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Acronimi e glossario

Definizione / Acronimo Descrizione

Titolare Intestatario/proprietario, capofila in caso siano presen� più aven� �tolo

Procuratore,  Titolare

digitale della pra�ca

compilatore

SOL Servizio Online

SPID Sistema Pubblico di Iden�tà Digitale
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Premessa 

SDEA - Sportello Digitale Edilizia e Ambiente Area Fioren�na e' una scrivania virtuale a disposizione dei ci#a-
dini e dei tecnici professionis� proge#ata per presentare le comunicazioni e le istanze per realizzare interven-
� edilizi e ambientali, seguire l'istru#oria degli uffici competen� e monitorare lo stato di avanzamento da par-
te di tu� i sogge� interessa�. 

Per poter accedere all’Area privata della Pia#aforma è necessario essere in possesso di una Carta Nazionale
dei Servizi auten�cata, o di una Carta di iden�tà Ele#ronica auten�cata oppure u�lizzare credenziali SPID (li-
vello 2).

Pagina

4 di 24



Manuale utente‐ Ambiente EX Legge 10

1 SERVIZIO AMBIENTE LEGGE 10

Per accedere al servizio di inserimento di una pratica del tipo “ex Legge 10/91”, dopo aver fatto effettuato

l’accesso con le proprie credenziali all’Area Privata, occorre selezionare la voce “Inserisci nuova pratica”. 

L’utente che ha effettuato l’accesso viene considerato il titolare digitale della pratica (compilatore).

Questi può coincidere con il titolare (intestatario o capofila in caso siano presenti più aventi titolo) oppure es‐
sere una persona da lui incaricata di compilare la pratica (procuratore/delegato).

Il procuratore, ossia la persona delegata dal titolare, può inoltre coincidere con il tecnico incaricato di redige‐

re i documenti progettuali necessari alla presentazione dell’istanza.

Una volta selezionata la voce “Inserisci nuova pra�ca” viene richiesto di selezionare il comune des�natario

della pra�ca da un menù a tendina.
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Verrà fornito un elenco di �pologie di pra�ca. Per scegliere quella di interesse occorre selezionare il cerchie#o

a destra del nome pra�ca.

Una volta selezionata la pra�ca di interesse, si accede alle schede di inserimento dei da�.

Queste sono organizzate in una serie di sezioni, ognuna delle quali può contenere una o più schede.

Un menù a sinistra presenta l’elenco delle sezioni. Si può accedere alle sezioni del menù in qualunque fase di

compilazione della pra�ca, ecce#o la sezione di invio alla quale si potrà accedere solo quando saranno state

completate le preceden�.

Il  corre#o  completamento  di  una  sezione  è  possibile  una  volta  seleziona�/compila�  i  campi  obbligatori

presen� all’interno della stessa e dopo aver premuto il tasto “TERMINA SEZIONE”.
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La  corre#a  compilazione  della  sezione  verrà  segnalata  nel  menù con  una  spunta  verde  accanto  alla

corrispondente voce.

All’interno delle schede i campi obbligatori sono contrassegna� con un asterisco rosso. La mancata, o non cor-
re#a compilazione viene segnalata con un messaggio e un punto esclama�vo rosso accanto al campo, come
nell’esempio in figura. É necessario chiudere la finestra del messaggio prima di procedere all’inserimento dei
da� mancan�.
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Le  varie  sezioni  possono  essere  compilate  anche  in  momen�  diversi.  L’applica�vo  salverà  la  pra�ca

parzialmente compilata con i da� fino a quel momento inseri� in un elenco di “Pra�che in compilazione”, al

quale si avrà accesso dalla voce di menù “Le mie pra�che”.

Si  potrà  quindi  riprendere  in  un  secondo  momento,  la  compilazione  della  pra�ca  cliccando  sul  tasto

“Con�nua”.
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2 SEZIONI

Per la presentazione della pra�ca vanno compilate le seguen� sezioni, descri#e in de#aglio nel seguito.

� Sezione Privacy: consenso privacy e tra#amento da� personali

� Sezione Titolare:  le schede della sezione perme#ono di inserire i da� anagrafici del �tolare digitale

(colui che compila la pra�ca) e, nel caso questo non coincida con l’utente compilatore, del Procurato-

re/delegato (Titolare digitale della pra�ca) che agisce per conto dell’avente �tolo per la compilazione

e presentazione della pra�ca.

� Sezione Sogge* coinvol+: le schede della sezione perme#ono di inserire i da� anagrafici di eventuali

altri aven� �tolo sulla pra�ca e del tecnico incaricato di redigere i documen� proge#uali.

