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1. Premessa

Questa guida raccoglie una serie di capitoli pubblicati nella versione iniziale della “Guida MUDE
BE Comuni - Adempimenti preliminari” e trasferiti in questa guida al fine di realizzare un
documento che descriva le modalitd funzionali, operative e organizzative del sistema Mude
Piemonte, separato dalla guida che indica ai comuni quali sono i passi da seguire per I'adesione al
progetto e come attivare il sistema.

Il documento intende quindi descrivere le funzionalita a disposizione dei funzionari comunali
proposte dal Mude Piemonte per gestire le pratiche digitali, quali le interazioni con gli altri uffici
dell’ente, suggerire alcune modalita operative su specifiche casistiche derivandole anche dalle
esperienze riportate da altri comuni, proporre soluzioni su temi e problematicita sollevate dai
comuni e conseguenti all'introduzione della gestione digitale delle pratiche.

La guida verra aggiornata periodicamente a seguito di nuove funzionalita o soluzioni organizzative
derivanti dal processo di implementazione funzionale del sistema o dal tavolo di lavoro del Mude
Piemonte.
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2. Modalita operative

I comuni che non dispongono di un sistema informatico per la gestione del protocollo ovvero
dispongono di un sistema ma questo non € integrato con i servizi Mude per la consultazione delle
istanze, potranno organizzare i propri uffici, quello tecnico e del protocollo, secondo le ipotesi di
seguito descritte; naturalmente in relazione allo specifico assetto organizzativo potranno essere
individuate diverse forme operative.

Un sistema di protocollo integrato con Mude Piemonte deve essere in grado di chiamare i servizi
esposti dal Mude per poter attribuire all'istanza Mude gli estremi identificativi della fascicolazione e
consultare in qualsiasi momento il documento digitale.

2.1 Lo sportello edilizia e I'ufficio protocollo

L’ufficio tecnico effettua una fase di pre-istruttoria dell’'istanza, cioé gli utenti il cui profilo permette
di attivare la funzionalita “Effettua variazione di stato” accedono alla scrivania dello Sportello per
I'Edilizia e visualizzano I'elenco delle istanze inoltrate dal professionista che si trovano nello stato
Depositata, con la segnalazione della data d’inoltro (Data Stato).

Le istanze presenti nell’elenco, ordinato per Data Inoltro decrescente (in cima si trovano quelle con
data e ora piu datate), sono in attesa di essere verificate e protocollate dallo sportello.

mubDe

PIiemonTte

Scrivania della PA

escix

Buongiorno CS| PIEMONTE DEMO 20
Istanze in carico

Ricerca istanze Istanze in carico

Ricerca pratiche

190 risultati trovati (7 pagine) 314151617 prima prec
Numero istanza Tipo istanza Intestatario Indirizzo Comune ﬁione Stato Data stato
Presentazione di Denuncia di Inizio CORSO |
01.001272.0000000584.2015 | Attivita in alternativa al Permesso | Domc 2CS1 | ppanciaN. 218 |TorNo | 077082015 | peposiaTa | 07/08/2015
A : | PIEMONTE ‘ 16:61:08
i Costruire - art.22 ¢.3 TUE 0
Presentazione di Segnalazione ‘ GALLERIA S. ‘
: ne di Segnala DEMO 22 CS v 07/08/2015 || PRESAIN |
01.001212.0000000586.2015 Cetficata i nizo Atta a1 22 | peyionTe FEDERICON. 5 | ToRNO | 795" | Eaico 20/08/2015
R 2 S A | |
Comunicazione di Fine Lavori e GALLERIA S.
01.001272-0000000606-2015 | Certificato di Collaudo finale DEMOZ2cS! | FEDERICON. 5 |TORNO | 917102015 | pEposSITATA | 011012015
X o 3 |
SCIA/DIA - parziale 0 |
Integrazione documentale i = | ‘ i |
08.037006-0000000025-2015 | Contributo alla Ricostruzione ‘ rRossimaria | YiaRemaN- I goiogna | 1TIV20IS | peposiata | 1711201
RegER. [ | [ |
01-001272.0000000620-2015 ggsn;:g::‘a:ﬁ:f'ﬂel’[‘]’lez'l‘?' o oewozcs Eicons [soae | 2B | seesas | 0711212015
| manutenzione straordinaria - art 6 | PIEMONTE 0 . 16:09:32
c.7 lavori in corso |

Selezionando la singola istanza dalla colonna “Numero istanza” & possibile accedere al dettaglio

dell’istanza.
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La parte alta della videata presenta i dati di sintesi dell'istanza.

Subito sotto compaiono le due icone riferite all'istanza (per le istanze firmate in data antecedente
al 1 aprile 2016 comparira solo I'icona “istanza”):

P R_

& |stanza P7M |stanza firmata

« Selezionando il primo pulsante “Istanza” si aprira il file pdf dell'istanza “sbustato” quindi
senza firma.

< Selezionando il secondo pulsante “Istanza firmata” il file viene aperto con un software per la
gestione dei file firmati (esempio Dike).

In pratica la gestione dell’apertura del file pdf dell'istanza e del tutto simile a quella gia in uso per
'apertura degli allegati (con firma o senza firma) descritta di seguito.

La parte centrale della videata presenta I'elenco degli allegati che completano la pratica. Per
visualizzare gli allegati selezionare quello di interesse e utilizzare i pulsanti “Apri allegato con
firma” o “Apri allegato senza firma”.

La funzione “con firma” attiva il software per la verifica della firma digitale (Dike), questa modalita
oltre ad essere pit complessa in termini di passaggi da effettuare permette I'apertura di un solo file
alla volta.

La funzione “senza firma” apre direttamente il file e permette di mantenere aperti piu file
contemporaneamente. In questo caso si considera che i file sono tutti firmati digitalmente in quanto
e il sistema Mude che garantisce la presenza di soli file firmati.
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Dettaglio istanza

Numero istanza:

Intestatario:

01-001272-0000000694-2016
DEMO 36 CSI PIEMONTE

Tipo istanza: Integrazione documentale

Professionista: DEMO 36 CSI PIEMONTE

Indirizzo: via ivrea Comune: TORINO
Stato istanza: DEPOSITATA Istanza di riferimento:  01-001272-0000000637-2016
X 'S
Ed |stanza P™M |stanza firmata
Elenco allegati
Un risultato trovato. pagina1
Gruppo Tipo allegato Nome allegato
@ | ELABORATI GRAFICI PLAMIMETRIA STATO DI FATTO ELGO007_0100127200000006942016_1458030396475.pdf.pTm
Un risultato trovato. pagina1

i) scarica in Excel [A] scarica in PDF

| Apri allegato con firma Apri allegato senza firma I

E’ variazione stato | I L4 Notifiche ‘

2.2 Scarico delle istanze e degli allegati in locale

Gli utenti che accedono allo Sportello per I'Edilizia hanno la possibilita di salvare in locale copie di
lavoro della documentazione che compone la pratica o copie che possono essere archiviate con i
propri sistemi gestionali per la conservazione documentale.

Per ottenere una copia della documentazione da poter gestire in locale e sufficiente segnalare al
sistema, quando si seleziona un’istanza o un documento allegato, I'opzione “Salva file” nella
finestra di dialogo prevista per I'apertura del documento proposta dal sistema.

La documentazione scaricata con questa modalita permette di ottenere una copia della
documentazione firmata digitalmente.
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PIEMONTEe .

Dettaglio istanza

01-001272-0000000694-2016
DEMO 36 CSI PIEMONTE

Numero istanza:

Intestatario:

Tipo istanza: Integrazione documentale
DEMO 36 CSI PIEMONTE
TORINO

01-001272-0000000637-2016

Professionista:
Comune:

Istanza di riferimento:

Indirizzo: via ivrea
Stato istanza: DEPOSITATA

Pb
Istanza

\ Elenco allegati

| N

Un risultato trovato.

Gruppo Tipo allegato

© | ELABORATI GRAFICI PLANIMETRIA STATO DI FATTO

Un risultato trovato.
i) scarica in Excel |A] scarica in PDF

Apri allegato con firma ‘ Apri allegato senza firma

[[;J variazione stato I ‘ L Notifiche I

R-

P7M |stanza firmata

Apertura di ELG007_0100127200000006942016_1458030396475.pdf.p7m (NS

E stato scelto di aprire:

|9 ELG007_0100127200000006942016_1458030396475.pdf.p7m
tipo: Digital ID File (182 kB)
da: http://tst-www.mude.piemonte.it

Che cosa deve fare Firefox con questo file?

Applicazione DiKe 5 Y.

() Salva file

[”] Da ora in avanti esegui questa azione per tutti i file di questo tipo.

’ 4 torna a elenco istanze |

IMPORTANTE: l'esportazione dei documenti in questa modalita avviene sul singolo file con
modalitd e tempistiche a discrezione di chi opera il salvataggio, pertanto non si

creano le condizioni

per poter relazionare fra loro i vari file come appartenenti

alla stessa pratica, cosa che si realizza quando I'acquisizione dei file avviene
tramite procedure strutturate, ad esempio utilizzando i servizi in cooperazione
applicativa esposti dal Mude e richiamati dai sistemi gestionali locali. Quindi sara
cura di chi esegue lo scarico organizzare i file in modo da poterli associare alla

stessa pratica.
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2.3 Lavariazione di stato

Una volta presa visione dell'istanza e degli allegati si procede con la “Variazione di stato” con la
guale si comunica al professionista la conclusione della fase di inoltro della pratica.

Gli stati possibili sono: PRESA IN CARICO, RESTITUITA PER VERIFICHE, REGISTRATA DA
PA.

Variazione stato

Dettaglio istanza

Numero istanza: 01-001272-0000000874-2017

Stato istanza: DEPOSITATA
Indirizzo: VIA ROMA N. 100

Variazione stato

Selezionare lo stato che si desidera associare all'istanza.

Stato istanza * e

RESTITUITA PER VERIFICHE
PRESA IN CARICO
REGISTRATA DA PA ¥

e Presa in carico: stato facoltativo da utilizzare qualora si intenda porre listanza in una
condizione di attesa al fine di completare la registrazione a protocollo; questo stato prevede
comungue di inoltrare al professionista una notifica. Questo stato & interlocutorio & prevede
che si passi ad uno stato definitivo “Restituita per Verifiche” o “Registrata da PA”.

e Restituita per Verifiche: stato da selezionare nel caso in cui l'istanza sia ritenuta  non
procedibile causa irregolarita nel contenuto degli allegati o perché gli stessi non sono
consultabili. L’istanza torna nelle disponibilita del professionista che pud
modificarla/aggiornarla ed effettuare un nuovo inoltro. Anche questo stato prevede di
inoltrare al professionista una notifica nella quale si puo spiegare la restituzione della istanza.

e Registrata da PA: stato definitivo da effettuare a seguito dell’avvenuta protocollazione
dell'istanza.

