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COMPOSIZIONE DEGLI ELABORATI GRAFICI 
 

 
- Salvare i documenti nel formato PDF/A* anche utilizzando software gratuiti** e anche nel caso si 

tratti di un immagine (copia documento d’identità) o di un disegno tecnico. 
 

- Aprire il documento e scegliere “Stampa”  dal menu “File”; su “Nome” scegliere PDF-Creator e 
cliccare su “Ok” . Cliccare su “Salva”  quindi scegliere directory di destinazione e formato PDF/A. 

 
* Il PDF (Portable Document Format) è un formato standard e aperto, di cui si conosce la codifica, e nella sua 
specifica /A garantisce la leggibilità dei documenti nel lungo termine (cfr http://it.wikipedia.org/wiki/PDF/A). 
 
** per esempio PDF creator (http://it.wikipedia.org/wiki/PDFCreator) che funziona come una stampante 
utilizzabile con la vostra nomale videoscrittura. Oppure usando le opzioni di salvataggio file dei programmi di 
automazione di ufficio Openoffice (http://www.openoffice.org/it/), Libreoffice (http://it.libreoffice.org/). Ricordare 
in fase di stampa del documento di selezionare l'opzione /A per la conservazione a lungo termine. 

 
- Apporre sui documenti la firma digitale*  che conferisce efficacia probatoria e li rende 

immodificabili, anche utilizzando software gratuiti (firmare solo quei file per i quali occorre una firma, 
ad esempio non firmare le ricevute del versamento dei diritti). 

 
* PROGETTI RELATIVI A QUALSIASI IMPIANTO (ad esempio termico,  elettrico etc.), INDAGINI 
GEOLOGICHE, VERIFICHE EMISSIONI E ISOLAMENTO ACUSTICO, PIANO DI UTILIZZO, 
ACCESSIBILITA' ALLA  COPERTURA (e quanto altro) dovranno essere sottoscritti, con firma  digitale, dal 
professionista che li ha redatti. 
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- Fare attenzione ai nomi dei documenti utilizzati. Lasciare direttamente il nome del modello, 
altrimenti scrivere un nome coerente e descrittivo del contenuto, non più lungo di 20 caratteri, privo 
di spazi o caratteri speciali (-/\+$@*?'”). Fare attenzione a non cancellare o modificare 
l'estensione  del file (tipicamente .P7M o .PDF).  

 
- Fare attenzione alla dimensione dei documenti  generati. Per essere  gestibili essi non devono 

superare i 5 MegaByte ciascuno. E' fortemente sconsigliato inviare comunicazioni che superino i 15 
MegaByte complessivi. 

 
 
Per qualsiasi ulteriore informazione o richiesta, si consiglia di consultare il sito del portale di aida, dove si 
possono trovare i recapati del comune, suap, responsabili e referenti di competenza a vostra 
disposizione. 
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1. PROCEDERE CON L’AUTENTICAZIONE:  
 
- PER EFFETTUARE L’ACCESSO 

CLICCARE SU “ACCEDI ” - “LOGIN E 
PASSWORD”  

 
- SE E’ LA PRIMA VOLTA CHE SI EFFETTUA 

L’ACCESSO CLICCARE SU “REGISTRATI ”
E PROCEDERE ALLA COMPILAZIONE DEI 
DATI 

2. LOGIN E PASSWORD:  
 
- INSERIRE IL “CODICE FISCALE” 

DELL’UTENTE E LA “PASSWORD”  
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3. SELEZIONARE IL COMUNE INTERESSATO  
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4. CLICCARE SU “SETTORI E MATERIE” : 
 

- RICERCARE IL PROCEDIMENTO INTERESSATO ALL’INTERNO DELLE CARTELLE  
      AD ESEMPIO “COMMERCIO” – “ESERCIZIO DI VICINATO”  
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5. CLICCARE SUL PROCEDIMENTO  

6. CLICCARE SU “PROCEDI”  
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7. INSERIRE IL C.F./P.IVA DELL’IMPRESA * 
 

* Quando si è in possesso di procura tutte le volte che viene richiesto un C.F. /P.IVA 
mettere sempre quello dell’impresa/richiedente della pratica  

8. CLICCARE SU “CONTINUA”  
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9. QUANDO SI E’ IN POSSESSO DI PROCURA PER CONTINUARE   
CLICCARE SEMPRE QUI 

 

9. QUANDO QUESTI DATI COINCIDONO CON IL 
RICHIEDENTE DELLA PRATICA,  

 CLICCARE SU 
 “CONFERMA “TITOLARE”  

(altrimenti continuare con “avvia per procura”) 
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AVVIO PER PROCURA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. INSERIRE IL C.F. DEL RICHIEDENTE *  
 

* Quando si è in possesso di procura tutte le volte che viene richiesto 
un C.F./P.IVA mettere sempre quello del richiedente della pratica 

11. PER CONTINUARE CLICCARE SU 
“CONFERMA TITOLARE”  
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12. DOPO AVER DATO IL NOME E LA 
DESCRIZIONE ALLA PRATICA CLICCARE SU 

“CREA PRATICA”  
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13. SCRIVERE IL NOME DEL DOCUMENTO 

14. CLICCARE SU “SFOGLIA ” E RICERCARE IL DOCUMENTO DA INSERIRE  
(per sostituire un documento già caricato è sufficiente selezionare nuovamente 

“SFOGLIA”  e poi ripetere “UPLOAD DOCUMENTO”)  
 

15. CLICCARE SU “UPLOAD DOCUMENTO”  

16. QUANDO IL DOCUMENTO VIENE CARICATO 
APPARE LA SPUNTA VERDE  
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17. PROCEDERE ALLA COMPILAZIONE DEGLI ALLEGATI * 
 

* Gli allegati non attivi sono quelli che non vengono compilati e 
devono essere esclusi,(cliccare su escludi allegati non attivi) 
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18. CLICCARE SU “MODELLO DI PROCURA SPECIALE”  

19. DOPO AVER COMPILATO IL FORM DELLA PROCURA 
SPECIALE, CLICCARE SU “VERIFICA COMPILAZIONE ” 

20. CLICCARE SU “CHIUDI MODULO”  *  
     *Si attiva solo dopo aver verificato la compilazione 
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21. CLICCARE SULLA SCRITTA  

22. CLICCARE SU “CHIUDI ADEMPIMENTO”  

23. CLICCARE SULLA SCRITTA  

24. CLICCARE SU “CHIUDI ADEMPIMENTO”  
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25. SOLO DOPO AVER CHIUSO TUTTI GLI 
ADEMPIMENTI SI ABIL ITA IL TASTO “INVIA 
PRATICA”   
(se sono stati chiusi in modo corretto comparirà la 
spunta verde sulle cartelle) 26. CLICCARE SU “INVIA PRATICA”  (se i documenti sono stati firmati 

precedentemente) 
 
27. DOPO AVER CLICCATO SU “INVIA PRATICA”, ARRIVERA’ IN  

AUTOMATICO UNA RICEVUTA DI AVVENUTO INVIO  (le ricevute 
contenenti il numero di protocollo sono in fase di elaborazione). 
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- PRATICHE IN COMPILAZIONE : pratiche che sono in elaborazione ma 
che ancora non sono state inviate 

 
- PRATICHE IN CORSO: pratiche che sono state inviate 

 

INTEGRAZIONI:  
PER TRASMETTERE LE INTEGRAZIONI E’ 
PRESENTE UN APPOSITO CANALE, ANDARE 
SU “SETTORI E MATERIE”, CLICCARE SU 
“INTEGRAZIONI” – “GENERICA ” 


