ISTRUZIONI E DISPOSIZIONI OPERATIVE PER L'INVIO DELLE
PRATICHE AGLI UFFICI EDILIZIA PRIVATA E URBANISTICA IN
MODALITA TELEMATICA

1. PREMESSA

I Comune di Aulla, conformemente a quanto stabitial D. Lgs. 07.03.2005 n. 8Z bdice
dellAmministrazione digitale aggiornato dal D. Lgs. 13.12.2017 n. 217,irntegrative e
correttive al decreto legislativo 26.08.2016 n. 1t®ncernente modifiche ed integrazioni al
Codice dellAmministrazione digitaledi cui al Deto®7.03.2005 n. 82, ai sensi dell'art. 1 della
legge 07.08.2015 n. 124 in materia di riorganizeag delle amministrazioni pubbliche’ha
intenzione di attivare il portale dell’Edilizia pka trasmissione telematica delle pratiche edilizi

Il portale, accessibile allindirizzbttp://www.aulla.cportal.it , al momento, pud consentire
la presentazione delle pratiche per le quali saspahibili i modelli unici regionali (Permesso di
Costruire, SCIA, sanatorie, CILA, CIL e Agibilita)altre pratiche, quali per esempio le richieste
di Autorizzazione paesaggistica o di Compatibifii@esaggistica, non appena la funzione sul
portale viene resa disponibile, senza ricorrereletiori formalizzazioni.

Nelle more della completa informatizzazione dekstgpne dei procedimenti attraverso il portale
telematico, per la presentazione delle pratichelizezli non ancora implementate nella
trasmissione telematica mediante il portale (pemgso: piani di miglioramento agricolo e

ambientale, piani attuativi, atti di assenso conuengntesi, pareri preventivi previsti da

Regolamento, certificati di destinazione urbangstiichieste di autorizzazione allo scarico fuori
fognatura, etc.), si procedera mediante il canella ghosta elettronica certificata (PEC).

Di seguito sono illustrate le modalita d’invio delpratiche precisando che le istruzioni che
seguono sono ispirate, oltre che dalle fonti noiveatanche da esigenze pratiche degli uffici
EdiliziaPrivata, Urbanistica, Ambiente sia in fabistruttoria, sia in fase d’inoltro a Enti e Uffi
delle pratiche di loro competenza, sia in faserdnigiazione del fascicolo elettronico, tenendo
presente la necessita di non compromettere l'agiendei file firmati digitalmente e inviati
come pratica al Comune.

2. PRECISAZIONI

Per “soggetto interessatosi intende il titolare della pratica (es. propao/comproprietario
dell'immobile, titolare dell'impresa individualeedale rappresentante della societa, affittuario,
etc.). Per quanto concerne l'assolvimento dell'istpodi bollo, ai sensi della Circolare MSN
0001431 P- 4.34.11 del 28/09/2011, in attesa chemisentito il pagamento in modo virtuale, il
soggetto interessato, in fase di presentaziona gedtica laddove previsto, o tramite apposito
modulo di dichiarazione di assolvimento dell'impgsaiovra indicare i numeri identificativi delle
marche da bollo utilizzate le quali dovranno essemaullate e conservate in originale. Non e
ammessa la trasmissione del modello F23.

3. ISTRUZIONI PER LA PRESENTAZIONE DI PRATICHE

EDILIZIECASO 1



gg‘iia\che per le quali e disponibile la modulisticanica regionale (Permessi di Costruire,

CILA, CIL, Agibilitd) e modulistica comunale

Le pratiche di Permesso di Costruire, SCIA, CILAJLC Agibilita, Autorizzazioni e
Compatibilitd Paesaggistiche (quest’'ultime non appemoduli sono resi disponibili sul portale)
devono essere presentate esclusivamente tranptetdle dell’Edilizia, sia nel caso riguardino
immobili a destinazione residenziale, che per gasilgltra destinazione d’uso.
Costituiscono_eccezione: gli immobili a destinaeigroduttiva che rientrano nell’ambito delle
pratiche amministrative di competenza SUAP, il @sso procedimento edilizio dovra essere
attivato all’interno del portale telematico regitme&STAR (vedi in proposito il successivo
paragrafo 6 “disposizioni specifiche per la preaeiuine di pratiche SUAP”) presso I'Unione dei
Comuni della Lunigiana, Ente delegato dal ComunAudia alla funzione di SUAP, il quale in
attesa dell'implementazione di software adeguatasniettera al Comune stesso, la
documentazione di competenza tramite PEC.

Le pratiche trasmesse con altre modalita dai stggetressati (anche tramite PEG&aranno
dichiarate irricevibili .