Ogni cambio di stato prevede di attivare il Sistema di Notifica all'interno del quale & possibile
esporre al professionista le motivazioni del cambio stato. Il cambio di stato deve essere effettuato
per ogni istanza inoltrata, anche nel caso di un’integrazione documentale.

In particolare il cambio stato Registrata da PA prevede la notifica delle informazioni relative al
numero e data protocollo, eventuale numero di pratica comunale, ed il
nominativo del Responsabile di Procedimento. Per quel che concerne determinati tipi di
istanze, la notifica e le eventuali mail inviate al professionista sono state arricchite di informazioni
relative alla data di avvio del procedimento ed ai termini di conclusione dello stesso.
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In particolare per le istanze SCIA, DIA, PDC, AUT-PAES, AGI e AGI-ATD, viene notificato che:

“Ai sensi della L. 7 agosto 1990 nr 241, del D.P.R. 6 giugno 2001 nr 380 e dell’art. 49 della LR 56/1977 si
comunica che la data di avvio del procedimento corrisponde alla data di presentazione dell’istanza ‘data di

24

ultimo deposito

“Ai sensi dei commi 2 e 3 dell’art. 2 L. 241/1990 si comunica che la domanda sara esaminata secondo I'ordine
cronologico di presentazione e nel rispetto dei termini previsti:”

- Per SCIA: “dall’art. 19 comma 3 della L 241/1990”

- Per DIA: “dall’art. 23 del DPR 380/2001 e smi”

- Per PDC: “dall’art. 20 del DPR 380/2001 e smi”

- Per AUT-PAES ordinaria: “dall’art. 22 del D. Lgs. 42/2004 e smi”
- Per AUT-PAES semplificata: “dal DPR 139/2010 e smi”

- Per AGl e AGI-ATD: “dall’art. 25 del DPR 380/2001 e smi”

IMPORTANTE: I'assegnazione del numero di pratica comunale NON deve contenere spazi bianchi
o altri simboli (., >, /, \, -, (), +, *, $, %, ecc). L'unico simbolo ammesso - oltre alle
lettere e ai numeri — € il trattino “-”.

Mano a mano che le istanze vengono poste nello stato Restituita per verifiche o Registrata da PA,
I'elenco si riduce fino ad azzerarsi. Le istanze in stato Presa in carico permangono in elenco in
attesa del successivo cambio di stato. Le istanze che non compaiono piu in elenco, sono sempre
reperibili attraverso la funzionalita di Ricerca.

Lo Sportello Unico per I'Edilizia pud organizzare le proprie attivita prevedendo di effettuare una
pre-istruttoria della pratica prima di decidere se registrare o restituire per verifica l'istanza; in
guesto caso lo stato Presa in carico trova il suo impiego.

La pre-istruttoria solitamente effettuata da un tecnico istruttore, consiste nel selezionare la prima
istanza in elenco, verificare i contenuti e la procedibilita, quindi chiedere ai colleghi dell’Ufficio
Protocollo di registrare la pratica sul proprio sistema e attribuire un numero di protocollo.
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L'utente che effettua la pre-
istruttoria e quindi opera |l
cambio stato Presa in Carico,
allapertura del modello di
istanza effettua la stampa della
copertina (o la produzione di un
file pdf), che contiene le
informazioni di sintesi
dell’intervento.

La copertina viene consegnata
(o inviata via mail) all'Ufficio
Protocollo che opera la
fascicolazione del documento e
lo deposita presso il proprio
archivio.

Il numero di protocollo e data
di protocollo cosi assegnati
vengono comunicati al tecnico
che ha effettuato la pre-
istruttoria al fine di segnalarli
allinterno della notifica da
inoltrare  al professionista
allatto del cambio stato
Registrata da PA.

A lato come si presenta la
stampa di una copertina.
Il riguadro in alto a destra é
destinato ad ospitare gli
estremi relativi all'istanza.

PRESENTAZIONE DI PRATIGA EDILIZIA E MODELLO DI AUTOCERTIFICAZIONE

AL COMUMNE DI TORING - BFORTELLD EDILIZIO
Pizzza San Giovanni 5 - 10122 Toring

Pratica edllizia:
Dl
Profocola;

Comunicazione di Inizio Lavori asseverata per interventi di manutenzione stracrdinaria

PRIMO INTESTATARIO E PROFESSIONISTA

Cogname & Nome o
Rucio Tipa di indrizzo Indinzza
Ragitna Soclale Pa
Frimao Intestatano DOMENICD Residsnrs Via BOR3I ESME 10149 TORIND (TOH)
GIOVANNI
Professicnizta ERE alonﬁ:ﬁ"'m Comunicazionl uMcial Coreo TAZZOL 215 10100 TORING (TO)

UBICAZTIONE DELLINTERVENTO IN  TORING

n 168 oD scala plano Int.

sadme VIA Indirtzzo RUBING EDCARDO
n 2 bis scalaf péano Ink. Indinizzo princioais [
sadme VIA indrizzo RUBINO EDOARDO
n2 bz scalab plano Int. Indinizzo principais 7]
*
sadime CORSO indirizzn E. TAZZOLI
Imdinizzo principake [f]

ESTREMI CATASTALI

foglie n. 1420 mappale 00073

[cemm al catasta:

H.C. Termenl @  W.C. Edilizio Urbano

TIFOLOGLA D INTERVENTD

rifenenta di manutenzione straordinaria o cul alifart. 3 comima 1, lefiera b) del D.P.R. 33002001, megllo descrito nell'aliegata

I
{nﬂazkme tecnica a firma di tecnico abllliaio

DESCREZIONE DELLINTERVENTD

prova

DESTINAZIONE D'US0 PREVALENTE

Agricoia

Gli aspetti procedurali descritti relativi alle comunicazioni fra SUE e Ufficio protocollo, sono
indicativi di un possibile metodo operativo; alcuni comuni hanno scelto di far inoltrare dal SUE
all'ufficio protocollo tutta I'stanza con gli allegati in modo da essere conservata nel sistema
gestionale del protocollo generale pronta per essere richiamata nel caso di invio tramite PEC di

ordinanze, segnalazioni o altro.

La copertina & stata predisposta per essere impiegata, qualora lo si ritenga
utile, come promemoria a beneficio dei funzionari e degli uffici coinvolti nell’iter procedurale. Il
venire meno del riferimento al faldone cartaceo che, oltre a identificare materialmente la pratica

edilizia,

segnala quali sono da istruire o0 inserire a scadenzario, pud essere sostituito

transitoriamente con questa copertina, che ci propone come d’abitudine un riscontro materiale e
segnala le pratiche che si devono licenziare.
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2.3.1 Variazione di stato “Registrata da PA”

Il Sistema di Notifica € un canale di comunicazione diretto fra il professionista e lo Sportello per
lEdilizia. Questo canale si attiva in conseguenza dellinoltro di un’istanza. Per ogni tipologia di
istanza il sistema permette di gestire le naotifiche relative a quella istanza. Le notifiche sono quindi
associate ad ogni singola istanza e sono permanenti.

Di seguito come si presenta l'interfaccia del Sistema di Notifica per I'effettuazione della variazione
di stato (nel’esempio “Registrata da PA”): parte delle informazioni contenute nella notifica possono
essere recuperate in automatico dal sistema Mude a seconda del grado d’integrazione con i
sistemi informativi comunali.

Le informazioni da inserire nella notifica di cambio stato contraddistinte con” *

sono obbligatorie.

Variazione stato

Selezionare lo stato che si desidera associare all‘istanza.

Stato istanza * |REGISTRATA DA PA v

Destinatario *

Oggetto * |Istanza MUDE n. 0100127200000008742017 Istanza registrata dalla PA

Si comunica che l'istanza in oggetto é stata registrata dalla PA

Testo *

Numero pratica comunale * v oppure
Resp. Procedimento *
Anno pratica *
Numero protocollo *

Data protocollo *

! |=|conferma I

Il Numero Pratica Comunale & il numero generato dal proprio sistema di gestione dell’istruttoria che
assegna una numerazione alla pratica e solitamente € diverso dal numero di protocollo.

Questo numero puo essere recuperato in automatico dal sistema Mude qualora il sistema gestionale
del comune realizzi I'integrazione con il Mude. In attesa dell’integrazione ovvero per i comuni che
non utilizzano sistemi di gestione delle pratiche ma assegnano una numerazione pratica, & possibile
utilizzare allo scopo il campo “Oppure”, la cui digitazione € manuale per riportare il Numero di
Pratica Comunale.
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IMPORTANTE: I'assegnazione del numero di pratica comunale NON deve contenere spazi bianchi
o altri simboli (., ’, /, \, -, (), +, *, $, %, ecc). L’'unico simbolo ammesso - oltre alle

“w o

lettere e ai numeri — ¢ il trattino “-”.

I nominativo del Responsabile di Procedimento viene popolato automaticamente dal sistema
inserendo il nominativo predefinito previsto fra i parametri associati al comune e segnalato in fase
di configurazione. Tuttavia tale nominativo € modificabile nel caso in cui s’intenda segnalare un
Responsabile diverso da quello dichiarato come predefinito.

Le restanti informazioni sono desunte dai sistemi informativi gestionali del’ente ed inserite
manualmente ovvero potranno venire acquisite automaticamente qualora i vari sistemi comunali
che generano tali informazioni siano integrati a servizi con il Mude Piemonte.

2.3.2 Variazione di stato “Restituita per Verifiche”

Di seguito come si presenta l'interfaccia del Sistema di Notifica per I'effettuazione della variazione
di stato (nel’esempio “Restituita per Verifiche”): parte delle informazioni contenute nella notifica
possono essere recuperate in  automatico dal sistema Mude a seconda del grado
d’integrazione con i sistemi informativi comunali.

Le informazioni da inserire nella notifica di cambio stato contraddistinte con” * *

sono obbligatorie.

Variazione stato

Selezionare lo stato che si desidera associare all’istanza.

Stato istanza * |RESTITUITA PER VERIFICHE v

Destinatario *

Oggetto * |Istanza MUDE n. 0100127200000008742017 Istanza restituita per verifiche

Si comunica che l'istanza in oggetto & stata restituita per verifiche

Testo *

|=|conferma
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2.4 Lericerche

Il sistema propone due modalita di ricerca:
« Ricerca istanze
< Ricerca pratiche

La “Ricerca istanze” consente di utilizzare differenti chiavi di ricerca da utilizzare singolarmente o
incrociandole fra loro.

