo). 
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3.15  Gestione Esiti   

 
In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra i possibili esiti di una pratica, modificare (Selezionare e Salva) 

un esito presente, o anche eliminarlo premendo (Elimina). È infine possibile inserire un nuovo esito premendo il 

pulsante (Nuovo). 

 

 
 

3.16  Commissioni Edilizie 

 
In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra tutte le commissioni edilizie create, modificare (Selezionare e 

Salva) una commissione edilizia presente, o anche eliminarla premendo (Elimina). È infine possibile inserire una 

nuova commissione premendo il pulsante (Nuovo). 
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3.17 Gestione Enti Terzi 

 
In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra tutti gli enti terzi creati, modificare (Selezionare e Salva) un 

ente terzo presente, o anche eliminarlo premendo (Elimina). È infine possibile inserire un nuovo ente terzo il 

pulsante (Nuovo). 
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3.18 Gestione categorie catastali 

 
In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra tutti le categorie catastali, modificare (Selezionare e Salva) 

una categoria catastale presente, o anche eliminarla premendo (Elimina). È infine possibile inserire una nuova 

categoria catastale premendo il pulsante (Nuovo). 
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3.19 Gestione Tipi Pareri 

 
In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra tutti i tipi di parere, modificare (Selezionare e Salva) un tipo 

parere presente, o anche eliminarlo premendo (Elimina). È infine possibile inserire un nuovo tipo parere 

premendo il pulsante (Nuovo). 

 

 
 

3.20 Iter pratica 

 
In questa pagina è possibile cercare (Trova) tra tutti gli iter inseriti, modificare (Selezionare e Salva) un iter 

presente, o anche eliminarlo premendo (Elimina). È infine possibile inserire un nuovo iter premendo il pulsante 

(Nuovo). 
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Cliccando su si inserisco i dati relativi al dettaglio dell’iter 

 

 

 

4 Scadenziario  
In quest’area sono contenute le funzioni di gestione delle scadenze e di stampa dei riepiloghi. 

 

4.1 Gestione Agenda   

 

 
 

Premere “Nuovo” per creare un nuovo evento dell’agenda. 

Inserire poi la data, l’ora dell’eventio e la descrizione dell’evento, e premere “OK.” 
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4.2 Calendario  Appuntamenti 

 
 

In questa pagina è possibile visualizzare 

 gli eventi inseriti nel calendario dalla pagina Gestione Agenda,  

 gli eebti riguardanti una pratica edilizia: in richiesta documenti, proposta di provvedimento da 

effettuare, etc 

 scadenza rate 

 

4.3 Elenco Scadenze   

 

 
 

Per effettuare una ricerca personalizzata cliccare su  
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E’ possibile filtrare per: 

 Richiedente 

 Anno 

 Numero 

 Numero Registro 

 Anno rilascio 

 Numero rilascio/permesso 

 Data Scadenza    

 Data Pagamento 

 Tipo pagamento (Pagate/Non Pagate) 

 Scadute 

 Tipo pratica 

 Codice Costo (Totale contributo, Oneri Urbanizzazione, Costo Costruzione, etc) 

 Giorni preavviso 

 Polizza (selezionando restrituirà solo le rate soggette a polizza) 

 Stato Pratica 

Una volta impostati i criteri di ricerca e premuto il tasto “Cerca” verrà visualizzato l’elenco delle rate. 
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Le rate in rosso sono quelle che sono scadute e non sono state ancora pagate, mentre quelle pagate o non 

ancora scadute sono in verde. Premendo il tasto  si aprirà la maschera di inserimento di una nuova rata: 

 

 
 

Qui è possibile specificare i seguenti valori: 

 Seleziona la pratica: premendo (1a) sarà possibile cercare la pratica di cui si vuole inserire una nuova 

rata. 

 Descrizione 

 Importo Scadenza 

 Data Scadenza   

 Importo Pagato 

 Data Pagamento     

 Estremi Pagamento  

 Associa a:  possibilità di scelta tra Nessuna, UNICO COSTO, CONTRIBUTO COSTO COSTRUZIONE, ONERI 

URBANIZZAZIONE, OBLAZIONE, INTERESSI. 

Premendo “Conferma” la rata verrà inserita 

 

Cliccando su  verrà stampato il report delle rate visualizzate 



 

Pag. 76 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

 
 

Cliccando su  è possibile effettuare l’esportazione in Excel 

 

4.4 Stampa Oneri   

 

 
 

Cliccando su  è possibile impostare i filtri di ricerca 
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4.5 Stampa referenti   
Viene generato un report con l’elenco delle imprese e dei progettisti censiti nel sistema. 

 

 
 

Da tipo stampa si selezione Imprese o Progettisti e cliccando su Cerca verrà visualizzato l’lenco delle Imprese 

(o Progettisti) censiti nel sistema 

 

 
 

Cliccando su Stampa Elenco verrà generato il report corrispondente 
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4.6 Stampa Referenti Esterni   
Viene generato un report dove per ogni Richiedente/Progettista/impresa viengono indicate le pratiche edilizie 

interessate 

 

 
 

In base ai filtri impostati (anno pratica, anno rilascio, tipo pratica, tipo stampa (richiedenti, progettisti, imprese)) 

verrà generato il seguente report 
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Per ogni richiedente/progettista/impresa visualizizza l’lenco delle pratiche edilizie per le quali compare. 

Cliccando su Stampa Elenco verrà generato il report 

 

 
 

 

 

4.7 Genera File Agenzia Entrate 

4.8    

 
 

È possibile specificare i seguenti valori: 

 Anno di riferimento    

 Codice Fiscale Ente    

 Denominazione Ente    

 Codice Catastale Ente    

 Cartella File: immettere l’indirizzo della cartella dove salvare il file. 

Premendo “Genera” verrà generato il file nella cartella. 

Se non sono presenti errori verrà generato il file da inviare altrimenti verrà creato un file di testo 

“anomalie[anno_riferimento].txt” nel quale verranno indicati le rettifiche da effettuare e/o integrare nei dati 

della pratica 
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4.9 Elenco diritti di segreteria   

 

 
 

Per visualizzare l’elenco dei diritti di segreteria, inserire i seguenti criteri per la ricerca: Anno Pratica (Da a), 

Numero Pratica (Da a ), Data Pagamanto (Da a), Tipo Pagamento (pagati o meno), Tipo Diritti (Diritti di 

Segreteria, Diritti Autorizzazione Paesaggistica), Altri Diritti), Tipo Paratica. Cliccando “Cerca” sarà mostrato un 

elenco simiLe al seguente: 

 

 
 

In verde sono indicati quelli riscossi in rosso quelli non ancora riscossi. Premendo il tasto “Stampa Elenco” sarà 

possibile stampare il report. 
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4.10 Scadenziario Pratiche 
Questa funzione consente di vedere le tempistiche delle Pratiche Edilzie alle quali è associato un iter definito in 

Gestione Iter: comunicazione RDP, Istruttoria, etc. 