� Sezione Dichiarazioni +tolare: le schede della sezione esplicitano le dichiarazioni a carico del �tolare,

necessarie alla presentazione della pra�ca

� Sezione Dichiarazione: le schede della sezione richiedono di inserire da� rela�vi all’ubicazione e alla

descrizione dell’intervento ogge#o della pra�ca 

� Sezione Allega+ proge.uali: la sezione elenca i documen� che vanno obbligatoriamente allega� per

la presentazione della pra�ca

� Sezione Allega+: la scheda riassume gli allega� non proge#uali inseri� in fase di compilazione della

pra�ca 

� Sezione invia: la scheda consente l’invio della pra�ca
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2.1 Sezione Privacy 

La scheda è rela�va al consenso al tra#amento dei da� come da norma�ve sulla privacy. La compilazione è

obbligatoria per proseguire.

Pagina

10 di 24



Manuale utente‐ Ambiente EX Legge 10

2.2 Sezione Titolare

In questa sezione vanno inseri� i da� anagrafici del Titolare della pra�ca e, nel caso questo non coincida con

l’utente compilatore, del Procuratore/delegato (Titolare digitale della pra�ca) che agisce per conto dell’avente

�tolo per la compilazione e presentazione della pra�ca.

Per inserire i da� occorre cliccare sul tasto :

Viene aperta la scheda dei campi anagrafica da compilare.

Se il �tolare digitale (compilatore della pra�ca) è anche il �tolare della pra�ca è possibile u�lizzare la funzio-
nalità “Compila con i miei da�”, a#raverso la quale alcuni dei campi dell’anagrafica saranno precompila� con i
da� provenien� dall’auten�cazione dell’utente.
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La pra�ca può essere presentata in qualità di persona fisica o di Legale rappresentante o procuratore di una
persona giuridica.
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Se scelta quest’ul�ma opzione, verrà visualizzata l’anagrafica della di#a, da compilare:

Nel caso in cui il compilatore non coincida con il �tolare della pra�ca sarà necessario allegare il documento di
iden�tà di quest’ul�mo:
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Qualora il �tolare digitale non coincida con il �tolare della pra�ca, viene segnalato con un messaggio e richie-
sto se si desidera inserire i da� del procuratore.

In caso di assenso si apre la pagina per l’inserimento dei da� anagrafici del Procuratore/delegato, anche in

questo caso, cliccando il tasto  si potrà aprire l’anagrafica da compilare. 

La compilazione è analoga a quella del �tolare.

Al termine della compilazione sarà necessario scaricare il modulo di procura speciale cliccando sull’apposito
tasto e allegarlo controfirmato.
Se il procuratore è in possesso, oltre che di una procura speciale, anche di una Procura Generale all’invio tele-
ma�co, sarà necessario allegarla nella Sezione Allega�. Per esempio, nel caso di un �tolare intestatario della
pra�ca minorenne che non può agire in nome e per conto proprio, e che quindi ha necessità di un sogge#o
dotato di procura generale ad agire per suo conto.

2.3 Sezione Sogge+ Coinvol-

In questa sezione vengono richies� i da� anagrafici di tu� i sogge� coinvol� all’interno della pra�ca, ecce#o

l’avente �tolo e il suo eventuale procuratore già inseri� nella sezione Titolare. 
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SCHEDA 1 – ALTRI TITOLARI ASSOCIATI

Nella scheda “Altri �tolari associa�” è possibile inserire i da� anagrafici di eventuali aven� �tolo che non sono

capofila (ad esempio coeredi che designano uno fra di loro a presentare la pra�ca, comproprietari, ecc.) ed al-

legare in forma digitale eventuali deleghe e documen� di iden�tà richies�. 

Le modalità di compilazione sono analoghe a quelle dell’anagrafica Titolare.

SCHEDA 2 – TECNICI INCARICATI

Nella scheda “Tecnici incarica�” è necessario inserire i da� anagrafici del/dei tecnici incarica� per quanto di

loro competenza richiesto dalla norma�va associata alla pra�ca. È necessario inserire almeno un tecnico.

Le modalità di compilazione sono analoghe a quelle dell’anagrafica Titolare, in aggiunta, occorre indicare le in-

formazioni rela�ve allo studio e all’iscrizione all’ordine/collegio.
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Nel caso il tecnico non coincida con l’utente compilatore, sarà necessario allegare il documento di iden�tà del

tecnico:

2.4 Sezione Dichiarazioni -tolare

Nella scheda, dopo aver spuntato, obbligatoriamente, la dichiara�va, va specificata la �tolarità sull’ogge#o
della pra�ca, scegliendo la �pologia dal  menù a tendina ed esplicitando se tra#asi di proprietà esclusiva o
meno.