In particolare questa funzione permette di cercare puntualmente per tipologia di istanza, senza
considerare se questa & associata ad una pratica o genera pratica.

Sportello per I'edilizia

Buongiormo CS1 PIEMONTE DEMO 20 escix

Istanze in carico
Ricerca istanze Ricerca istanze

Ricerca pratiche

Nurnero fascicolo - - - Anno
Humero istanza - - - Anno

Murmera pratica
comunale

Stato istanza A
Cormune
Tipo istanza ot
Cognaorme
intestatario/Ragions

sociale

Indirizze

28 cerca

II “Numero fascicolo” e il “Numero istanza” sono sempre strutturati secondo la numerazione
prevista dal Mude: primo campo codice regionale (Piemonte 01) — secondo campo codice della
provincia insieme a quello del comune — terzo campo numero progressivo istanza — quarto campo
anno. Il quinto campo denominato “Anno” permette di cercare tutte le istanze dell’anno indicato.

Per facilitare la ricerca & possibile utilizzare solo il terzo campo cioé quello
relativo al numero progressivo dellistanza. In questo caso la ricerca
avviene per sottostringa ed il risultato potrebbe essere lungo e articolato. |a risuttati trovati, tutti i risultati
Nellesempio a lato si € utilizzata la sola chiave di ricerca || mes st

Elencao istanze

numero progressivo inserendo il numero 24. 0100272 DO000000Z 42011
Il sistema restituisce tutti i numeri istanza che contengono il 24 in qualsiasi || nt.onizrz.0000000124 2011
posizione e riferite a qualsiasi anno. 1-001272-0000000224-2011

Per restringere 'ambito della ricerca € possibile inserire nel quarto campo di || tio0izzz000000sz4-2011
ricerca un anno di riferimento e in questo caso si otterranno le istanze che || %-221272-0000000424- 2011
contengono il 24 in qualsiasi posizione riferite al solo anno indicato, oppure || 20020
anteporre al numero cercato uno “0”. SR
In questo secondo caso il risultato della ricerca & sicuramente puntuale sulla

istanza ricercata. Nellesempio inserendo “024” il sistema restituisce solo la prima istanza
dell’elenco in esempio.

Il “Numero pratica comunale” & quello generato e attribuito da ogni singolo sistema di gestione
delle pratiche edilizie, pertanto pud avere caratteristiche differenti per ogni comune. Anche in
guesto caso la ricerca avviene per sottostringa ed € quindi consigliabile utilizzare in associazione |l
campo Anno ed essere precisi nell'indicazione del numero di pratica.
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Le chiavi di ricerca “Stato istanza”, “Comune”, “Tipo istanza” sono a scelta suggerita da un menu
a tendina. In particolare la chiave “Comune” & selezionabile sole per gli utenti abilitati a gestire
associazioni di comuni, diversamente & impostata dal sistema.

La chiavi “Cognome intestatario/Ragione sociale” e “Indirizzo” operano anch’esse per
sottostringa, quindi & sufficiente inserire anche solo una parte del dato da ricercare.
In particolare:
- la ricerca avviene esclusivamente sul nominativo intestatario principale dell’istanza;
- la ricerca avviene esclusivamente sull’indirizzo di ubicazione principale segnalato nell’istanza;
- entrambe le chiavi operano senza distinzione di maiuscola o minuscola;
- per il campo “Indirizzo”, non avendo il sistema Mude a disposizione Ile
toponomastiche
strutturate dei comuni, si suggerisce di evitare I'inserimento del sedime (via, corso, piazza, ...) e
del numero civico, ma utilizzare solo la descrizione.

Il risultato della ricerca per qualsiasi chiave & un elenco di istanze di diversa tipologia che puo
essere ordinato in modo alfabetico, numerico, per data in base alla selezione effettuata sul titolo
della colonna di interesse.

Buongiorno CSI PIEMONTE DEMO 21

Istanze in carico
Ricerca istanze Elenco istanze
Ricerca pratiche

1.166 risultati trovati (39 pagine) 112]|3|4]|5 succ
Numero e s e .

nza Tipo istanza Intestatario Indirizzo Comune | Pratica Stato Data stato
01-001272- Comunicazione di Inizio Lavori REGISTRATA

0000000009- asseverata per interventi di aaaa VvV via garibaldi N. 2 | TORINO | PA-000100 DA PA 03/10/2014
2011 manutenzione straordinaria

01-001272- Presentazione di Denuncia di ‘

0000000016- | Inizio Attivita in altenativa al MO a2 oSl (ViARomaN-A 2| topiNG |Adtotes | E=SSTRATA.  |qajaainiit
2011 Permesso di Costruire ’

01-001272- Presentazione di Denuncia di - ‘

0000000024- | Inizio Attivita in alternativa al DEMEF Sl | vapppol.200 | rormo | pratica’z ERCSTRARS: | wanmoons
2011 Permesso di Costruire i

01-001272- Presentazione di Denuncia di VIA PAOLO

0000000026- Inizio Attivita in alternativa al SEE%%@ESl BRACCINI N. 62 | TORINO PR-001111 S’E(ﬁ,‘iTRATA 14/04/2011
2011 Permesso di Costruire 1

01-001272- Presentazione di Denuncia di .

e Pty mrdv: ; DEMO 22 CSI | CORSO Unione REGISTRATA

0000000019- Inizio Amvng in alter_natlva al PIEMONTE Sovietica N. 106 TORINO | PA-000100 DA PA 14/04/2011
2011 Permesso di Costruire

01-001272- Presentazione di Denuncia di

0000000020- | Inizio Attivita in alternativa al B [DURED o v TORING B T [OBl42011
2011 Permesso di Costruire y

Dall’elenco ottenuto € possibile:
- accedere all'istanza selezionando il numero evidenziato in azzurro nella colonna “Numero
istanza’;
- accedere ad una pratica selezionando il numero evidenziato in azzurro nella colonna “Pratica”,
rappresentativo del numero pratica attribuita dal comune.
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La selezione “Numero istanza” permette di entrare nel contenuto specifico dellistanza
selezionata, in questo caso il sistema propone la singola istanza con i relativi allegati.

La selezione “Pratica” permette di accedere all’elenco delle varie istanze che appartengono a
guella pratica; in questo caso il sistema propone un "Elenco istanze pratica” che rappresenta
l'insieme delle istanze presentate per il medesimo intervento.

Elenco istanze pratica

Numero pratica PA-000100 Anno 2010
Comune TORINO
5 risultati trovati, tutti i risultati visualizzati. pagina 1
) _ - » ‘ | Data

Numero istanza || Tipo istanza Intestatario =/ Indirizzo Comurie| 22, . [2] Stato Data stato
| 01-001272- Comunicazione di Inizio Lavori < 3 .

0000000009- asseverata per interventi di aaaa Vv ;'a garibaldi N. TORINO 12/ g;%g" ;i%':TRATA 03/10/2014
2011 manutenzione straordinaria it 1

01-001272- Presentazione di Denuncia di Inizio CORSO Unione

0000000019 | Attivita in alternativa al Permesso di | DG 22.CS!  SovieticaN. | TORINO | 23/0212011  REGISTRATA | 4404/2011
2011 Costruire 106 ‘ R

01-001272- Presentazione di Denuncia di Inizio

oo op e o S ; . | DEMO 22 CSI | VIA Palestro N. 19/03/2011 REGISTRATA
0000000017~ Amwta_ln alternativa al Permesso di PIEMONTE 1122 Int. 44 TORINO 16:17:02 DA PA 22/05/2011
2011 Costruire
| 01-001272- Comunicazione di Inizio Lavori ‘ ‘

0000000008- | asseverata per interventi di RossiMarco | YiaRomaN.25 roping REGISTRATA | 44/05/2011

: s bis 1 Int. 3 DA PA

2011 manutenzione straordinaria

01-001272- Presentazione di Denuncia di Inizio

0000000014- Attivita in alternativa al Permesso di BI'IEE'\K‘/I%I%J?FI? Si Arduino N. 5 TORINO Ei%':TRATA 22/02/2011
2011 Costruire

5 risultati trovati, tutti i risultati visualizzati. pagina 1

) scarica in Excel [A] scarica in PDF

Documenti scrivania PA |

\

La “Ricerca pratiche” € una ricerca puntuale sulla pratica di interesse, pertanto € necessario
conoscere il numero attribuito alla pratica o parte di esso.

Buongiorno CS| PIEMONTE DEMO 20

Istanze in carico
Ricerca istanze Ricerca pratiche

Ricerca pratiche

Murmero pratica comunale
Anno

Carune =

B8 cerca

Il risultato della ricerca pud essere la singola pratica, se la chiave utilizzata & univoca, oppure un
elenco di pratiche, nel caso di chiave parziale.
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Sportello per I'edilizia

o CS| FIEMONTE DEMO 20
Istanze in carico
Ricerca istanze Elenco pratiche
Ricerea pratiche
40 risultati trowati, tuthi i risultati visualizzati. pagina 1
Murnero pratics fnna Comune
FRATICA-XE2 2011 TORIND
pratica 000001 pacls a0z TORINO
pratica 01 paala 012 TORIND
pratica CIL i1 w012 TORING
pratica 000001 0z TORIMO
pratica 000001 bis o1z TORIND
pratica 1 a1t TORINO
FRATICA-0011 2011 TORIND
bratics 2 W17 TORING
praticalP 012 TORIND
40 risultati trovati, tuthi i risultati visualizzati pagina 1
B scaricain Excel | A] scaricain FOF
4 tarna alla ricerca

L’elenco restituito permette di selezionare un numero pratica e quindi accedere all’'elenco istanze
pratica dal quale & possibile allegare documenti alla pratica.

Le due modalita di ricerca permettono di accedere, in momenti diversi del procedimento edilizio, a
due differenti tipologie di funzionalita utili a completare il fascicolo digitale di una pratica e a
comunicare al professionista gli adempimenti riscontrati in fase di istruttoria.

IMPORTANTE: - la selezione per “Pratica” & l'unica che permette di allegare documenti digitali
da parte della PA tramite il pulsante “Documenti pratica”.
- la selezione per “Numero istanza” € l'unica che permette di visualizzare il
“Dettaglio istanza” dove e presente la funzione per notificare al professionista i
documenti allegati di cui deve prendere visione, pulsante “Notifiche”.
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2.5 Allega atti e documenti della PA

Qualora nel corso dell’istruttoria tecnica si rendesse necessario chiedere della documentazione ad
integrazione dell’istanza o comunicare una qualsiasi ordinanza, & possibile utilizzare la funzione di
upload documenti presente nel Back End Mude.