 

 
 

Inserendo anno pratica 2018 e come tipo di pratica PERMESSO DI COSTRUIRE si ottiene quanto indicato in 

figura 
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I valori colori indicano se le tempistiche impostate in Gestione Iter vengono rispettate 

 

 ROSSO: operazione non eseguita e scaduta 

 VERDE: operazione eseguita nei tempi previsti 

 GIALLO: operazione in scadenza 

 VERDE: operazione non eseguita e non scaduta 

i numeri con segno negativo indicano i giorni che mancano per poter compiere l’operazione nei tempi 

previsti, i numeri senza segno indicano quanti giorni sono giorni sono passati dal temine ultimo 

 
4.11 Scadenziario Pratiche SCIA 
Questa funzione consente di vedere le tempistiche delle Pratiche Edilzie alle quali è associato un iter definito in 

Gestione Iter: comunicazione RDP, Istruttoria, etc. 

Questa funzione è dedicata alle pratiche edilizie di tipo SCIA infatti rispetto allo Scadenziario Pratiche presenta 

meno dati. 

 

 
 

Inserendo anno pratica 2017-2018 e come tipo di pratica SCIA si ottiene quanto indicato in figura 
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I valori colori indicano se le tempistiche impostate in Gestione Iter vengono rispettate 

 

 ROSSO: operazione non eseguita e scaduta 

 VERDE: operazione eseguita nei tempi previsti 

 GIALLO: operazione in scadenza 

 VERDE: operazione non eseguita e non scaduta 

i numeri con segno negativo indicano i giorni che mancano per poter compiere l’operazione nei tempi 

previsti, i numeri senza segno indicano quanti giorni sono giorni sono passati dal temine ultimo 

 

 

4.12 Report Modifiche Utente  
Questa funzione consente di visualizzare quali operazioni sono effettuate sulla pratica e da quale utente 

 

 
 

Effettuando una ricerca inserendo uno o più paremetri richiesti (anno pratica, numero pratica, etc) si ottiene 

un risultyato come indicato in figura 
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La colonna utente indica quale utente ha effettuato la modifica, la colonna Data modifca la data e l’ora 

della modifica e la colonna Operazione qquale modifica è stata apportata alla pratica (generazione di un 

documento, aggiunta di un allegato, modifica, etc) 

Cliccando su  viene generato il report con i dati visualizzati 

 

4.13 Controlla dati pratiche 

 
Questa funzione serve per controllare se per le pratiche da inviare all’Agenzia delle Entrate sono stati inseriti i 

dati richiesti indicando quelli mancanti e obbligatori per l’invio. 

L’uso di questa funzione è consigliata usare nel corso dell’anno in modo da generare quante meno anomalie 

per l’invio effettivo l’anno successivo 

 

 
 

Il file generato è del tipo 
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E indica i campi da inserire in quanto obbligatori per l’Agenzia delle Entrate come evidenziato nei riquadri in 

rosso della figura 

 

4.14 Quota Chiesa 
Questa funzione consente di calcolare la quota spettante alla Chiesa sugli Oneri di Urbanizzazione 
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Si può scegliere se la quota da versare deve essere calcolata sul Totale Oneri di Urbanizzazione o sugli Oneri 

Secondari 

 

 
Dopo aver indicato la % di oneri sulla quale applicare la % spettante alla Chiesa cliccare su Calcola 

 

 
In rosso verrà visualizzato l’importo da versare 

 

5 Utility 
In quest’area sono contenute le funzioni di configurazione delle pratiche edilizie. 
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5.1 Parametri di Configurazione 
In questa pagina è possibile personalizzare la configurazione delle pratiche edilizie. 
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6 GESTIONE PRATICHE EDILIZIE TRAMITE SCRIVANIA VIRTUALE 
 
6.1 Premessa 
 

L’uso della scrivania per la gestione delle pratiche edilizie guida l’utente nelle operazioni da effettuare 

seguendo un iter procedurale. 

 

 
6.2 Creazione della pratica 
La creazione di pratica edilizia da lavorare tramite scrivania può avvenire in due modi: 

 Dal modulo SUE 

 Dalla scrivania partendo da un protocollo per il quale è associato come iter Notifica pratica SUE 

 

6.2.1 Modulo SUE 
 Se la pratica viene inserita dal modulo SUE così come indicato Capitolo 2 (Generale) -> Gestione 

Pratica (2.4) -> Inserimento Nuova pratica (2.4.1).  

 

 
 

Come si può osservare dall’immagine il nominativo del resposnabile del procedimento è obbligatorio ai fini 

dell’invio della pratica sulla scrivania virtuale 
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6.2.2 Scrivania virtuale 

 
Le richieste di pratiche edilizie arrivate tramite PEC (dal modulo SEP IOL, da Impresa In Un Giorno o 

direttamente da PEC) dopo essere state protocollate (per la protocollazione di PEC si rimanda al manuale 

utente del modulo Protocollo) vengono inviate sulla scrivania attiva del destinario il quale dopo averle prese in  

carico 

 

 
 

Ha la possibilità di creare la pratica o smistarla ad un collaborate per la creazione della pratica 
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Cliccando su  verrà visualizzata la maschera di inserimento nuova pratica 
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Per la creazione della nuova pratica fare riferimento al paragrafo 2.4.1. Dopo aver cliccato su  verrà 

visualizzato il messaggio che la pratica è stata inviata sulla scrivania del nominativo indicato come 

responsabile del procedimento 

 

 
 

Sulla scrivania attiva comparirà la pratica creata 
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6.3 Lavorazione di una pratica tramite scrivania virtuale 
 

La Scrivani attiva contiene tutti gli atti attualmente in carico all’utente per accedere occorre selezionare la 

voce di menu [Scrivania]->[Scrivania]->[Scrivania Attiva], nella sezione laterale destra apparirà la 

maschera (Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.) con il dettaglio di tutti gli atti in carico all’utente. 