Note: nel modello di procura speciale per la sottoscnizidigitale e/o presentazione telematica,
indicare sempre il titolo dei soggetti interesgas. proprietario/comproprietario, usufruttuario,
legale rappresentante della societa, affittuarm)ec

Integrazioni: le integrazioni alle pratiche devono essere trasem&gsmmite il portale, all'interno
del fascicolo elettronico della pratica avviatallizgando la funzione a tal fine dedicata; le
integrazioni presentate tramite altri canali (coesar la PEC¥yaranno dichiarate irricevibili.
Anche le comunicazioni d’inizio e fine dei lavokwbno essere trasmesse come integrazioni alla
pratica originaria.

CASO 2
Restanti pratiche (pareri preventivi, programmi a&ndali pluriennali di miglioramento
agricolo ambientale, piani attuativi, certificatiidlestinazione urbanistica, etc.)

Le pratiche edilizie diverse da quelle elencate pahto precedente e per le quali non é
disponibile la modulistica unica regionale (per mreg®: pareri preventivi regolamentati dal

Regolamento Edilizio e relativi allegati, Programiiendali pluriennali di miglioramento

agricolo

ambientale, Piani attuativi, Certificati di destzi@ne urbanistica, etc.) devono essere comunque
presentate:

- tramite posta elettronica certificata all'indirizzd?EC del Comune di Aulla
comuneaulla@postacert.toscana.per tutti gli immobili indipendentemente dalla tleszione
d’'uso, eccezion fatta per quelli indicati al pustaccessivo. Le pratiche trasmesse con altre
modalitasaranno dichiarate irricevibili;

- tramite il portale telematico regionale STAR perigimobili a destinazione produttiva, nel
caso in cui, il procedimento edilizio sia contettual procedimento amministrativo di
competenza SUAP (per le modalita d’invio vedi ilcsessivo paragrafo 6 “disposizioni
specifiche per la presentazione di pratiche SUAP”).




Costituiscono_eccezione: la presentazione di Pnogriaaziendali pluriennali di miglioramento
agricolo ambientale, Piani attuativi o similari,ectilanno sempre effettuati tramite PEC e non
tramite portale SUAP.

Per le pratiche da trasmettere tramite PEC dewresssilizzata solo la modulistica fornita dai
competenti uffici Edilizia Privata e Urbanistica&sa disponibile sul sito web istituzionale del
Comune di Aulla o sul portale dell’Edilizia, segderie procedure di seguito descritte:

- presentazione diretta da parte del soggetto irdatesla modulistica e tutti i documenti
informatici allegati alla pratica devono essereasatritti con firma digitale o altro tipo di
firma elettronica qualificata da parte del/i soggginteressato/i nonché da parte dei soggetti
redattori/sottoscrittori degli elaborati allegagplo in tal caso & possibile attribuire identita
certa al mittente. Nel caso di documento non fiovdigitalmente (o con altro tipo di firma
elettronica qualificata) dopo la protocollazionerasacompetenza del Responsabile del
procedimento/provvedimento valutare I'ammissibilitdl documento nel procedimento di
competenza. E’ irricevibile il documento non firmatigitalmente o con firma qualificata, da
parte di soggetto obbligato a detenere firma diggibaqualificata.

- presentazione della pratica tramite intermediarawpratore speciale: la procura, in assenza
di firma digitale da parte del/i soggetto/i inteya®/i, deve essere sottoscritta con firma
autografa, allegando copia del documento d’ident#tke procura consente al procuratore di
firmare la modulistica e tutti i documenti inforntatallegati alla pratica, obbligatoriamente
con firma digitale o altro tipo di firma elettromiqualificata. Deve essere sempre allegato il
modello di procura reperibile sul sito o sul pastal

Note: nel modello di procura speciale per la sottoscnizidigitale e/o presentazione telematica,
indicare sempre il titolo dei soggetti interesq@s. proprietario/comproprietario, affittuario,
usufruttuario, comodatario, etc.).

Integrazioni: le pratiche trasmesse tramite PEC. verranno raetgsér gestite dal portale pertanto
le integrazioni dovranno essere presentate direttéansul portale. Le integrazioni presentate in
formacartaceaaranno dichiarate irricevibili.