Il sistema Mude mette a disposizione del funzionario comunale la possibilita di inserire nel
fascicolo dell'intervento una copia elettronica delle comunicazioni indirizzate al professionista
nonché di materiali di lavoro propri dellistruttoria (relazioni tecniche, pareri, ...).

Gli atti e documenti prodotti dalla PA possono essere allegati solo alla pratica di riferimento e
devono essere esclusivamente in formato PDF.
| documenti prodotti dalla PA e inseriti nelle pratiche possono anche essere firmati digitalmente.

La funzionalita che consente a cura della PA lintegrazione nel fascicolo di documenti elettronici
attribuibile a qualsiasi profilo.

Le modalita operative suggerite sono cosi articolate:

v' produrre il documento da allegare con gli strumenti solitamente utilizzati (ad esempio
generato dal sistema gestionale in uso o tramite strumenti di video scrittura);
v inoltrare il documento attraverso gli attuali canali che possono essere per posta ordinaria o
tramite PEC;
NB: per agevolare il professionista nell'individuazione del tipo di documento richiesto pud
essere utile riportare nella richiesta la denominazione dei documenti prevista dal
Mude;

v' il documento da allegare puo essere trasformato in formato PDF contestualmente alla sua
generazione oppure acquisito via scanner con le firme in calce e trasformato in PDF;

v accedere allo Sportello Edilizia e cercare la pratica di interesse;

IMPORTANTE: la funzionalita che permette di allegare documenti alla pratica & disponibile
solo quando ci si trova nellarea “Elenco istanze pratica”, in quanto il documento viene
allegato alla pratica e non ad una istanza che puo essere a sua volta parte integrante della
pratica (come nel caso di una integrazione documenti).

v" il risultato della ricerca potrebbe contenere diverse Istanze inoltrate dal professionista, che
sono associate alla stessa pratica, quindi il sistema presenta un Elenco istanze; i
documenti che lo Sportello Edilizia allega sono sempre riferiti alla pratica; selezionare il
pulsante “Documenti scrivania PA” per visualizzare quelli gia presenti e/o aggiungerne;
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Elenco istanze pratica

Numero pratica PA-000100
Comune TORINO

5 risultati trovati, tutti i risultati visualizzati.

Numero istanza || Tipo istanza

701-001272- Comunicazione di Inizio Lavori
0000000009- asseverata per interventi di

2011 manutenzione straordinaria
01-001272- Presentazione di Denuncia di Inizio |
0000000019- Attivita in alternativa al Permesso di
2011 Costruire

01-001272- Presentazione di Denuncia di Inizio
0000000017~ Attivita in alternativa al Permesso di
2011 Costruire

01-001272- Comunicazione di Inizio Lavori
0000000008~ asseverata per interventi di

2011 manutenzione straordinaria
01-001272- Presentazione di Denuncia di Inizio |
0000000014- Attivita in alternativa al Permesso di
2011 Costruire

5 risultati trovati, tutti i risultati visualizzati.
i) scarica in Excel [A] scarica in PDF

‘ Documenti scrivania PA |

v nella parte centrale viene proposto I'elenco dei documenti gia allegati:

Intestatario

aaaa vvvv

DEMO 22 CsSI

PIEMONTE

DEMO 22 CsSI
PIEMONTE

Rossi Marco

DEMO 22 CSlI

PIEMONTE

Indirizzo

via garibaldi N.
2

CORSO Unione |

Sovietica N.
106

VIA Palestro N.
1122 Int. 44

Via Roma N. 25
bis 1 Int. 3

Arduino N. 5

Comune

TORINO

TORINO

TORINO

TORINO

TORINO

Anno 2010

Data

ricezione

19/01/2011
15:22:00

23/02/2011
14:51:55

19/03/2011
16:17:02

Stato

REGISTRATA
DA PA

REGISTRATA
DA PA

REGISTRATA
DA PA

REGISTRATA

DA PA

REGISTRATA
DA PA

pagina 1

Data stato

03/10/2014

14/04/2011

22/05/2011

11/05/2011

22/02/2011

pagina 1

o la consultazione e possibile selezionando il file e premendo “Apri documento”;
o la colonna “Notificato” segnala se il file € stato notificato al professionista e quindi

reso a lui visibile;

o lafunzione “Elimina documento” permette di rimuovere il fil individuato;

IMPORTANTE: l'eliminazione di un allegato é resa disponibile esclusivamente alla persona

che ha effettuato Il funzionario profilato come

inserimento del

file.

Amministratore sara abilitato a tale funzionalita in modo trasversale.

sistema comunque traccia chi effettua le operazioni di inserimento e

cancellazione di file allegati.
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MOoDEeLLO UNICe DIGITaLe Par LepiLi2ia

Documenti pratica

Numero pratica 4444 Anno  2p16

Comune TORINO

Documenti allegati alla pratica

Tipologia Documento Data caricamento Notificato
@ | Autorizzazione ASL per amianto ASLAMI_0100127200000006822016_1458050962902.pdf 17/03/2016 No

scarica in Excel |A] scaricain PDF

‘ Apri documento ‘ ‘ Elimina documento

‘ Nuovo documento

Tipo documento: -

= Aggiungi documento ..

4 Torna alla pratica

v' per aggiungere documenti scegliere il “Tipo documento” dall’elenco e selezionare il
pulsante “Aggiungi documento” che attiva la finestra di dialogo “Gestione risorse” attraverso
la quale navigare le cartelle della propria postazione;

Nuove documento

Tipo documento:  Comunicazione avvio procedimento -

= Aggiungi documento ..
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v individuato il file da allegare questo viene proposto per l'inoltro; premere quindi il bottone
“Start” per confermare I'inoltro;

Nuovo documento

Tipo documento:  Comunicazione avvio procedimento v
=+ Aggiungi documento ..
0100127200000006822016_1458050962902 pdf 318.18 KB l ® start I

v' a conclusione delloperazione il sistema restituisce un messaggio relativo all’esito
dell’azione di deposito del file nel fascicolo.

L'upload del documento e stato completato

NOTA: la procedura sopra descritta permette di allegare alla pratica ogni tipologia di documento
che si ritiene abbia la necessita di essere inserito nel fascicolo digitale. Di seguito un
esempio di documenti previsti.

I medesimo _elenco viene proposto quando si intende notificare al professionista un
documento presente nel fascicolo (vedi capitolo successivo).

Autorizzazione passaggistica insubdelega A
aro pratica 4g4d4cAdtenizzazione paesaggistica regionale

TORIN Compatibilitd paesaggistica
1
Famune Comunicazione contrasto art. 22 DPR 380001

i Comunicazione SCIA inefficace
bratica

Leroga Ente di competenza perfasee di rispetto O.P.R.F59081(fasee di rispetto ferroviarie e tramwviarie)

'EDrdinanza di zopralluogo

Ordinanza diffida inizia lawori
ono elementi da "riS'Drdinanza integrazione documentale

IDrdinanza pagamento sanzione

Ordinanza sospensione lavori

FParere Agenzia delle Dogane

Farere altro Ente

FParere altro Settore Comunale

Farare ARFA bl |

Tipo documento: o
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Al fine di evitare un elenco troppo lungo e articolato, la scelta del “Tipo documento” € sempre
indicativa del contenuto del documento. E’ possibile allegare piu documenti afferenti alla
medesima tipologia. Per meglio distinguere i documenti fra loro & utile assegnare un nome file
appropriato. Ad esempio se si vuole richiedere un parere ad un soggetto terzo si sceglie il tipo
parere e il nome file pud essere “Richiesta_parere_XXX”, mentre per segnalare il parere ottenuto il
nome file pud essere “Parere_XXX”

IMPORTANTE: i documenti che si allegano possono avere qualsiasi nome file, a questi nomi il
sistema associa e antepone una codifica specifica per tipo allegato. | nomi
assegnati ai file da allegare non devono contenere spazi bianchi o altri simboli (.,
LA - 0, +, %, $, %, ecc). L'unico simbolo ammesso - oltre alle lettere e ai numeri
— e il trattino sottolineato “ ” da utilizzare per separare le parole che compongono il
nome file.

Di seguito viene proposto I'elenco finora definito relativo a documenti e atti della PA che e possibile
notificare. Qualora si ritenesse di integrare nell’elenco ulteriori documenti inoltrare le proprie
indicazioni alla casella di posta assistenza.mudepiemonte@csi.it

Tipo documento / Tipo notifica
Autorizzazione ASL per amianto
Autorizzazione comunale in subdelega di svincolo idrogeologico
Autorizzazione paesaggistica in subdelega
Autorizzazione paesaggistica regionale
Compatibilita paesaggistica
Comunicazione contrasto art. 22 DPR 380/01
Comunicazione SCIA inefficace
Deroga Ente di competenza per fasce di rispetto D.P.R.759/81(fasce di rispetto ferroviarie e tramviarie)
Ordinanza di sopralluogo
Ordinanza diffida inizio lavori
Ordinanza sospensione lavori
Ordinanza integrazione documentale
Ordinanza pagamento sanzione
Parere Agenzia delle Dogane
Parere altro Ente
Parere altro Settore Comunale
Parere ARPA
Parere ASL
Parere Ente di competenza per area protetta
Parere Ente Parco Fluviale
Parere Magistrato del Po
Parere regionale Settore Beni Ambientali
Parere Soprintendenza Archeologica
Parere Soprintendenza Beni Ambientali e Architettonici
Parere VVFF
Parere/svincolo servizio idrogeologico di Regione/Provincia
Presa d'atto art. 37 comma 4 TUE
Provvedimento di diniego
Relazione Istruttoria Tecnica
Richiesta chiarimenti
Verbale Commissione Edilizia

Verbale Commissione Paesaggistica
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2.6 Notifica deposito documenti della PA

I documenti prodotti e “inseriti” nella pratica, come sopra descritto, sono visibili e consultabili solo a
funzionari appartenenti alle PA abilitati e profilati nel sistema di back end.

| documenti depositati nella pratica che si intende rendere visibili anche al professionista devono
essere notificati, cioe dopo il loro deposito si deve procedere a inoltrare una notifica al
professionista con la quale lo si informa della presenza di documenti nel fascicolo dell'intervento
dei quali deve prendere visione.