Per ogni atto è possibile: 

 visualizzare il dettaglio dell’iter (pulsante ) 

 eseguire le attività previste per quell’atto (pulsante ) 

 visualizzare la maschera di dettaglio dell’atto e l’atto medesimo (pulsante ) 

 

 

 

Premendo il pulsante  si apre una maschera con l’indicazione delle attività che è possibile effettuare. 

 

Dettaglio Iter 
Esegui attività Dettaglio Pratica SUE 
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La tipologia delle operazioni dipende dal modello di iter che è stato configurato. E’ possibile inviare delle 

note all’utente destinatario (Note Destinatario) e leggere quelle ricevute da altri utenti (Note Mittente). 
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6.3.1 Lavorazione pratica 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Lavorazione pratica”, può modificare la 

la pratica edilizia. 

 

 

Si aprirà, la stessa interfaccia utilizzata in fase di creazione della pratica edilizia, con la differenza che i dati 

inseriti precedentemente, vengono caricati negli opportuni campi per permetterne la modifica. 
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Effettuato l’aggiornamento dell’atto, per salvare le modifiche bisogna cliccare il tasto . 

 

 

  

 

6.3.2 Invia al dirigente 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Invia al dirigente”, può inviare la 

pratica edilizia al dirigente con la possibilità di aggiungere delle note 
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6.3.3 Sospendi Pratica 

 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Sospendi Pratica”, può sospendere la 

pratica edilizia inviandola sulla scrivania delle pratiche sospese 
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6.3.4 Comunica responsabile del procedimento 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Comunica responsabile del procedimento” 

avvia il procedimento per generare, protocollare, firma digitale ed invio tramite PEC della lettera di nomina 

del responsabile del procedimento 
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Come detto in precedenza verrà avviata la procedura per generare la lettera infatti cliccando nuovamente 

pulsante  si avranno a disposizione le seguenti attività 

 

 
 

Cliccando su “Lavorazione pratica” verrà visualizzato il dettaglio della pratica consentendo di intervenire in 

tutte le sue schede e sottoschede. Cliccando su “Genera Lettera RDP” verrà visualizzato il dettaglio della 

pratica posizionandosi nella scheda di interessa e tutte le altre schede disabilitate 
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Cliccando su  verrà generata la lettera di comunicazione del RUP.  

 

 
 

Cliccando su  la letterà verra salvata nell’elenco dei documenti generati 

 

Cliccando su   il dettaglio della pratica verrà chiuso. Le prossime operazioni da eseguire saranno le 

seguenti 
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L’itruttore può inviare al Responsabile per un controllo ed eventuali modifiche prima della protocollazione o 

protocollarla. 

 

6.3.4.1 Invio per controllo Lettera RDP 
Se è stato scelto di inviare la lettera la Responasabile lo stesso avrà come scelte quella di controllare la lettera 

e/o inviare all’istruttore 
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Cliccadno su “Controlla Lettera RDP” verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione documenti (tutte 

le altre sezioni sono disabilitate) 
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Cliccandosu  il documento verrà aperto per apportare le modifiche. Dopo aver cliccato su  

Deve essere selezionato “Invia all’Istruttore” per la protocollazione della lettera 

 

6.3.4.2 Protocolla lettera RDP 
Cliccando su “Protocolla Lettera RDP” si aprirà la maschera per la protocollazione del documento 

 

 
 

La lettera generata verrà allegata automaticamente nel protocollo 

 

 

Dopo l’avvenuta protocollazione le operazioni da compiere sono le seguenti: 

 Invia in firma Lettera RDP (la pratica viene inviata sulla scrivania attiva del Responsabile del Settore) 

 Firma lettera RDP (se il Responsabile del procedimento ha facoltà di firma digitale) 
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6.3.4.3 Invia in Firma Lettera RDP  
Se è stato scelto di inviare la lettera al Dirigente le attività da eseguire sono le seguenti 
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Il Dirigente può firmare digitalmente la lettera, rimandarla all’istruttore (senza firmarla o dopo averla firmata), 

inviare la lettera 

 

6.3.4.3.1 Firma Lettera RDP 

Cliccando su “Firma Lettera RDP” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il file da firmare 

evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

 

6.3.4.3.2 Invia all’Istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC 

 

6.3.4.3.3 Invia Lettera RDP 

Cliccando su Invia Lettera RDP verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 
 

 

 

6.3.4.4 Firma Lettera RDP 
Se il Responsabile del procedimento ha la possibilità di firmare digitalmente clicca su “Firma Lettera RDP”. In 

questo caso si attiverà la possibilità di inviare la lettera al Dirigente per la cofirma 

 

Cliccando su “Firma Lettera RDP” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il file da firmare 

evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

Dopo averla firmata le operazioni da compiere sono invia letter o invia in cofirma 
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6.3.4.4.1 Invia lettera RDP 

Cliccando su Invia Lettera RDP verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 

 

 
 

Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

6.3.4.4.2 Invia in cofirma 

Scegliendo di inviare in cofirma la lettera la pratica edilizia verrà inviata sulla scrivania attiva del Dirigente il 

quale puo cofirmare il documento, rimandare la pratica all’istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.4.4.3 Invia all’istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC. 

 

6.3.4.4.4 Invia Lettera RDP 

Cliccando su Invia Lettera RDP verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

 

6.3.4.4.5 Cofirma Lettera RDP 

Cliccando su cofirma verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione allegati dove è presente il file da 

cofirmare evidenziato 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

Dopo la cofirma si ha la possibilità di rimandare la pratica edilizia all’Istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.5 Integrazione documenti istruttoria 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Integrazione documenti istruttoria” avvia il 

procedimento per generare, protocollare, firma digitale ed invio tramite PEC della lettera di richiesta 

documenti integrativi 
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Come detto in precedenza verrà avviata la procedura per generare la lettera infatti cliccando nuovamente 

pulsante  si avranno a disposizione le seguenti attività 

 

 
 

Cliccando su “Lavorazione pratica” verrà visualizzato il dettaglio della pratica consentendo di intervenire in 

tutte le sue schede e sottoschede. Cliccando su “Genera Lettera Integrazione” verrà visualizzato il dettaglio 

della pratica posizionandosi nella scheda di interessa e tutte le altre schede disabilitate 
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Cliccando su  verrà generata la lettera di richiesta documentazione integrativa.  