Con ogni singola PEC potra essere attivata unamoleedura edilizia e non saranno accettate
pertanto pratiche presentate contemporaneamentenceingolo messaggio PEC.

| documenti che fin dall’'origine hanno natura dcdmento informatico (es. elaborati progettual,
relazioni tecniche) devono essere sempre inviatiriginale e sottoscritti con firma digitale o
altro tipo di firma elettronica qualificata. Nonraano accettate scansioni di documenti aventi
natura di documento informatico con firma autograti@attandosi di una copia e non di
documento informatico originale.

| documenti che hanno all’origine natura di docutnerartaceo (es. procure speciali con firma
autografa, denunce di deposito, altri documengenere) devono essere scansionati, trasformati
in formato .pdf/a e sottoscritti con firma digitadealtro tipo di firma elettronica qualificata dal
soggetto (tecnico, intermediario, ecc.) che agiscegualita di procuratore speciale per la
sottoscrizione digitale e/o presentazione teleraatic

4.CASI IN CUI LA PRATICA SARA' DICHIARATA IRRICEVIBIL  E

Dovranno essere dichiarate irricevibili, pertantivep di effetti giuridici e amministrativi:



- le pratiche edilizie per le quali € disponibile feodulistica unica regionale (Permesso di
Costruire, SCIA, CILA, CIL e Agibilita) o la moduiiica comunale, trasmesse con modalita
diverse rispetto a quelle previste dal portale’ddilizia (sono irricevibili, in tali casi, anche
le pratiche trasmesse tramite posta elettronid#icata);

- le pratiche SUAP (come definite al successivo parfag6 “disposizioni specifiche per la
presentazione di pratiche SUAP”) trasmesse con lt@dhverse rispetto a quelle previste
dal portale telematico regionale (sono irricevilaitiche le pratiche trasmesse tramite posta
elettronica certificata laddove la norma impongsilizzo del portale STAR);

- le pratiche diverse da quelle di cui ai due punéicedenti, trasmesse con modalita diverse
rispetto alla posta elettronica certificata;

- le pratiche contenenti, in tutto o in parte, docaotnenformatici privi di sottoscrizione con
firmadigitale o altro tipo di firma elettronica gjificata;

- le pratiche trasmesse tramite procuratore/interangdi prive della procura speciale
correttamente compilata e sottoscritta;

- le pratiche SUAP trasmesse tramite il portale tek&o regionale con piu inserimenti che
generano pratiche autonome;

- le pratiche edilizie trasmesse tramite il portadd’Edilizia con piu inserimenti che generano
pratiche autonome;

- le pratiche contenenti modelli o allegati suddivisdiversi file: ogni modello o allegato deve
costituire un unico file (es. la relazione tecrmoa puo essere suddivisa in due o piu file ma
deve essere un unico file);

- le pratiche contenenti piu modelli o piu allegatituin un unico file: ogni modello o allegato
deve costituire un unico file (es. un unico filennpud contenere la relazione tecnica e la
documentazione fotografica);

5. INDICAZIONI SUL FORMATO, SULLA DENOMINAZIONE E SULL E MODALITA
DI PREDISPOSIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI ALLEGA TI ALLE
PRATICHE TRASMESSE IN MODALITA TELEMATICA (da rispe ttare per linvio di
tutte le pratiche, sia per invii tramite portale edlizia C-Portal e portale STAR, sia per
invii tramite posta elettronica certificata)

a) | documenti informatici presentati in allegato ghietiche dovranno essere redattfanmato
non modificabile, elaborati con adeguata risoluzione al fine dimptere idonea visualizzazione
e gestione, agevole trasmissione interna ai vavizesd uffici del Comune invio esterno ai vari
Enti interessati, oltre che una piu agevole ardzigine.

In particolare sono dettate le seguenti specifiebriche:

a.1l) Dimensione del singolo file:per ciascunatavola grafica sono ammissibili formati
non superiori a 1,5 Mb, nonché formato non superiar 7 Mb per la complessiva
documentazione fotografica.

a.2) Dimensione massima complessiva degli elaboratinformatizzati compreso
relazioni, documentazione fotografica, elaborategdti ad autorizzazioni o nulla osta che
costituisconopresupposto per il titolo edilizi@ BIb).

a.3) Formato file: *.pdf/a (per progetti particolarmente complessi pasere richiesta la
presentazione anche di file in formato .dwf, pevddfiche istruttorie del caso).