Per effettuare I'operazione di notifica al professionista si puo procedere in due differenti modalita:

a) accedere da “Elenco istanze”, ottenuto con la funzione “Ricerca istanze”, al dettaglio della
singola istanza selezionata. In questa videata e presente il pulsante “Notifiche” che attiva la
funzione che permette di inoltrare comunicazioni al professionista per ogni tipologia di
istanza inoltrata.

Il sistema visualizza I'elenco delle notifiche effettuate in precedenza, segnalando anche la
“Data lettura” nella quale il professionista ha preso visione della notifica.

Notifiche

Dettaglio istanza

Comunicazione di Inizio Lavori

Numero istanza: 01-001272-0000000183-2011 Tipo istanza: 2SSeverata per interventi di
manutenzione straordinaria - art.6
c4

Intestatario: Rossi Mario Professionista: DEMO 38 CSI PIEMONTE
Indirizzo: ﬁ??go PREBASSANSN. 36810 Comune: TORINO
Stato istanza: REGISTRATA DA PA Istanza di riferimento:
Elenco notifiche

2 risultati trovati, tutti i risultati visualizzati. pagina 1
Destinatario Data notifica*/| Oggetto notifica Allegati-/ Data lettura
DEMO 38 CSI PIEMONTE 26/05/2011 Istanza MUDE n. 0100127200000001832011 Istanza accettata 19/09/2011
DEMO 38 CSI PIEMONTE 26/05/2011 Istanza MUDE n. 0100127200000001832011 Istanza presa in carico 19/09/2011

2 risultati trovati, tutti i risultati visualizzati. pagina 1

& scarica in Excel [A] scarica in PDF

4Indietro | | © Nuova notifica

Per poter visualizzare il contenuto delle singole notifiche e sufficiente selezionare la data
nella colonna “Data notifica”.
Per creare ed inoltrare una nuova notifica utilizzare il pulsante “Nuova notifica”.
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b) dopo avere allegato alla pratica un documento della PA, selezionare il pulsante “Indietro”
fino ad arrivare di nuovo alla videata “Elenco istanze pratica”.

Da qui selezionando il “Numero istanza” di interesse € possibile accedere alla videata del
“Dettaglio istanza”.

Il “Dettaglio istanza” & una finestra familiare in quanto € la stessa da dove si opera la
variazione di stato delle istanze in fase di repertoriazione. Il pulsante “Notifiche”

permette di accedere all'area delle notifiche.

Le due modalita descritte permettono di accedere alla funzione di notifica.

Mucwa notifica

Mitterte * s
Tipo notifica * =

Destinatario* |DEMO 32 CSI PIEMONTE

Oggetto *
Testo *
Selezionare dallelenca i documenti che =i intende notificare al professionista
Tipo docurnento Docurnerito Motificato
D Aquisizione parers ACOPAR_Documenta_di_prowa.pdf Mo

E scarica in Excel _J searica in POF

Apri documento
|| carfer ma

Una nuova notifica si compone di differenti sezioni la cui compilazione € obbligatoria:

e il Mittente: viene proposto in automatico; se la propria utenza € associata a diversi
profili scegliere fra quelli proposti;

e il Tipo notifica: identifica il documento che si intende rendere pubblico al professionista;
I'elenco presentato € uguale a quello utilizzato per allegare atti e documenti della PA,;

¢ il Destinatario: € automatico;

e ['Oggetto: si completa in base al Tipo di notifica selezionato;
e l'area Testo: € a libera compilazione.
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Nella sezione sottostante si trova I'elenco dei documenti della PA associati alla pratica che si
intende notificare. Questi documenti possono essere stati inseriti da qualsiasi utente della PA e per
ognuno di essi viene riportata la segnalazione se sono gia stati notificati 0 meno.

Il pulsante “Apri documento” permette di visualizzare il documento spuntato.

Spuntare nell’elenco il documento da associare al “Tipo notifica” indicato in precedenza.

IMPORTANTE: il sistema non effettua restrizioni e controlli fra il “Tipo notifica” e il documento
associato; pertanto e importante verificare che il documento selezionato sia

coerente con quanto segnalato al “Tipo notifica”.

Per ogni documento che si intende notificare al professionista & necessario ripetere I'operazione di
notifica, cioé ogni documento deve essere inoltrato con specifica notifica.

E’ possibile notificare al professionista lo stesso documento piu volte, anche se risulta gia
notificato.

IMPORTANTE: solo i funzionari comunali configurati come utenti dello Sportello per I'Edilizia sono
abilitati alle notifiche verso il professionista, anche nel caso in cui si intenda
notificare documenti inseriti da altri Enti o Settori comunali.

Completata I'operazione premere il pulsante “Conferma” per inoltrare la notifica.
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3. La procura speciale

La presentazione elettronica di una pratica edilizia avviene a cura del professionista designato dal
committente che sottoscrive, con il kit per la firma digitale, tutta la documentazione prodotta per
l'inoltro di un’istanza. Affinché il committente sia anch’esso coinvolto nella presa d’atto del progetto
presentato, si rende necessario allegare alla pratica una dichiarazione in tal senso sottoscritta dal
proprietario.

Allo scopo listituto della “Procura speciale” & in grado di soddisfare le esigenze di mandato
richieste da una pratica edilizia essendo la procura speciale un atto giuridico, rivolto ai terzi, con
Cui un soggetto (detto rappresentato) conferisce il potere di compiere atti giuridici in suo nome e
nel suo interesse ad un altro soggetto (detto rappresentante). La procura speciale conferisce
mandato ad essere rappresentato limitatamente “ad un solo affare” (es. una pratica MUDE).

Affinché la procura speciale abbia validita questa deve riportare in calce la firma dei soggetti
coinvolti nellintervento edilizio. Per ogni soggetto segnalato nella procura speciale & obbligatorio

allegare la scansione del documento didentita; il professionista € esente in quanto firma
digitalmente allegati e istanze.

I modello di procura
speciale previsto dal
progetto Mude viene DICHIARAZIONI E PROCURA SPECIALE

generato automaticamente DICHIARAZIONI DELL" INTESTATARIO E COINTESTATARI

- L'intestatario od | cointestatar! FIRMANO, per presa vislons della documentazione peesentata, le seziont 4 —2-3-4-5- 15,

~y Fon T

dal sistema all'interno della Al semal e 38 >3 OPR 4000 on % potere o s

. . g 'ANNI
mOdUIlStlca, controllando e per i presentazione df nfanze. proge®, dichiarazion! € sive sfiatazoni nonch per I i i st € Gocumen resso e pubiche
proponendo PEer OGN | 2o mimeit o iyl s e St v s vt
SOggettO coinvolto quali (Codice in materia di protezicne del datl personal), pUbbECats sul 580 Mude a1indirtzzo: Mp-/www.muce plemante Jticma/
sono le sezioni del modello |  gussoAme

. . .. Cognome & Nome o Raglone [Tholo dl 0

delle quali si prende visione Righ Sociale Quattca amminstao rym.
e responsabilita B — — ACameiniabaices R
La procura speciale & parte 2| omas « PARADSO | PR-prprkirm
integrante della pratica e
rappresenta un documento gi| Hhom ROSS BUNCH PR proprk o

obbligatorio da allegare alla
pratica @  cura  del | “iioums Fea, per e v
- in quails ci procursiore & soffoscrittore con firma cipRale dela copla dele

- 1 progetista FIRMA, per presa visione, be sezionl: 3 -6~ 7 -9 —-10-13-15.
prOfessioniSta dOpO averlo puuulmlmu?smopnnusannnwmpmnmumnamemam«mmmm
. .. al sens| celfart. 45.1 lettera u) def D.P.R. n. 445/2000 dl agire In rappresentanza del 30pgett] che hanno apposto i3 propria firma autograts
firmato digitalmente. rel quacko frme che precede:
che gl elabora¥¥ incitratl per via sono stall i visional da! Siokar] che ne hanno ricevulo dupicato Informatico.
-n futitzzo del propr dati secondo Finformathva al senst del'art. 13 D.Lgs. 136/2003 (Codice in materia d
cel datt sul o Mude alfincirizzo: hMipo\wwamude piemonts iboms/

Allinterno dei modelli di = _..cime
istanze che prevedono la Ruaio Commme e s fine: | Vit @ewlimtonr o Frma
presentazione della procura

. . 1 Rt BRETTO DOMENCO GICVANN ARCHITETTO
speciale  questa  viene
prOpOSta’ quando Sl apre II DICHIARAZIONI DEGLI ALTRI SO0GETTI COMNVOLTI

H H -1 soggett! FIRMANG, visione, la sezione 3.

mOdeIIO dl |Stanza, ne”a -1 soggett! Srmatart nmulmm;m;mmommmucmrwumxm 13 D.Lgs. 15€/2002 (Codice In
terza paglna del mOde”O materta di peotezione def datl personal), pubbiicata sul sho Mude alfincirtzzo: hittpd\wwaw mude plemonte Jbomsr
Questa  procura  dovra [T g e
essere uguale a quella = a ot ™
allegata alla pratica. v e Son EQIFICA commatins INGEONERE
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4. Laricevuta di presentazione istanza

Il professionista per ogni istanza inoltrata e che si trovi nello stato “Registrata da PA”, puo chiedere
al sistema di stampare la ricevuta di presentazione istanza.

La ricevuta riporta i dati di sintesi dell'istanza, gli estremi di registrazione al protocollo e allo
Sportello Unico per I'Edilizia, I'elenco degli allegati presentati e associati all'istanza e nella parte
inferiore le condizioni di utilizzo di tale ricevuta.

Questa ricevuta permette al professionista di dimostrare al proprio committente che la pratica e
stata presentata al comune di riferimento e soprattutto di conservare una copia di tale ricevuta
firmata in calce dai soggetti indicati in cantiere da esibire in caso di verifiche da parte degli organi
competenti.

Con questo documento i soggetti firmatari attestano la conformita dei contenuti della copia di
progetto presente in cantiere con quanto depositato per via telematica al comune.

Gli organi di vigilanza a loro volta, se dotati di strumenti idonei, possono interrogare il sistema
Mude e consultare la pratica digitale per le eventuali verifiche.

Per ogni istanza presentata e registrata dalla PA, quindi anche un’integrazione documentale, il
sistema € in grado di emettere una ricevuta con le caratteristiche riportate nell’esempio in figura
nella pagina successiva.