 

 
 

Cliccando su  la letterà verra salvata nell’elenco dei documenti generati 
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Cliccando su   il dettaglio della pratica verrà chiuso. Le prossime operazioni da eseguire saranno le 

seguenti 

 

 
 

L’itruttore può inviare al Responsabile per un controllo ed eventuali modifiche prima della protocollazione o 

protocollarla. 

 

6.3.5.1 Invio per controllo Lettera Istruttoria 
Se è stato scelto di inviare la lettera la Responasabile lo stesso avrà come scelte quella di controllare la lettera 

e/o inviare all’istruttore 
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Cliccando su “Controlla Lettera Integrazione” verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione 

documenti (tutte le altre sezioni sono disabilitate) 
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Cliccandosu  il documento verrà aperto per apportare le modifiche. Dopo aver cliccato su  

Selezionato “Invia all’Istruttore” per la protocollazione della lettera 

 

6.3.5.2 Protocolla lettera Integrazione 
Cliccando su “Protocolla Lettera Integrazione” si aprirà la maschera per la protocollazione del documento 



 

Pag. 119 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

 
 

 
 

La lettera generata verrà allegata automaticamente nel protocollo 
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Dopo l’avvenuta protocollazione le operazioni da compiere sono le seguenti: 

 Invia in firma Lettera Integrazione (la pratica viene inviata sulla scrivania attiva del Responsabile del 

Settore) 

 Firma lettera Integrazione (se il Responsabile del procedimento ha facoltà di firma digitale) 

 

 
 

 

 

6.3.5.3 Invia in Firma Lettera Integrazione  
Se è stato scelto di inviare la lettera al Dirigente le attività da eseguire sono le seguenti 
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Il Dirigente può firmare digitalmente la lettera, rimandarla all’istruttore (senza firmarla o dopo averla firmata), 

inviare la lettera 

 

6.3.5.3.1 Firma Lettera Integrazione 

Cliccando su “Firma Lettera Integrazione” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il file da 

firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

 

6.3.5.3.2 Invia all’Istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC 

 

6.3.5.3.3 Invia Lettera Istruttoria 

Cliccando su Invia Lettera Istruttoria verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 
 

 

 

6.3.5.4 Firma Lettera Integrazione 
Se il Responsabile del procedimento ha la possibilità di firmare digitalmente clicca su “Firma Lettera 

Integrazione”. In questo caso si attiverà la possibilità di inviare la lettera al Dirigente per la cofirma 

 

Cliccando su “Firma Lettera Integrazione” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il file da 

firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

Dopo averla firmata le operazioni da compiere sono invia lettera o invia in cofirma 
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6.3.5.4.1 Invia lettera Integrazione 

Cliccando su Invia Lettera Integrazione verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

6.3.5.4.2 Invia in cofirma lettera Integrazione 

Scegliendo di inviare in cofirma la lettera la pratica edilizia verrà inviata sulla scrivania attiva del Dirigente il 

quale puo cofirmare il documento, rimandare la pratica all’istruttore o inviare la lettera tramite PEC 

 



 

Pag. 127 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

 

  

6.3.5.4.3 Invia all’istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC. 

 

6.3.5.4.4 Invia Lettera Integrazione 

Cliccando su Invia Lettera Integrazione verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

 

6.3.5.4.5 Cofirma Lettera Integrazione 

Cliccando su cofirma verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione allegati dove è presente il file da 

cofirmare evidenziato 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

Dopo la cofirma si ha la possibilità di rimandare la pratica edilizia all’Istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.6 Integrazione documenti pre-rilascio 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Integrazione documenti pre-rilascio” avvia 

il procedimento per generare, protocollare, firma digitale ed invio tramite PEC della lettera di richiesta 

documenti ai fini del rilascio 
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Come detto in precedenza verrà avviata la procedura per generare la lettera infatti cliccando nuovamente 

pulsante  si avranno a disposizione le seguenti attività 
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Cliccando su “Lavorazione pratica” verrà visualizzato il dettaglio della pratica consentendo di intervenire in 

tutte le sue schede e sottoschede. Cliccando su “Genera Lettera Integrazione Prerilascio” verrà visualizzato il 

dettaglio della pratica posizionandosi nella scheda di interessa e tutte le altre schede disabilitate 



 

Pag. 133 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

 
 

Cliccando su  verrà generata la lettera di richiesta documenti ai fini del rilascio.  

 

 
 

Cliccando su  la letterà verra salvata nell’elenco dei documenti generati 

 

Cliccando su   il dettaglio della pratica verrà chiuso. Le prossime operazioni da eseguire saranno le 

seguenti 
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L’itruttore può inviare al Responsabile per un controllo ed eventuali modifiche prima della protocollazione o 

protocollarla. 

 

6.3.6.1 Invio per controllo Lettera Prerilascio 
Se è stato scelto di inviare la lettera la Responasabile lo stesso avrà come scelte quella di controllare la lettera 

e/o inviare all’istruttore 
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Cliccadno su “Controlla Lettera Integrazione Prerilascio” verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella 

sezione documenti (tutte le altre sezioni sono disabilitate) 
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Cliccandosu  il documento verrà aperto per apportare le modifiche. Dopo aver cliccato su  

Deve essere selezionato “Invia all’Istruttore” per la protocollazione della lettera 

 

6.3.6.2 Protocolla lettera Prerilascio 
Cliccando su “Protocolla Lettera Prerilascio” si aprirà la maschera per la protocollazione del documento 
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La lettera generata verrà allegata automaticamente nel protocollo 
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Dopo l’avvenuta protocollazione le operazioni da compiere sono le seguenti: 

 Invia in firma Lettera Prerilscio (la pratica viene inviata sulla scrivania attiva del Responsabile del 

Settore) 

 Firma lettera Integrazione Prerilascio (se il Responsabile del procedimento ha facoltà di firma digitale) 

 

 
 

 

 

6.3.6.3 Invia in Firma Lettera Prerilascio  
Se è stato scelto di inviare la lettera al Dirigente le attività da eseguire sono le seguenti 
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Il Dirigente può firmare digitalmente la lettera, rimandarla all’istruttore (senza firmarla o dopo averla firmata), 

inviare la lettera 

 

6.3.6.3.1 Firma Lettera Integrazione Prerilascio 

Cliccando su “Firma Lettera Integrazione Prerilascio” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti 

con il file da firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

 

6.3.6.3.2 Invia all’Istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC 

 

6.3.6.3.3 Invia Lettera Integrazione Prerilascio 

Cliccando su Invia Lettera Integrazione Prerilascio verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 
 

 

 

6.3.6.4 Firma Lettera Integrazione Prerilascio 
Se il Responsabile del procedimento ha la possibilità di firmare digitalmente clicca su “Firma Lettera 

Integrazione Prerilascio”. In questo caso si attiverà la possibilità di inviare la lettera al Dirigente per la cofirma 

 

Cliccando su “Firma Lettera Integrazione Prerilascio” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti 

con il file da firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

Dopo averla firmata le operazioni da compiere sono invia letter o invia in cofirma 
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6.3.6.4.1 Invia lettera Integrazione Prerilascio 

Cliccando su Invia Lettera Integrazione Prerilascio verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

6.3.6.4.2 Invia in cofirma lettera integrazione prerilascio 

Scegliendo di inviare in cofirma la lettera la pratica edilizia verrà inviata sulla scrivania attiva del Dirigente il 

quale puo cofirmare il documento, rimandare la pratica all’istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.6.4.3 Invia all’istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC. 