In caso di �tolarità non esclusiva è necessario allegare idonea documentazione di assenso.
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2.5 Sezione Dichiarazione

La sezione è composta da più schede che perme#ono la descrizione dell’intervento.

SCHEDA 1 - UBICAZIONE
È possibile inserire una o più ubicazioni per l’intervento ogge#o della pra�ca, ma è obbligatorio inserirne al-
meno una. 

L’inserimento dei da� è possibile selezionando il tasto:
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Una volta inseri� i da�, salvarli con il pulsante “Salva”.

È possibile inserire più di una ubicazione aggiungendo le successive con il tasto “+”.

SCHEDA 2 – TIPOLOGIA INTERVENTO
Nella scheda occorre selezionare una o più opzioni che descrivano l’intervento e compilare gli eventuali campi
rela�vi. Se ne riporta un esempio in figura.
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Nelle due schede successive, a seconda della �pologia di intervento selezionata, verranno richieste selezioni e
allega� per�nen� alla scelta effe#uata.  Di seguito si riporta l’esempio rela�vo alla scelta “Nuovo impianto
termico”.

SCHEDA 3 – ESEMPIO TIPOLOGIA INTERVENTO: Nuovo impianto termico

Nella scheda viene richiesto di allegare i documen� proge#uali rela�vi al nuovo impianto.
I file firma� devono avere estensione .pdf.p7m o zip di .pdf.p7m:

SCHEDA 4 – ESEMPIO TIPOLOGIA INTERVENTO: Nuovo impianto termico

Nella scheda va specificato la �pologia di impianto termico, le scelte non sono mutuamente esclusive. 
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Per ogni opzione selezionata verrà prospe#ata una serie di campi e opzioni per la definizione delle cara#eris�-
che dell’impianto. 
Nello specifico, per “Impianto di clima�zzazione a pompa di calore” verrà richiesto di inserire la potenza della

pompa selezionando il tasto “+”:

Una volta effe#uato il salvataggio è possibile inserire, con le stesse modalità, ulteriori pompe.
Per “Impianto termico a generatore di calore” verrà richiesto la �pologia di alimentazione, suggerita da un
menù a tendina, e altre informazioni sulle cara#eris�che dell’impianto, alcune mutuamente esclusive, altre
con selezione mul�pla.
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SCHEDA 5 – RIFERIMENTI GENERALI DELL’EDIFICIO

La compilazione è obbligatoria. Le scelte sono mutuamente esclusive.

SCHEDA 6
La scheda va compilata obbligatoriamente per l’assunzione di responsabilità di quanto dichiarato. 
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2.6 Sezione Allega- Proge:uali

Questa Sezione è composta da una pagina che elenca gli allega� proge#uali da caricare obbligatoriamente per
il  completamento  della  pra�ca.  Viene  effe#uato  un  controllo  sul  formato  degli  stessi  (che  deve
essere .pdf.p7m o zip di .pdf.p7m) e sulla firma che deve corrispondere a quella del tecnico incaricato.
Se ne riporta uno stralcio in figura a mero �tolo di esempio.

Il sistema presenterà accanto al nome del file un simbolo e messaggio di errore se il file non è stato allegato,

una spunta verde se è stato allegato. 

2.7 Sezione Allega-

In questa sezione saranno riepiloga� tu� gli allega� non proge#uali necessari alla pra�ca e inseri� durante la
navigazione. Non è possibile allegare/modificare documen� in questa sezione, ma è possibile visionare quelli
già allega�. Eventuali modifiche andranno effe#uate nelle sezioni rela�ve.
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2.8 Sezione Invia

La scheda consente l’invio della pra�ca, previa spunta dell’assunzione di responsabilità.

L’invio sarà possibile solo quando saranno state compilate corre#amente tu#e le preceden� sezioni (compila-

te in tu#e le par� richieste e chiuse con “Termina Sezione”).

Una volta richiesto l’invio, si aprirà la pagina “Pra�che in compilazione” nella quale si potrà visionare lo stato
della pra�ca fino all’avvenuto invio con esito posi�vo della stessa.
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In caso di “Errore invio” è necessario inviare una segnalazione utilizzando l’apposito pulsante “Scrivi all’help

desk” presente, nel Portale, in cima a ciascuna pagina di compilazione della pratica. 

Nella segnalazione è necessario comunicare l’Id Copertina e l’Id pratica SEM della pratica in errore. Questi

codici possono esserereperiti seguendo il percorso “Le mie pratiche” →”Pratiche recenti (ultimi 30gg)”:
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