La stessa ricevuta € disponibile adesso anche per I'operatore comunale nella funzionalita di Back
End. Accedendo alla videata di “Dettaglio Istanza” dell'istanza in stato REGISTRATA DA PA,
compare il pulsante Ricevuta ricezione istanza

Dopo le firme dellintestatario e del professionista, in via sperimentale, & stato inserito un grifo che
restituisce un sottoinsieme di informazioni (humero MUDE dell'istanza e numero MUDE del
fascicolo intervento)
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Sportello per I'Edilizia del comune di TORING
Piazza San Giowvanni 5 - Tarino

[Dgge&u':mﬂa’ presentazione istanza Integrazione documentale ]
(La presente istanza edilizia, inclirata per via telematica tramite il sistema MUDE Piemonte, & stata profocollata in

data 01032012,

Numero isfanza MUDE 01-001 27 2-0000000807-2012

Numero di profocolio O0008GT

Numero di prafica SCIA_DD1

Responsabile di procedimento MAGGIORA

Intestatario istanza

Libicazione infervanio GALLERIA 5. FEDERICO M. 50 - 10121 - TORIND

Tipologia infervento Restauro e risanamento conservativo

LF"mﬁ!m.imMa- DEMO 21 C51 PIEMONTE )
i R

Risultano associali all'istanza i seguenti allegafi:
- RELAZIONE PAESAGGISTICA ESCHEDA DEL PAESAGGIO

* La presente cosStulsce fcevuta of presentazions della pradca In ogoedio & ne rporta | dall fandamental & gil allegst] Inoiiratl par via sskematics
atiraverso 1 sistema MUDE Plemonie. Lavenis thio € || professionista possans ulllzzare Quasta foevita come prova dellaveeniia

alo Spartelio per Fediiza ol Camune, al inl gellssibizione dela pralica in camtiers: In &l caso attestano |a conformits del contenud oella copla
stampata alla pratica oigitale INaRrata (art. 23 comma 5 DPR. N 3502001} La foevuta & stata emessa In data 01032012 dal sistema o gestiane
digitaie delle pratiche ediizie MUDE Flemonts.

L'intestatario Il profecsionista

01-001 27 2-0000000207-2012 1di1
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5. Dati tecnici e riferimenti normativi extra Mude

La modulistica prevista e predisposta all'interno del sistema Mude Piemonte € strutturata affinché
chi la compila possa trovare tutte le dichiarazioni e asseverazioni in osservanza a quanto previsto
dalla normativa nazionale e regionale. Gli eventuali riferimenti a regolamenti o piani urbanistici a
valenza comunale non trovano pertanto riscontro allinterno della modulistica se non in forma
generalizzata e non strutturata.

Il progetto Mude Piemonte prevede nella sua evoluzione 'acquisizione tramite la modulistica anche
dei dati di natura tecnica e progettuale. Per realizzare questo obiettivo & necessario pervenire alla
definizione di Quadri Informativi di riferimento (ad esempio la configurazione immobiliare o la
trasformazione edilizia) e del loro contenuto in forma strutturata affinché possano essere
considerati di utilizzo diffuso da parte dei comuni (ad esempio partendo da quanto prevede |l
Regolamento Edilizio Tipo della Regione Piemonte).

Le informazioni di carattere normativo o tecnico progettuale a valenza comunale che si collocano
esternamente alle specifiche del Mude Piemonte, possono entrare a far parte dell'istanza Mude
come allegati gestiti dai singoli comuni tramite modulistica specifica realizzata e messa a
disposizione del professionista da ogni singolo comune sul proprio sito istituzionale. I
professionista dopo aver compilato tali modelli li trasformera in allegati secondo le specifiche
previste dal sistema (file in formato pdf e firmati digitalmente).

Affinché il professionista possa trovare nell’elenco degli allegati Mude i riferimenti corretti saranno
predisposti, nella sezione degli allegati facoltativi, una serie di tipologie di allegati codificate che
permettano di assolvere a tale requisito.
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6. Assolvimentoimposta di bollo

Alcune istanze edilizie devono essere presentate avendo assolto al pagamento della marca da
bollo (ad esempio la richiesta di Certificato di Agibilitd). Solitamente queste istanze contemplano il
rilascio di un provvedimento autorizzativo a cura dellamministrazione comunale per il quale &
previsto I'assolvimento dellimposta di bollo. Pertanto il professionista che presenta istanze con
gueste caratteristiche, deve ottemperare al pagamento di due marche da bollo.

Di seguito viene descritta la modalita perfezionata dal Comune di Torino per la gestione del bollo
virtuale concordata con I'Agenzia delle Entrate.

Il professionista gia oggi allega all'istanza Mude la ricevuta (bollettino postale, bonifico, ...)
dell’avvenuto pagamento relativa ai Diritti di Segreteria, con lo stesso versamento puo ottemperare
allimposta di bollo. In questo caso I'importo del versamento deve essere maggiorato del costo di
una o due marche da bollo a seconda del caso e nella causale di versamento .il professionista
segnala che si assolve al pagamento dell'imposta di bollo.

Le marche da bollo cosi pagate dovranno essere rendicontate periodicamente da parte del
Comune allAgenzia delle Entrate. Sulle modalita di rendicontazione prendere contatto con
'Agenzia delle Entrate di riferimento.

I Comune richiede allAgenzia delle Entrate l'autorizzazione all’applicazione del bollo virtuale
ottenibile facendo riferimento agli artt. 3 e 13 della tariffa allegato A - parte 1* di cui al d.p.r.
26/10/1972 N. 642. Questa autorizzazione permette al Comune I'emissione di provvedimenti
autorizzativi o di certificazione evitando di applicare su di essi la marca da bollo, ma
accompagnandoli da una scritta che precisa I'assolvimento del bollo in forma virtuale. La frase da
inserire sui documenti pud essere concordata con i funzionari dellAgenzia delle Entrate.
L’autorizzazione ottenuta conferisce facolta all’applicazione del bollo virtuale anche su istanze di
privati presentate presso il Comune per l'ottenimento dei provvedimenti autorizzativi o di
certificazione. Pertanto facendo pagare un bollo in piu agli interessati si adempie agli obblighi a
favore dell'Agenzia delle Entrate per il bollo.

Solitamente I'Agenzia delle Entrate richiede espressamente la tracciatura di questa operazione di
versamento del doppio bollo ai fini di qualsiasi ispezione (possibile) da parte della Guardia di
Finanza. La testimonianza di questo doppio versamento pud essere evidenziato nel rendiconto
periodico dei versamenti allAgenzia segnalando per quale pratica edilizia & stato incassato |l
doppio bollo.

La possibilita di assolvere allimposta di bollo in modo virtuale sulle istanze ricevute dal comune é
stata sollevata dal Comune di Modena con interpellanza direttamente all’Agenzia delle Entrate
della Regione Emilia Romagna. In allegato a questo documento si pubblica la risposta
dell’Agenzia all'interpellanza del Comune di Modena che gentilmente ha messo a disposizione del
progetto Mude Piemonte “Assolvimento virtuale - risposta Direzione agenzia entrate Luglio 2012°.

Altre modalitd che possono essere attuate per eseguire e verificare il pagamento dell’imposta di

bollo sono:

- utilizzo del Modello F24, cosi come previsto dal DM Ministro del’lEconomia e delle Finanze
dell’8/11/2011 (GU n°266 del 15/11/2011).
In questo caso il professionista deve allegare al Mude la scansione del modello F24 e nel caso
lo si debba associare ad altri pagamenti (diritti di segreteria) effettuati con altre modalita,
inserire le varie scansioni in un unico file pdf da allegare;

- utilizzo della Procura Speciale come supporto sul quale applicare le marche da bollo necessarie
prima di effettuare la scansione da allegare all'istanza.
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7. Larichiesta di Autorizzazione Paesaggistica

I modelli di istanza CILMS e SCIA permettono al professionista di inoltrare alla PA la richiesta del titolo
abilitativo edilizio e contestualmente la richiesta di Autorizzazione Paesaggistica in subdelega al
comune. Ogni comune, nellavvalersi di questa caratteristica della modulistica, in accordo con i
professionisti concorda come meglio coordinare e gestire le pratiche edilizie che rientrano in
guesta casistica.

L’attivazione di due distinti procedimenti presentando una sola istanza rientra fra gli obiettivi di
semplificazione amministrativa permettendo al professionista di presentare una solo istanza.

Il professionista in questo modo genera un unico fascicolo intervento all'interno del quale vengono
depositati  tutti i documenti allegati necessari sia per il procedimento edilizio che per quello
paesaggistico.

Inoltre i vari settori comunali o enti esterni coinvolti nelle due diverse fasi dellistruttoria (edilizia e
paesaggistica) ed in momenti temporali diversi, possono accedere ad un solo “contenitore” che
raccoglie tutti i documenti e i provvedimenti e prenderne visione sia che questi vengano inseriti dal
professionista che dalle varie PA coinvolte. Questo approccio agevola le attivita previste all’art. 4
“Semplificazioni procedurali” del DPR 139/10, consentendo la verifica preliminare dellintervento in
progetto sia dal punto di vista della conformita alla disciplina urbanistica ed edilizia sia per le
valutazioni di conformita alle specifiche prescrizioni contenute nel piano paesaggistico.

7.1 Aspetti procedurali

In questo scenario il professionista e il comune hanno come riferimento una sola tipologia di
istanza e precisamente quella generata tramite I'utilizzo della modulistica: CILMS e SCIA.

Questo implica che la componente edilizia dellistanza sia quella prioritaria, pertanto |l
professionista riceve tutte le comunicazioni tramite il sistema di notifica sulla propria scrivania
(numero e data protocollo, numero pratica, responsabile procedimento) in relazione al tipo di
istanza generata ed opera le eventuali integrazioni documentali, dichiarazioni di Fine lavori e
Agibilita, sempre in relazione alla istanza generata.

Le comunicazioni che il comune inoltra al professionista tramite il sistema di notifica possono essere
integrate con i riferimenti relativi al procedimento dell’autorizzazione paesaggistica che il sistema al
momento non € ancora in grado di gestire: numero e data di protocollo, nhumero pratica e
responsabile di procedimento, riferiti alla componente paesaggistica.