 

6.3.6.4.4 Invia Lettera Lettera Integrazione Prerilascio 

Cliccando su Invia Lettera Prerilascio verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

 

6.3.6.4.5 Cofirma Lettera Integrazione Prerilascio 

Cliccando su cofirma verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione allegati dove è presente il file da 

cofirmare evidenziato 



 

Pag. 147 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

 
 

Per apporre la firma digitale cliccare su  

Dopo la cofirma si ha la possibilità di rimandare la pratica edilizia all’Istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.7 Richiesta pareri 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Richiesta Pareri” avvia il procedimento per 

generare, protocollare, firma digitale ed invio tramite PEC della lettera di richiesta pareri 
 

 
 

Come detto in precedenza verrà avviata la procedura per generare la lettera infatti cliccando nuovamente 

pulsante  si avranno a disposizione le seguenti attività 

 



 

Pag. 149 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

 
 

Cliccando su “Lavorazione pratica” verrà visualizzato il dettaglio della pratica consentendo di intervenire in 

tutte le sue schede e sottoschede. Cliccando su “Genera Lettera Richiesta Pareri” verrà visualizzato il dettaglio 

della pratica posizionandosi nella scheda di interessa e tutte le altre schede disabilitate 
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Cliccando su  verrà generata la lettera di richiesta parere.  
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Cliccando su  la letterà verra salvata nell’elenco dei documenti generati 

 

Cliccando su   il dettaglio della pratica verrà chiuso. Le prossime operazioni da eseguire saranno le 

seguenti 

 

 
 

L’itruttore può inviare al Responsabile per un controllo ed eventuali modifiche prima della protocollazione o 

protocollarla. 

 

6.3.7.1 Invio per controllo Lettera Richiesta Pareri 
Se è stato scelto di inviare la lettera al Responasabile lo stesso avrà come scelte quella di controllare la lettera 

e/o inviare all’istruttore 
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Cliccadno su “Controlla Lettera Richiesta Pareri” verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione 

documenti (tutte le altre sezioni sono disabilitate) 
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Cliccandosu  il documento verrà aperto per apportare le modifiche. Dopo aver cliccato su  

Deve essere selezionato “Invia all’Istruttore” per la protocollazione della lettera 

 

6.3.7.2 Protocolla lettera Richiesta Pareri 
Cliccando su “Protocolla Lettera Richiesta Pareri” si aprirà la maschera per la protocollazione del documento 
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La lettera generata verrà allegata automaticamente nel protocollo 
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Dopo l’avvenuta protocollazione le operazioni da compiere sono le seguenti: 

 Invia in firma Lettera Richiesta Pareri (la pratica viene inviata sulla scrivania attiva del Responsabile del 

Settore) 

 Firma lettera Richiesta Pareri (se il Responsabile del procedimento ha facoltà di firma digitale) 

 

 
 

 

 

6.3.7.3 Invia in Firma Lettera Richiesta Pareri  
Se è stato scelto di inviare la lettera al Dirigente le attività da eseguire sono le seguenti 
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Il Dirigente può firmare digitalmente la lettera, rimandarla all’istruttore (senza firmarla o dopo averla firmata), 

inviare la lettera 

 

6.3.7.3.1 Firma Lettera Richiesta Pareri 

Cliccando su “Firma Lettera Richiesta Pareri” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il file 

da firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

 

6.3.7.3.2 Invia all’Istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC 

 

6.3.7.3.3 Invia Lettera Richiesta Pareri 

Cliccando su Invia Lettera Richiesta Pareri verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 

 



 

Pag. 158 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

 
 

Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 
 

 

 

6.3.7.4 Firma Lettera Richiesta Pareri 
Se il Responsabile del procedimento ha la possibilità di firmare digitalmente clicca su “Firma Lettera Richiesta 

Pareri”. In questo caso si attiverà la possibilità di inviare la lettera al Dirigente per la cofirma 

 

Cliccando su “Firma Lettera Richiesta Pareri” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il file 

da firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

Dopo averla firmata le operazioni da compiere sono invia lettera o invia in cofirma 

 
 

6.3.7.4.1 Invia lettera Richiesta Pareri 

Cliccando su Invia Lettera Richiesta Pareri verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

6.3.7.4.2 Invia in cofirma lettera Richiesta Pareri 

Scegliendo di inviare in cofirma la lettera la pratica edilizia verrà inviata sulla scrivania attiva del Dirigente il 

quale puo cofirmare il documento, rimandare la pratica all’istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.7.4.3 Invia all’istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC. 

 

6.3.7.4.4 Invia Lettera Richiesta Pareri 

Cliccando su Invia Lettera Prerilascio verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

 

6.3.7.4.5 Cofirma Lettera Richiesta Pareri 

Cliccando su cofirma verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione allegati dove è presente il file da 

cofirmare evidenziato 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

Dopo la cofirma si ha la possibilità di rimandare la pratica edilizia all’Istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.8 Rilascia permesso 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Rilascia Permesso” avvia il procedimento 

per generare, protocollare, firma digitale ed invio tramite PEC del rilascio permesso 
 

 
 

Come detto in precedenza verrà avviata la procedura per generare la lettera infatti cliccando nuovamente 

pulsante  si avranno a disposizione le seguenti attività 
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Cliccando su “Lavorazione pratica” verrà visualizzato il dettaglio della pratica consentendo di intervenire in 

tutte le sue schede e sottoschede. Cliccando su “Genera Lettera Rilascio Permesso” o su “Genera Lettera 

Diniego” verrà visualizzato il dettaglio della pratica posizionandosi nella scheda di interessa e tutte le altre 

schede disabilitate. Sia che si scelga Rilascio Permesso o Diniego la scheda visualizzata sarà sempre quella dei 

Dati Rilascio si dovrà solamente scegliere il modello da usare. 
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Cliccando su  verrà generata la lettera del rilascio permesso o del diniego in base alla scelta effettuata.  