A semplice richiesta dell'Ufficio Edilizia Privatao dell’Ufficio Urbanistica il tecnico
professionista e tenuto a produrre copia cartgmeajale o totale, della documentazione prodotta
per via telematica, se necessaria per eventuatopuimenti istruttori o ai fini del’esame da



parte di commissioni interne, conferenze istrugtarise richiesto da altri soggetti esterni tenuti a
esprimere pareri 0 atti di assenso, comunque deradimi

b) Contenuto del singolo file: ogni file deve contenere, su un unico livello, udelle
rappresentazioni richieste (planimetria di un siagpiano, sezioni, prospetti). Per piccoli
manufatti che possono rientrare nello spazio masgiel formato UNI A3 € ammissibile la
rappresentazione di piu tematismi o di piu livgtlyrché riportato sinteticamente nel titolo del
file.

c) Il formato di rappresentazionerichiesto, per buona norma e per agevolare I'apertula
visualizzazione del file di disegno sullo scherrdoyra essere in formatdNI A4 o UNI A3;
elaborati che superino i limiti del formato A3 scammmessi solo nel caso puntuale in cui:
c.1)larappresentazione d’'inquadramento generale dell’ag&aterventoecceda tale formato;
c.2) disegni relativi a grandi edifici o progetti compk In tali particolari fattispecie il formato
massimo non dovra comunque superare il formato AINI

d) | file (sia pratiche edilizie trasmesse tramitetpler dell’Edilizia, che da portale STAR o via
PEC) dovranno essere nominati, a scelta del piofasta, in modo da richiamare il contenuto
del file aggiungendo il suffisso “r’ sequito dal maro O (a titolo di esempio:
Relazione_tecnica_r0.pdf,

... Tav.1l_stato_attuale_r0.pdf, etc.).

Si sottolinea I'importanza di dare un’adeguata mgeensibile descrizione dell’elaborato al fine
difacilitare un’immediata comprensione del conterdel file e la sua conservazione.

1. Nel caso diprodotti/elaborati integrativi a quelli gia depositati (vale a dire presentati in
aggiunta a quelli gia presentati con il depositltaderatica), la denominazione del file dovra
recare il_suffisso “r” con numero 0 (eeomefile r0.pdf);

2. nel caso sianprodotti/elaborati sostitutivi di elaborati gia depositati, la denominazione
dovra essere la stessa del file originario confiigsso “r’ sequito dal numero progressivo a
partire da “1” da aggiornare ad ogni successivasi@awe dell’elaborato: r1, r2, r3 ecc.(es.
nomefile_rl.pdf..);

3. nel caso sianprodotti/elaborati integrativi e/o sostitutivi di elaborati gia depositati, la
trasmissione dovra riguardanraicamente quelli variati in aggiunta o in sostituione senza
allegare nuovamente gli elaborati originalinon oggetto di sostituzione;

e) Nel caso in cui il procedimento abilitativo preveta richiesta di vari pareri o varie
autorizzazioni o nulla-osta, definiti generalmenteme sub-procedimenti, il tecnico incaricato
dovra predisporre un appositiocumento riassuntivQ sempre in formato digitale, nel quale
siano evidenziatper i singoli sub-procedimenti di parerequali siano i file appositamente
predisposti. Cio allo scopo di permettere agliaiffli valutare solo gli elaborati specifici per i
singoli sub- procedimenti, ma soprattutto al fineeditare la trasmissione agli Enti e ai Servizi
coinvolti nella valutazione, documenti non necdsgar listruttoria di competenza che, al
contrario, potrebbero generare incomprensioni eateervalutazioni oltre che un prolungamento
dei tempi & titolo di esempiola relazione geologica € da trasmettere soloeaglicompetenti in
materia geomorfologica, come Autorita di Bacino en® Civile e non ad esempio alla
Sovrintendenza, allaquale invece sara trasmesstalaone paesaggistica);



f) tutti gli elaborati grafici dovranno essereobbligatoriamente in_scala, _quotati e
dimensionati il file, in uscita di stampa alle dimensioni dffee e dichiarate, dovra avere |l
disegno con le dimensioni reali della scala grafiledinita e richiesta per i diversi tipi di
rappresentazioneGli elaborati grafici privi discale e di quote dahinano limprocedibilita
dell'istruttoria tecnica, in quanto carenti di rappentazione.

g) la rappresentazione degli elementi dell’organismiéizeo, fornita tramite file, deve essere del

tipo a segno grafico nero su fondo bianco, con edoattribuzione degli spessori dei pennini in
uscita di stampa, con possibile utilizzo di retimatriempimento in colore nero-grigio per

murature sezionate. Sono ammesse colorazioni peelgborati di stato sovrapposto, nei
tradizionali colori (giallo per demolizioni e rosger costruzioni), e i casi in cui l'utilizzo del

colore sia finalizzato ad una migliore comprensidngmatismi/areali.