Vengono proposte alcune modalita operative in relazione ai vari esiti procedurali possibili:

- intervento edilizio non conforme alla disciplina urbanistica e edilizia: il comune, in considerazione
delle proprie procedure, emette un provvedimento di Diniego o di Diffida ad iniziare i lavori, in
riferimento a tutte le componenti (edilizia e paesaggistica) dichiarate nell'istanza; il documento
deve essere inserito nel fascicolo digitale e inoltrato al professionista tramite i canali in uso e
notificato tramite il sistema Mude;

- autorizzazione paesaggistica non conforme alle specifiche prescrizioni: il comune, a seguito del
passaggio in Commissione Paesaggio, emette un provwvedimento di Diniego al rilascio

dell’Autorizzazione Paesaggistica e contestualmente diffida dall'iniziare i lavori; il verbale della

Commissione Paesaggistica e il provwedimento di Diniego devono essere inseriti nel fascicolo

digitale; il provvedimento di Diniego sara quindi inoltrato al professionista tramite i canali in uso e
notificato tramite il sistema Mude;
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- autorizzazione paesaggistica ottenuta: il comune, a seguito del passaggio in Commissione
Paesaggio, rilascia I'Autorizzazione Paesaggistica; il verbale della Commissione Paesaggistica e |l
provvedimento autorizzativo devono essere inseriti nel fascicolo digitale;

il provvedimento autorizzativo sara quindi inoltrato al professionista tramite i canali in uso e
notificato tramite il sistema Mude; in questo caso le comunicazioni notificate al professionista
possono contenere la
segnalazione che puo procedere con I'avvio dei lavori.

TRANSITORIO: nel caso in cui i Settori comunali o gli Enti terzi coinvolti nelliter
dell’Autorizzazione Paesaggistica non siano ancora stati configurati alla consultazione delle
pratiche digitali MudePiemonte, ed alla relativa emissione di parere, si suggerisce di scaricare in
locale copia dell'istanza e dei relativi allegati ed inviarli tramite PEC agli Enti interessati.

La medesima modalita operativa pud essere attuata a conclusione della fase istruttoria allorché
prodotta I'Autorizzazione questa debba essere inoltrata per conoscenza ai vari Enti previsti dalla
normativa.

7.2 1 quadri informativi

Di seguito I'estrazione delle porzioni di quadri informativi presenti nella modulistica attinenti alle
istanze che contemplano la contestuale richiesta di Autorizzazione Paesaggistica.

Quadro informativo Comunicazioni CILMS

COMUNICA

. La CIL non necessita di preliminari atti di assenso o tali atti sono gia disponibili:
nella data indicata nel campo sottostante SARANNO AVVIATI gli interventi specificati nella sezione “Qualificazione pratica-intervento”

La CIL prevede atti di assenso preliminari richiesti contestualmente alla presente:
~ I lavori, specificati nel quadro “Qualificazione pratica intervento”, SARANNO AVVIATI nella data presunta indicata nel campo sottostante
ed in ogni caso NON PRIMA dell'ottenimento degli atti di assenso richiesti contestualmente alla presente, come indicato nei quadri 6.
Asseverazioni e 7.Vincoli, ai sensi del comma 3 art. 23 del TUE

La CIL prevede I'ottenimento del’AUTORIZZAZIONE PAESAGGISTICA richiesta in subdelega contestualmente alla presente:
~ 1 lavori, specificati nel quadro “Qualificazione pratica intervento”, SARANNO AVVIATI nella data presunta indicata nel campo sottostante
" edin ogni caso NON PRIMA dell'ottenimento dellAUTORIZZAZIONE PAESAGGISTICA come indicato nel quadro 7.Vincoli, ai sensi del
comma 3 art. 23 del TUE con o senza contestuale richiesta di rilascio di altri ATTI DI ASSENSOQ presupposti.

La CIL e presentata per LAVORI IN CORSO DI ESECUZIONE:
( gli interventi descritti nella sezione “Qualificazione pratica-intervento” sono iniziati nella data indicata nel campo sottostante; ai sensi
dell'art. 6 comma 7 del TUE si richiede la riduzione di due terzi della sanzione prevista.

~ La CIL e presentata per LAVORI GIA' ESEGUITI:
" gli interventi descritti nella sezione “Qualificazione pratica intervento” sono stati terminati nella data indicata nel campo sottostante;

\Data di avvio dei lavori*
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colima - oadia

Quadro informativo Dichiarazioni SCIA

DICHIRA
A) Termini per l'inizio lavori € documenti D.LGS 8112008 aggiornatoal D. LGS 10612009

(i A.a)che ilavori inizieranno contestualmente alla presentazione della presente segnalazione e

M| che verranno eseguti dall'impresa.inserita nel q.i. Soggetticoinvolti.

Siallegapertanto:

- Dichiarazione delcommittente o delresponsabile deilavoriattestante I'avvenuta verifica dell'ulteriore  documentazione di cui
alle lettere a) e b) dellart. 90 comma 9 prevista dalD.Lgs. 81/2008,aggiornato dalD.Lgs. 106!2009;

D copia della notifica preiminare,da consegnare nei casiprevistidal'art. 99 del D.Lgs 9 aprile 2008 n+ 81.

In assenza della suddetta documentazione I'efficacia della SCIA € sospesa per legge.

(i che,inquanto opere dimodesta entita che noninteressanole specifiche normative disettore,saranno effettuati in prima
= persona,senza alcun affidamento a ditte esterne.

« Ab) che ilavoriNONinzieranno prima dell'ottenimento degli atti diassenso e/o dell'autorizzazione paesaggistica in subdelega richiesti
contestualmente alla presente SCIA, come indicato nei quadri 6. Asseverazioni e ?.Vncoli,aisensidelcomma 3art. 23 TUE,e

M che verranno eseguiti dallimpresa.inserita nel ¢.i. Soggetticoinvolti.

Siallega pertanto:

- Dichiarazione delcommittente o del responsabile dei lavori attestante I'awenuta verifica dell'ulteriore  documentazione di cui

dle lettere a) eb) dellart. 90 comma 9 prevista dal DLgs.81/2008, aggiornato dal D.Lgs.106/2009;

D copia della notifica preliminare, da consegnare nei casi previstidall'art.99 delD.Lgs.9 aprie 2008 n-81.

In assenza della suddetta documentazione |'efficacia della SCIA € sospesa per legge.

(" comunque NON prima della consegna della documentazbne, citata al punto precedente, relativa allimpresa lavoriinserita nel
q.i. Soggetti coinvot i.

(" che.inquanto opere dimodesta entita che non interessano le specifiche normative di settore.saranno effettuati in prima
person.senz I cun "ffidamentoditte esterne.
(" Ac) che ilavori sonoincorso diesecuzione e

« vengono eseguiti dall'impresa, inserita nelq.i.Soggetticoinvoli

(" inquanto opere dimodesta entitd che noninteressano le specifiche normative disettore, sono effettuati in prima persona,
senza alcun affidamento aditte esterne

( "Ad)che llavori sono gia statieseguitie sono stati ultimatiln data

Versione 5 del 26/01/2017 Pagina 28 di 35



Quadro informativo Vincoli per SCIA

BENE SOTTOPOSTO AD AUTORIZZAZIONE PAESAGGISTICA
'intervento in progetto & da realizzarsi su bene/i soggetto/i a tutela ai sensi del D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 (Codice dei beni culturali

e del paesaggio) e prevede ['autorizzazione paesaggistica.

— Ai sensi dell'art. 149 del D.Lgs. citato, NON E' RICHIESTA la prescritta autorizzazione in quanto le opere in progetto non

~ modificano lo stato dei luoghi e l'aspetto esteriore degli edifici.

~ E' prevista, in subdelega, I'autorizzazione paesaggistica Codice dei beni Culturali e del Paesaggio D.Igs. 22 gennaio 2004 n. 42 e
s.m.i. Parte lll - L.R. 1 dicembre 2008 n. 32:

(" I'Autorizzazione é stata gia richiesta e rilasciata con
|'Autorizzazione & richiesta in subdelega contestualmente alla presente pratica e pertanto il titolare dell'intervento si impegna a
(" NON iniziare i lavori prima dell'ottenimento dell'autorizzazione paesaggistica, come dichiarato nel quadro 5.Dichiarazioni nella
sezione A)Termini per l'inizio lavori, ai sensi del comma 3 art. 23 TUE:
(" sirichiede I'Autorizzazione paesaggistica Ordinaria ai sensi dell'art. 146 del D.Igs. n. 42/04 e pertanto si allegano
gli elaborati necessari per la verifica di conformita dell'intervento: elaborati grafici e relazione paesaggistica ai sensi
del DPCM 12/12/2005;
(" sirichiede I'Autorizzazione paesaggistica Semplificata ai sensi dell'art. 146 del D.Igs. n. 42/04 e del

Regolamento sul procedimento semplificato di cui al D.P.R. n. 139/10 per interventi di lieve entita, come descritto
nel quadro 1.Qualificazione pratica-intervento, nella sezione Descrizione sintetica dell'intervento.

Tali opere sono ricomprese nel punto/i”

dell'elenco degli interventi di cui all'allegato 1 del D.P.R. n.139/2010 e assoggettati alla procedura semplificata in
quanto applicabile. Si allegano gli elaborati necessari per la verifica di conformita dell'intervento: elaborati grafici e
relazione paesaggistica semplificata

Si richiede contestualmente I'accertamento di compatibilita paesaggistica Codice dei beni Culturali e del Paesaggio art. 181
(" comma 1ter D.Lgs 22 gennaio 2004 n. 42, come modificato e integrato dalla L. n. 308/2004
| tipi di intervento eseguiti sono, ai sensi dell'art. 181 comma 1-ter del D. Lgs. n. 42/2004:

] Lavori, realizzati in assenza o difformita dall'autorizzazione paesaggistica, che non abbiano determinato creazione di superfici
utili o volumi ovvero aumento di quelli legittimamente realizzati

[] Impiego di materiali in difformita dall'autorizzazione paesaggistica

[] Manutenzione ordinaria

[ ] Manutenzione straordinaria

Quadro informativo Vincoli per CIL-MS

BENE SOTTOPOSTO AD AUTORIZZAZIONE PAESAGGISTICA
[¥] Lintervento in progetto & da realizzarsi su bene/i soggetto/i a tutela ai sensi del D Lgs. 22 gennaio 2004, p 42 (Codice dei beni culturali

e del paesaggio) e prevede l'autorizzazione paesaggistica.
@ Ai sensi dell'art. 149 del D.Lgs. citato, NON E' RICHIESTA la prescritta autorizzazione in quanto le opere in progetto non
modificano lo stato dei luoghi e I'aspetto esteriore degli edifici.
~ E' prevista, in subdelega, l'autorizzazione paesaggistica Codice dei beni Culturali e del Paesaggio D.Igs. 22 gennaio 2004 n. 42 e
" s.m.i. Parte lll - L.R. 1 dicembre 2008 n. 32:

(" T'Autorizzazione é stata gia richiesta e rilasciata con
I'Autorizzazione é richiesta in subdelega contestualmente alla presente pratica e pertanto il titolare dellintervento si impegna a
(" NON iniziare i lavori prima dell'ottenimento dell'autorizzazione paesaggistica, come dichiarato nel quadro 5 Dichiarazioni nella
sezione A)Termini per l'inizio lavori, ai sensi del comma 3 art. 23 TUE:
(" sirichiede I'Autorizzazione paesaggistica Ordinaria ai sensi dell'art. 146 del D Igs. n. 42/04 e pertanto si allegano
gli elaborati necessari per la verifica di conformita dell'intervento: elaborati grafici e relazione paesaggistica ai sensi
del DPCM 12/12/2005;
(" sirichiede I'Autorizzazione paesaggistica Semplificata ai sensi dell'art. 146 del D Igs. n. 42/04 e del
Regolamento sul procedimento semplificato di cui al D.P.R. n. 139/10 per interventi di lieve entita, come descritto
nel quadro 1.Qualificazione pratica-intervento, nella sezione Descrizione sintetica dell'intervento.