 

 
 

Cliccando su  la letterà verra salvata nell’elenco dei documenti generati 
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Cliccando su   il dettaglio della pratica verrà chiuso. Le prossime operazioni da eseguire saranno le 

seguenti 

 

 
 

L’itruttore può inviare al Responsabile per un controllo ed eventuali modifiche prima della protocollazione o 

protocollarla. 

 

6.3.8.1 Invio per controllo Lettera Rilascio Permesso 
Se è stato scelto di inviare la lettera al Responasabile lo stesso avrà come scelte quella di controllare la lettera 

e/o inviare all’istruttore 
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Cliccadno su “Controlla Lettera Rilascio Permesso” verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione 

documenti (tutte le altre sezioni sono disabilitate) 
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Cliccandosu  il documento verrà aperto per apportare le modifiche. Dopo aver cliccato su  

Deve essere selezionato “Invia all’Istruttore” per la protocollazione della lettera 

 

6.3.8.2 Protocolla lettera Rilascio Permesso 
Cliccando su “Protocolla Lettera Rilascio Permesso” si aprirà la maschera per la protocollazione del 

documento 
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La lettera generata verrà allegata automaticamente nel protocollo 
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Dopo l’avvenuta protocollazione le operazioni da compiere sono le seguenti: 

 Invia in firma Lettera Rilascio Permesso (la pratica viene inviata sulla scrivania attiva del Responsabile 

del Settore) 

 Firma lettera Rilascio Permesso (se il Responsabile del procedimento ha facoltà di firma digitale) 

 

 
 

 

 

6.3.8.3 Invia in Firma Lettera Rilascio Permesso  
Se è stato scelto di inviare la lettera al Dirigente le attività da eseguire sono le seguenti 
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Il Dirigente può firmare digitalmente la lettera, rimandarla all’istruttore (senza firmarla o dopo averla firmata), 

inviare la lettera 

 

6.3.8.3.1 Firma Lettera Rilascio Permesso 

Cliccando su “Firma Lettera Rilascio Permesso” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il 

file da firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

 

6.3.8.3.2 Invia all’Istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC 

 

6.3.8.3.3 Invia Lettera Rilascio Permesso 

Cliccando su Invia Lettera Rilascio Permesso verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 
 

 

 

6.3.8.4 Firma Lettera Rilascio Permesso 
Se il Responsabile del procedimento ha la possibilità di firmare digitalmente clicca su “Firma Lettera Rilascio 

Permesso”. In questo caso si attiverà la possibilità di inviare la lettera al Dirigente per la cofirma 

 

Cliccando su “Firma Lettera Rilascio Permesso” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il 

file da firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

Dopo averla firmata le operazioni da compiere sono invia lettera o invia in cofirma 
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6.3.8.4.1 Invia lettera Rilascio Permesso 

Cliccando su Invia Lettera Rilascio Permesso verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 

 

 
 

Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

6.3.8.4.2 Invia in cofirma lettera Rilascio Permesso 

Scegliendo di inviare in cofirma la lettera la pratica edilizia verrà inviata sulla scrivania attiva del Dirigente il 

quale puo cofirmare il documento, rimandare la pratica all’istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.8.4.3 Invia all’istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC. 

 

6.3.8.4.4 Invia Lettera Rilascio Permesso 

Cliccando su Invia Lettera Rilascio Permesso verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

 

6.3.8.4.5 Cofirma Lettera Rilascio Permesso 

Cliccando su cofirma verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione allegati dove è presente il file da 

cofirmare evidenziato 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

Dopo la cofirma si ha la possibilità di rimandare la pratica edilizia all’Istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.9 Comunica sospensione 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Comunica Sospensione” avvia il 

procedimento per generare, protocollare, firma digitale ed invio tramite PEC della lettera di sospensione del 

procedimento 
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Come detto in precedenza verrà avviata la procedura per generare la lettera infatti cliccando nuovamente 

pulsante  si avranno a disposizione le seguenti attività 
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Cliccando su “Lavorazione pratica” verrà visualizzato il dettaglio della pratica consentendo di intervenire in 

tutte le sue schede e sottoschede. Cliccando su “Genera Lettera Sospensione” verrà visualizzato il dettaglio 

della pratica posizionandosi nella scheda di interessa e tutte le altre schede disabilitate 
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Cliccando su  verrà generata la lettera di comunicazione di sospensione del procedimento.  

 

 
 

Cliccando su  la letterà verra salvata nell’elenco dei documenti generati 
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Cliccando su   il dettaglio della pratica verrà chiuso. Le prossime operazioni da eseguire saranno le 

seguenti 

 

 
 

L’itruttore può inviare al Responsabile per un controllo ed eventuali modifiche prima della protocollazione o 

protocollarla. 

 

6.3.9.1 Invio per controllo Lettera Sospensione 
Se è stato scelto di inviare la lettera al Responasabile lo stesso avrà come scelte quella di controllare la lettera 

e/o inviare all’istruttore 
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Cliccadno su “Controlla Lettera Sospensione” verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione 

documenti (tutte le altre sezioni sono disabilitate) 

 

 

Cliccandosu  il documento verrà aperto per apportare le modifiche. Dopo aver cliccato su  

Deve essere selezionato “Invia all’Istruttore” per la protocollazione della lettera 
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6.3.9.2 Protocolla lettera Sospensione 
Cliccando su “Protocolla Lettera Sospensione” si aprirà la maschera per la protocollazione del documento 

 

 
 

 
 

La lettera generata verrà allegata automaticamente nel protocollo 
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Dopo l’avvenuta protocollazione le operazioni da compiere sono le seguenti: 

 Invia in firma Lettera Sospensione (la pratica viene inviata sulla scrivania attiva del Responsabile del 

Settore) 

 Firma lettera Sospensione (se il Responsabile del procedimento ha facoltà di firma digitale) 

 

 
 

 

 

6.3.9.3 Invia in Firma Lettera Sospensione  
Se è stato scelto di inviare la lettera al Dirigente le attività da eseguire sono le seguenti 
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Il Dirigente può firmare digitalmente la lettera, rimandarla all’istruttore (senza firmarla o dopo averla firmata), 

inviare la lettera 

 