La rappresentazione, eseguita secondo le corredgole del disegno tecnico, deve
obbligatoriamente dare tutte le informazioni uslia lettura e alla comprensione del progetto,
comprendendo: la quotatura plano-altimetrica, mhelsionamento degli infissi, la destinazione
funzionale, la superficie calpestabile, l'altezzdta e le superficie aero-illuminante di ogni lecal

con formati di quotatura idonei (dimensione delat&re di testo decifrabile) a garantirne la
leggibilita al video e in scala di visualizzazioeale.

6. DISPOSIZIONI SPECIFICHE PER LA PRESENTAZIONE DI PRA TICHE SUAP
(ricadenti nel campo di applicazione del D.P.R. 162010) DI TIPO EDILIZIO

Sono pratiche SUAP, che devono essere inviate teaimispecifico portale telematico regionale

(STAR):

- le pratiche ricadenti nel campo di applicazioneRi€l.R.160/2010;

- tutte le pratiche edilizie (anche Permesso di @ostr SCIA, CILA, CIL e Agibilita)
riguardanti immobili a destinazione produttigalo in_caso _di_contestuale attivazione di
procedimenti di cui al D.P.R. 160/2010 (A.U.A., V\E.F. etc.) diversi da quello edilizio

~

Nei casi suddetti in cui € previsto I'utilizzo debrtale regionale STAR presso L'Unione dei
Comuni della Lunigiana; Ente delegato dal Comun@uia alla funzione di SUAP; il quale in
attesa dell'implementazione di software adeguatasntiettera al Comune stesso la
documentazione di competenza tramite PEC. Le patitasmesse con altre modalita dai
soggetti interessati, (anche tramite PEC) sararoioadate irricevibili.

Tutti i documenti informatici allegati alla pratickevono essere sottoscritti con firma digitale o
altrotipo di firma elettronica qualificata. Il sgetto interessato puo presentare la pratica SUAP
sia autonomamente (utilizzando la propria firmaitelg) nei casi in cui non sia necessario
ricorrere a professionista abilitato, sia tramite intermediario di propria fiducia (es.
professionista abilitato, associazione di categ@g@nzia per le imprese).

Nel caso specifico delle pratiche ediliziex modulistica e tutti i documenti informatici ajlati

alla pratica devono essere sottoscritti con firmgitale o altro tipo di firma elettronica
gualificata da parte del procuratore speciale/inesgliario. Deve essere sempre allegato il
modello di procura reperibile sul sito: tale modetleve essere sempre sottoscritto con firma
autografa o digitale da parte del/i soggetto/ireseato/i e con firma digitale o altro tipo di fam
elettronica qualificata da parte del procuratorecgge/intermediario; inoltre deve essere allegata
copia di un documento d’identita valido del/i sofjge interessato/i.



L’eventuale modulo dei soggetti coinvolti deve esssottoscritto con firma autografa o digitale
dagli eventuali tecnici incaricati e dalle eventualprese esecutrici dove € riportato “firma per
accettazione incarico” e con firma digitale o afty@o di firma elettronica qualificata da parte
dell'intermediario.

Note:

- nel modello di procura speciale per la sottoscnigidligitale e/o presentazione telematica,
indicare sempre il titolo dei soggetti interesgas. titolare dellimpresa individuale, legale
rappresentante della societa; per le pratiche zeliliproprietario/comproprietario,
usufruttuario, affittuario,ecc.);

- nella compilazione della scheda del portale dedi@tdati del soggetto interessato, nel
campo relativo all'indicazione dell'indirizzo PEGewk essere inserito soltanto I'eventuale
indirizzo PEC del soggetto interessato stesso: moserire mai I'indirizzo PEC
dell'intermediario, che andra invece inserito nellzheda relativa ai dati di quest’ultimo.
Qualora il soggetto interessato non abbia un mxtriPEC, il relativo campo deve essere
lasciato vuoto.

Integrazioni: le integrazioni alle pratiche edilizie presentate STAR verranno registrate e
gestite sul portale edilizia C-Portal, pertanto itdegrazioni dovranno essere presentate
direttamente su questo portale. Anche le succe$ssveedilizie, come le comunicazioni d'inizio
e fine dei lavori devono essere trasmesse comgrati®ni alla pratica di C-Portal; I'Ufficio
Edilizia provvedera a inviare aggiornamenti allidib SUAP: comunicazioni inviate come
pratiche autonome sono dichiarate irricevibili e pive di effetti giuridici.

7.AGGIORNAMENTI

Il presente testo potra essere correntemente aggmonella presente versione 1, laddove sia
necessario apportare correzioni, precisazioniegmizioni derivanti da aggiornamenti al portale
medesimo, rendendo pubblico, sul portale edilizigsto aggiornato.