Tali opere sono ricomprese nel punto/i*
dell'elenco degli interventi di cui all'allegato 1 del D.P.R. n.139/2010 e assoggettati alla procedura semplificata in quanto
applicabile. Si allegano gli elaborati necessari per la verifica di conformita dell'intervento: elaborati grafici e relazione

paesaggistica semplificata
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8. Ciclo di vita dell'intervento edilizio con CILMS

Il ciclo di vita dellintervento edilizio di una Comunicazione Inizio Lavori per Manutenzione
Straordinaria normalmente si conclude con la presentazione dell'istanza ed eventualmente in casi
specifici con I'inoltro di documentazione integrativa.

Nel caso in cui il professionista volesse presentare anche una comunicazione di fine lavori relativa
a questa tipologia di intervento edilizio lo puo fare inviando una integrazione documentale a
corredo dell'istanza CILMS selezionando fra i documenti da allegare la tipologia “Dichiarazione” e
scegliendo come allegato “Conclusione attivita”.

Nel caso in cui il professionista volesse presentare una richiesta di Certificato di Agibilita per lavori
eseguiti con una CILMS, il sistema Mude permette di inserire nel fascicolo creato con la CILMS
una nuova istanza utilizzando il modello di richiesta del rilascio del Certificato di Agibilita.

8.1 Le varianti a CILMS e SCIA

Nel caso in cui il professionista intenda comunicare la modifica/variazione dei lavori previsti e
dichiarati con una CILS o SCIA, seguira a seconda dei casi le modalita operative descritte di
seguito.

Le caratteristiche di svolgimento per operare la variazione di lavori precedentemente dichiarati
sono applicabili a tutti i Comuni aderenti al MudePiemonte, nell’ottica di condividere una medesima
operativita procedurale e di standard di rappresentazione delle tavole di progetto.

8.1.1 Ilavori non sono iniziati

Il professionista integra all'istanza di riferimento ed inoltra una istanza di Integrazione
documentale, contenente un allegato di tipo “Atti” e descrizione “Rinuncia lavori”.

Questo documento essendo un allegato non e strutturato all'interno della modulistica Mude,
pertanto il professionista € libero di predisporre il documento secondo proprie modalita descrittive.

L’istanza di Integrazione documentale si trovera nello stato “DEPOSITATA” finché lo Sportello per
I'Edilizia non la tradurra in stato “REGISTRATA DA PA”.

8.1.2 Ilavori sono iniziati

In questo caso il professionista genera una nuova istanza CILSM o SCIA allinterno dello stesso
fascicolo.
Nella sezione “Descrizione opere” della nuova istanza il professionista dichiara:

- ilavori che sono stati gia realizzati e previsti con la precedente istanza;

= ilavori a cui si rinuncia

= ilavori che siintende realizzare con la nuova istanza.

La nuova istanza dovra essere compilata in tutte le sue parti e con tutti gli allegati previsti. In
particolare nella nuova tavola di progetto - da allegare - devono venire riportati i lavori secondo le
seguenti modalita:

< ilavori a cui si rinuncia con colorazione ;

» le demolizioni previste ma non eseguite con colorazione X

= i nuovi lavori vanno riportati sempre con colorazione ROSSA.
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Pliemonte

Infine nella sezione "Pratiche edilizie correlate” del modello il professionista inserisce nella
sezione "A — Elenco pratiche in corso" gli estremi relativi al Tipo pratica edilizia e al Numero di
Protocollo/Repertorio della precedente istanza. Il Numero di Protocollo/Repertorio da trascrivere &
guello che ilsistema Mude restituisce come Numero Pratica Comunale.

10.PRATICHE EDILIZIECORRELATE 1' -|-
Eventuale condono edilizio Applca? (i SI  \.NO

Con riferimento aicondoniedilizidicuialle leggisotto indicate,per I'immobile
lsono state presenl;;!te una o pitiistanze di condono edilidzo:

neProtocollo/Repertorio= aisensidellalegge n.: 1. B

elarelativapratica: \e @ tuttorain attesa didefinizione

(  smeconclusa con III’I asclo al provveﬂlmenfom sanafona

ne indatae

Altra istanza dicondono I

Estremi delle precedenti pratiche ediizie rektive al/'aJealimmobile oggetto dell'intervento

Sezione A -Elenco pratiche in corso I
Tipo pratica edilizia Numero Protocollo | Repertori Note
ITipo pratica edilizia NHOWRe PEABEGtocolld | Repertorio Note
’ae jone B—=Etfenco pratiche precedenti d*archivio

I Nuova pratica
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9. Associazione di comuni

Il professionista compila e inoltra le istanze Mude sempre verso un comune di riferimento.

Qualora un comune appartenga ad un’associazione di comuni e la figura di riferimento quale
Responsabile del Procedimento sia individuata in un’unica persona che governa l'insieme degli
Uffici Tecnici & possibile associare a questo profilo dello Sportello Edilizio, la competenza a
visualizzare ed operare il cambio stato delle istanze su pil comuni contemporaneamente.

L’archiviazione delle istanze e degli allegati sul sistema Mude Piemonte avviene sempre per
singolo comune al quale e indirizzata l'istanza, questo al fine di garantire per ogni comune la
conservazione del proprio archivio delle pratiche edilizie.

In caso di associazione di comuni la scrivania dello Sportello Edilizio presentera nella colonna
“Comune” i diversi nomi dei comuni presso i quali sono state inviate le istanze e che sono stati
associati alla medesima figura di Responsabile di Procedimento.

Sportello per I'edilizia

Buongiorno DOMENCO BRETTO escia
lstanze in caico
Ricercaistanze Istarze in canco
A rizutahi trovats futti @ risuiati visuakzzasti. pagna
Husarc ixianey Tipo istwnca Ifusintario Ingirizza Comurs Dainricenion Sido Osdy winio
Q1.00 200000000, £ Comunicazione Ji Inio Lawo (Rt -~ TORINO | 140072011 1 DEPOSITATA 1402011
01 e BLb PIAZZA EMANUELE FIL ROMA | 230820110 DEPDSITATA 280972011
0100 25 Comunicazions &ilnizio Lave 111r 10 war o % STRADA S MAURD N. 2 TORING | 23900/2011 1+ DEPOSITATA 280002011
010 T Comunicazions &ilnizio Lavo ‘v = o* ;0 VIABOLOGMNAN. 102 vr:Niﬁﬁ“mwzon 1. DEPOSITATA 200002011
11 ¥ Comunicazione @i Intzio Lavoe ~ ad VIANIZZAN 710 TORING | 284872011 1 DEPOSITATA 26068720114
. Comunicazions @iinizio Lave s 1ani 1 W CORSO BRLGIO N 95 § NAPOU| 2208/2011 1t DEPOSITATA 20002014
.00 L Comunicazions 91 Inizio Lavo » « ' VIAF. PETRARCAN. 23 TORINO | 3200/2011C DEPOSITATA 00002011
010x COCLOA10S C e dilniiolave @ ;& st x % CORSO S MAURIZIO M MILANCGY 2008/2011 11 DEPOSITATA J008201¢
1.0012 0001145 Comunicazions &ilnizio Lave 1 MAL & wale VIAG.D CASSININ 86 TORING | 30082011 1 DEPOSITATA 3000002011

Le modalita operative (visualizzazione, cambio stato) restano le stesse descritte in precedenza.

Le funzionalita previste nel sistema (notifiche, ricevute di presentazione), personalizzazione dei
modelli (logo, indirizzo) sono configurate sempre per singolo comune, quindi il professionista
interloquisce sempre con il comune di riferimento, sebbene lato Sportello per I'Edilizia I'operatore
sia unico in rappresentanza di pit comuni.

Nel caso l'associazione di comuni eserciti anche le funzioni di Ufficio Protocollo centralizzate, si
procede come descritto in precedenza; nel caso in cui allinterno dell’associazione ogni comune
gestisca un proprio Ufficio Protocollo si rende necessario effettuare la protocollazione dell’istanza
presso I'Ufficio Protocollo di ogni comune.
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10. Messaggi di errore

Di seguito vengono descritti alcuni fra i piu comuni messaggi di errore.

La sessione di lavoro scade dopo 30 minuti di inattivita e quindi il servizio viene disattivato.

Sessione scaduta

X

Attenzione!
L= sessione di lzwvoro & soaduta perché dopo 30 minuti I'accesso al servizio & automati camente disattivato.

| dati non salwati sono andati perduti.
La tus auterticazione per il portale & ancaora walida: puci cortinuare la navigazione di "mude backend" o di uno dei servizi del portale.

torma alla home page del Eortale

Per riattivare il servizio premere il pulsante “Torna al servizio” e quindi inserire le proprie
credenziali, diversamente selezionare “Torna alla home page del portale”.

L’errore di carattere generico (Fatal), di seguito rappresentato, solitamente si verifica
guando si impartiscono al sistema troppi comandi ravvicinati fra loro. In generale le
applicazioni web, come nel nostro caso, necessitano di un certo tempo per I'esecuzione dei
comandi determinato anche dalla infrastruttura di rete e del suo carico.

Errore generico

X

Aftenzione!
Errore generico [FATAL)

torma all=a home

Per recuperare la pagina provare ad utilizzare la freccia “Torna indietro di una pagina”
presente nel browser in alto a sinistra.

L’eccezione remota riporta un errore di tipo generico intercettato dal sistema quando la
pagina web ha difficolta a completare la visualizzazione del contenuto, solitamente dovuta
a comandi impartiti con troppa frequenza o al tempo di caricamento della pagina.

Attenzione ecceziones remots b

@ Si & werificato un problema generico

QK

Per recuperare la pagina € sufficiente premere sulla testiere il tasto “F5” ed attendere la
rigenerazione della pagina.
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