6.3.9.3.1 Firma Lettera Sospensione 

Cliccando su “Firma Lettera Sospensione” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il file da 

firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

 

6.3.9.3.2 Invia all’Istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC 

 

6.3.9.3.3 Invia Lettera Sospensione 

Cliccando su Invia Lettera Sospensione verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 

 



 

Pag. 190 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

 
 

Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 
 

 

 

6.3.9.4 Firma Lettera Sospensione 
Se il Responsabile del procedimento ha la possibilità di firmare digitalmente clicca su “Firma Lettera 

Sospensione”. In questo caso si attiverà la possibilità di inviare la lettera al Dirigente per la cofirma 

 

Cliccando su “Firma Lettera Sospensione” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il file da 

firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

Dopo averla firmata le operazioni da compiere sono invia letter o invia in cofirma 
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6.3.9.4.1 Invia lettera Sospensione 

Cliccando su Invia Lettera Prerilascio verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 

 

 
 

Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

6.3.9.4.2 Invia in cofirma Lettera Sospensione 

Scegliendo di inviare in cofirma la lettera la pratica edilizia verrà inviata sulla scrivania attiva del Dirigente il 

quale puo cofirmare il documento, rimandare la pratica all’istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.9.4.3 Invia all’istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC. 

 

6.3.9.4.4 Invia Lettera Sospensione 

Cliccando su Invia Lettera Sospensione verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

 

6.3.9.4.5 Cofirma Lettera Sospensione 

Cliccando su cofirma verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione allegati dove è presente il file da 

cofirmare evidenziato 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

Dopo la cofirma si ha la possibilità di rimandare la pratica edilizia all’Istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.10 Comunica preavviso diniego 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Comunica preavviso diniego” avvia il 

procedimento per generare, protocollare, firma digitale ed invio tramite PEC della lettera di nomina del 

responsabile del procedimento 
 

 
 

Come detto in precedenza verrà avviata la procedura per generare la lettera infatti cliccando nuovamente 

pulsante  si avranno a disposizione le seguenti attività 
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Cliccando su “Lavorazione pratica” verrà visualizzato il dettaglio della pratica consentendo di intervenire in 

tutte le sue schede e sottoschede. Cliccando su “Genera Lettera Preavviso Diniego” verrà visualizzato il 

dettaglio della pratica posizionandosi nella scheda di interessa e tutte le altre schede disabilitate 
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Cliccando su  verrà generata la lettera di comunicazione del RUP.  

 

 
 

Cliccando su  la letterà verra salvata nell’elenco dei documenti generati 

 

Cliccando su   il dettaglio della pratica verrà chiuso. Le prossime operazioni da eseguire saranno le 

seguenti 
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L’itruttore può inviare al Responsabile per un controllo ed eventuali modifiche prima della protocollazione o 

protocollarla. 

 

6.3.10.1 Invio per controllo Lettera Preavviso Diniego 
Se è stato scelto di inviare la lettera al Responasabile lo stesso avrà come scelte quella di controllare la lettera 

e/o inviare all’istruttore 
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Cliccadno su “Controlla Lettera Preavviso Diniego” verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione 

documenti (tutte le altre sezioni sono disabilitate) 

 

 

Cliccandosu  il documento verrà aperto per apportare le modifiche. Dopo aver cliccato su  
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Deve essere selezionato “Invia all’Istruttore” per la protocollazione della lettera 

 

6.3.10.2 Protocolla lettera Preavviso Diniego 
Cliccando su “Protocolla Lettera Preavviso Diniego” si aprirà la maschera per la protocollazione del 

documento 
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La lettera generata verrà allegata automaticamente nel protocollo 

 

 

Dopo l’avvenuta protocollazione le operazioni da compiere sono le seguenti: 

 Invia in firma Lettera Preavviso Diniego (la pratica viene inviata sulla scrivania attiva del Responsabile 

del Settore) 

 Firma lettera Preavviso Diniego (se il Responsabile del procedimento ha facoltà di firma digitale) 

 

 
 

 

 

6.3.10.3 Invia in Firma Lettera Preravviso Diniego  
Se è stato scelto di inviare la lettera al Dirigente le attività da eseguire sono le seguenti 
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Il Dirigente può firmare digitalmente la lettera, rimandarla all’istruttore (senza firmarla o dopo averla f irmata), 

inviare la lettera 

 

6.3.10.3.1 Firma Lettera Preavviso Diniego 

Cliccando su “Firma Lettera Preavviso Diniego” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il 

file da firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

 

6.3.10.3.2 Invia all’Istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC 

 

6.3.10.3.3 Invia Lettera Preavviso Diniego 

Cliccando su Invia Lettera Preavviso Diniego verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 
 

 

 

6.3.10.4 Firma Lettera Preavviso Diniego 
Se il Responsabile del procedimento ha la possibilità di firmare digitalmente clicca su “Firma Lettera Preavviso 

Diniego”. In questo caso si attiverà la possibilità di inviare la lettera al Dirigente per la cofirma 

 

Cliccando su “Firma Lettera Preavviso Diniego” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il 

file da firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

Dopo averla firmata le operazioni da compiere sono invia letter o invia in cofirma 
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6.3.10.4.1 Invia lettera Preavviso Diniego 

Cliccando su Invia Lettera Preavviso Diniego verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 

 

 
 

Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

6.3.10.4.2 Invia in cofirma Lettera Preavviso Diniego 

Scegliendo di inviare in cofirma la lettera la pratica edilizia verrà inviata sulla scrivania attiva del Dirigente il 

quale puo cofirmare il documento, rimandare la pratica all’istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.10.4.3 Invia all’istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC. 

 

6.3.10.4.4 Invia Lettera Preavviso Diniego 

Cliccando su Invia Lettera Preavviso Diniego verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

 

6.3.10.4.5 Cofirma Lettera Preavviso Diniego 

Cliccando su cofirma verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione allegati dove è presente il file da 

cofirmare evidenziato 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

Dopo la cofirma si ha la possibilità di rimandare la pratica edilizia all’Istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.11 Pubblicazione 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Pubblicazione” avvia il procedimento per 

la pubblicazione della pratica 
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Cliccando su “Genera Pubblicazione” verrà visualizzato il dettaglio della pratica posizionandosi nella scheda 

di interesse e tutte le altre schede disabilitate 

 
 

Per la modalità di pubblicazione fare riferimento al paragrafo 2.4.13.1 
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6.3.12 Integrazione post-rilascio 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Integrazione documenti post-rilascio” avvia 

il procedimento per generare, protocollare, firma digitale ed invio tramite PEC della lettera di richiesta 

documenti dopo il rilascio del permesso di costruire. Può essere fatta per richiedere documenti ai fini della 

comunicazione inizio lavori 
 

 
 

Come detto in precedenza verrà avviata la procedura per generare la lettera infatti cliccando nuovamente 

pulsante  si avranno a disposizione le seguenti attività 
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Cliccando su “Lavorazione pratica” verrà visualizzato il dettaglio della pratica consentendo di intervenire in 

tutte le sue schede e sottoschede. Cliccando su “Genera Lettera integrazione Postrilascio” verrà visualizzato il 

dettaglio della pratica posizionandosi nella scheda di interessa e tutte le altre schede disabilitate 
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Cliccando su  verrà generata la lettera di integrazione documenti.  
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Cliccando su  la letterà verra salvata nell’elenco dei documenti generati 

 

Cliccando su   il dettaglio della pratica verrà chiuso. Le prossime operazioni da eseguire saranno le 

seguenti 

 

 
 

L’itruttore può inviare al Responsabile per un controllo ed eventuali modifiche prima della protocollazione o 

protocollarla. 

 

6.3.12.1 Invio per controllo Lettera Postrilascio 
Se è stato scelto di inviare la lettera al Responasabile lo stesso avrà come scelte quella di controllare la lettera 

e/o inviare all’istruttore 
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Cliccadno su “Controlla Lettera Integrazione Postrilascio” verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella 

sezione documenti (tutte le altre sezioni sono disabilitate) 
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Cliccandosu  il documento verrà aperto per apportare le modifiche. Dopo aver cliccato su  

Deve essere selezionato “Invia all’Istruttore” per la protocollazione della lettera 

 

6.3.12.2 Protocolla lettera Integrazione Postrilascio 
Cliccando su “Protocolla Lettera Integrazione Postrilascio” si aprirà la maschera per la protocollazione del 

documento 
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La lettera generata verrà allegata automaticamente nel protocollo 

 

 

Dopo l’avvenuta protocollazione le operazioni da compiere sono le seguenti: 

 Invia in firma Lettera Postrilascio (la pratica viene inviata sulla scrivania attiva del Responsabile del 

Settore) 

 Firma lettera Integrazione Postrilascio (se il Responsabile del procedimento ha facoltà di firma digitale) 

 

 
 

 

 

6.3.12.3 Invia in Firma Lettera Postrilascio  
Se è stato scelto di inviare la lettera al Dirigente le attività da eseguire sono le seguenti 
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Il Dirigente può firmare digitalmente la lettera, rimandarla all’istruttore (senza firmarla o dopo averla firmata), 

inviare la lettera 

 

6.3.12.3.1 Firma Lettera Integrazione Postrilascio 

Cliccando su “Firma Lettera Sospensione” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti con il file da 

firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

 

6.3.12.3.2 Invia all’Istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC 

 

6.3.12.3.3 Invia Lettera Integrazione Postrilascio 

Cliccando su Invia Lettera Integrazione Postrilascio verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 
 

 

 

6.3.12.4 Firma Lettera Integrazione Postrilascio 
Se il Responsabile del procedimento ha la possibilità di firmare digitalmente clicca su “Firma Lettera 

Integrazione Postrilascio”. In questo caso si attiverà la possibilità di inviare la lettera al Dirigente per la cofirma 

 

Cliccando su “Firma Lettera Integrazione Postrilascio” si apre il dettaglio della pratica nella sezione documenti 

con il file da firmare evidenziato come illustrato in figura 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

 

Dopo averla firmata le operazioni da compiere sono invia lettera o invia in cofirma 



 

Pag. 224 di 233 
PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 – Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it 
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) – 73020 Cavallino (Le) 

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 – Email: bari@parsec326.it  

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 – Email: foggia@parsec326.it 

Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.)  C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758 
 
 

 
 

6.3.12.4.1 Invia lettera Integrazione Postrilascio 

Cliccando su Invia Lettera Integrazione Postrilascio verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

6.3.12.4.2 Invia in cofirma Lettera Integrazione Postrilascio 

Scegliendo di inviare in cofirma la lettera la pratica edilizia verrà inviata sulla scrivania attiva del Dirigente il 

quale puo cofirmare il documento, rimandare la pratica all’istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.12.4.3 Invia all’istruttore 

Cliccando su “Invia all’Istruttore” la pratica viene rimandata all’Istruttore per l’invio della lettera tramite PEC. 

 

6.3.12.4.4 Invia Lettera Integrazione Postrilascio 

Cliccando su Invia Lettera Integrazione Postrilascio verrà visualizzata la maschera per l’invio tramite PEC 
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Cliccando su  verrà inviata la lettera all’elenco dei destinatari, se l’operazione va a buon fine 

comparirà il seguente messaggio 

 

 

 

6.3.12.4.5 Cofirma Lettera Integrazione Postrilascio 

Cliccando su cofirma verrà visualizzato il dettaglio della pratica nella sezione allegati dove è presente il file da 

cofirmare evidenziato 
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Per apporre la firma digitale cliccare su  

Dopo la cofirma si ha la possibilità di rimandare la pratica edilizia all’Istruttore o inviare la lettera tramite PEC 
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6.3.13 Controlla Note Interne 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante , l’istruttore cliccando sul tasto “Controlla Note Interne” verrà visualizzato il 

dettaglio della pratica nella sezione dove sono presenti le Note Interne 
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6.3.14 Chiudi Procedimento 
 

L’attività “Chiudo Procedimento” pone a Chiuso lo stato di un’stanza OnLine senza l’invio di nessun 

documento e contestalmunete pone a FINE il procedimento come indicato nelle figure 
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6.3.15 Fine 
 

L’attività “Fine” termina l’iter della Pratica Edilizia 
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6.3.16 Scrivania Pratiche Sospese 
In questa scrivania sono presenti le pratiche che sono state sospese  (vedi paragrafo 6.3.3). Le operazioni 

maggiornamente usate sono: 

 ripristina pratica (eseguendo questa attività la pratica viene ripristinata sulla scrivania attiva) 

 termina pratica (FINE) 

 controlla note interne (vedi 6.3.13) 

 

 
 

 


