
Accesso tramite il portale del 
Comune di Ferrara

http://www.comune.fe.it

Accesso diretto



Precompliazione di una nuova pratica: per iniziare la compilazione di una pratica cliccare qui



Autenticazione: qui vanno inseriti il nome utente (codice fiscale) e la password che sono stati consegnati tramite apposito modulo all’Ufficio 
Ricezione per l’autorizzazione all’accesso. Le credenziali sono le stesse che ormai oltre 500 professionisti stanno già utilizzando per accedere in 
visualizzazione al dettaglio delle proprie pratiche.

Chi non ha ancora l’accesso deve obbligatoriamente richiedere il modulo (o scaricarlo dal portale) e consegnarlo. L’accesso viene abilitato nel 
giro di pochi giorni lavorativi.



Sezione Oggetto e localizzazione

I campi contrassegnati con il pallino rosso sono 
obbligatori

1. Inserire l’oggetto della pratica

2. Solo in caso di sanatoria inserire una breve 
descrizione delle opere eseguite e da eseguire  
motivazione

3. Inserire la localizzazione. La via e il civico sono 
validati in automatico con la banca dati sel S.I.T. al 
momento dell’incontro con il tecnico

4. Scegliere la zona. E’ possibile scegliere tra 
Centro Storico o Centro Urbano e Forese.

E’ fondamentale scegliere la zona corretta per far si 
che il sistema dirotti automaticamente 
l’appuntamento verso i tecnici di competenza

5. Inserire i riferimenti catastali

6. E’ possibile effettuare un salvataggio della 
bozza. La funzione è molto utile se si desidera finire 
la compilazione in un secondo momento. Se invece 
si clicca su “salva e prosegui” e la compilazione di 
tutti i campi obbligatori non è completa, il sistema 
riporta al primo campo obbligatorio non compilato.

7. Passare alla sezione successiva



Sezione Nominativi

I campi contrassegnati con il pallino rosso sono obbligatori

1. Inserire il codice fiscale del soggetto

2. Inserire il titolo a richiedere. Per continuare è indispensabile inserire almeno i nominativi per Richiedente, Proprietario e Progettista

3. Cliccare su aggiungi nominativo



Dati del Nominativo

I campi contrassegnati con il pallino rosso 
sono obbligatori

1. Completare i dettagli del nominativo 
della pratica

2. Cliccare su conferma



Sezione Nominativi (2)

Una volta confermato un nominativo è possibile aggiungerne nuovi, oppure modificare o eliminare quelli esistenti.

Al termine dell’inserimento cliccare su salva bozza e quindi passare alla sezione successiva. In caso di inserimenti complessi e lunghi è
consigliabile utilizzare di frequente questa funzione, per evitare perdite di dati dovute a possibili disconnessioni da internet, etc.



Sezione Atri Dati (1)

I campi contrassegnati con il pallino rosso sono 
obbligatori

1. Scegliere il Tipo di Pratica. Attualmente è
possibile effettuare il preinoltro delle D.I.A.

2. Scegliere almeno un Tipo di Intervanto 
compatibile con il tipo di pratica scelto





Sezione Atri Dati (2)

I campi contrassegnati con il pallino rosso sono 
obbligatori

3. Scegliere la Destinazione d’Uso di Progetto 
ed eventuali Destinazioni d’Uso secondarie

4. Scegliere la Destinazione d’Uso Attuale ed 
eventuali Destinazioni d’Uso secondarie (non 
mostrato in quanto analogo)



Sezione Atri Dati (3)

I campi contrassegnati con il pallino rosso sono 
obbligatori

5. Scegliere la Zona di PRG vigente



Sezione Atri Dati (4)

I campi contrassegnati con il pallino rosso sono 
obbligatori

6. Scegliere l’ambito di PRG – PSC adottato



Sezione Atri Dati (5)

I campi contrassegnati con il pallino rosso sono 
obbligatori

7. Scegliere eventuali Vincoli. Se non vi sono 
vincoli selezionare la voce “Nessun Vincolo”

8. In caso di Variante, è possibile specificare i 
riferimenti alla pratica iniziale

Come ormai consueto cliccare su salva bozza e 
passare alla sezione successiva



Sezione Allegati e Modelli (1)

I campi contrassegnati con il pallino rosso sono 
obbligatori

1. Selezionare i documenti che verranno 
presentati



Sezione Allegati e Modelli (2)

I campi contrassegnati con il pallino rosso sono 
obbligatori

1. Selezionare i documenti che verranno 
presentati.

2. Selezionare i files da allegare in formato 
elettronico. Sono ammessi i files con le seguenti 
estensioni: .doc, .rtf, .txt, .gif, .html, .pdf, .jpg. E’
fortemente consigliato l’uso di soli file .pdf e .jpg. La 
dimensione massima per ogni allegato è
momentaneamente di di 2 MByte, per un massimo 
complessivo di 8 Mbyte. Questi limiti verranno 
presto aumentati.

3. Cliccare su salva e prosegui per concludere 
la compilazione dei dati.



Riepilogo dei dati inseriti

Viene mostrato un riepilogo di quanto 
inserito. E’ possibile modificare i 
campi della pratica appena inserita o 
cancellarla in toto.

Cliccando su prenota 
appuntamento è possibile 
procedere direttamente con la 
prenotazione dell’appuntamento 
con il tecnico istruttore. Viene 
mostrata una pagina con gli 
appuntamenti liberi. Il sistema 
assegnerà in modo automatico 
l’istruttore presso cui effettuare la 
consegna della pratica.



Scelta dell’appuntamento: vengono mostrati gli appuntamenti liberi per la tipologia scelta. Cliccare su un orario per procedere.



Specificare i dettagli dell’appuntamento: i campi contrassegnati con il pallino rosso sono obbligatori

1. Inserire il nome della persona che si presenterà all’appuntamento. E’ possibile specificare una persona diversa da chi effettua la 
prenotazione. Notare che la responsabilità dell’appuntamento è comunque di chi prenota.

2. Inserire la motivazione in modo che sia chiara per l’operatore interno che riceve la prenotazione

3. Inserire eventuali note

4. Cliccare conferma per proseguire



Riepilogo dei dati inseriti e 
dell’appuntamento prenotato

Dopo aver effettuato la prenotazione 
vengono aggiunti alla pagina i dati 
dell’appuntamento. Cliccando su 
modifica appuntamento è possibile 
scegliere un nuovo appuntamento tra 
quelli liberi. In alternativa è possibile 
cliccare su cancella appuntamento per 
annullarlo senza comunque perdere i 
dati inseriti. Queste due funzioni sono 
dispobili entro l’inizio del giorno 
antecedente l’appuntamento (in questo 
caso entro le ore 24 del 20/12/2008).

Sono ancora disponibili le funzioni di 
modifica pratica, per modificare 
eventuali dati errati senza agire 
sull’appuntamento e cancella pratica, 
per cancellare la pratica e il relativo 
appuntamento correlato

Infine cliccando su esci è possibile 
tornare alla pagina principale della 
sezione sportello unico edilizia



Le mie attività in corso: porta alla visualizzazione di tutte le attività correnti dell’utente. E’ una sorta di area personale dove si possono 
“preparare” i propri lavori in modo progressivo e tenere sotto controllo tutti gli appuntamenti già presi



Le mie attività in corso

• attività in bozza: contiene le pratiche che sono in fase di compilazione, ma non sono ancora completate e quindi non sono “prenotabili”. Le 
bozze sono mantenute per 30 giorni, dopodichè vengono rimosse automaticamente dal sistema.

• attività in attesa di prenotazione: contiene le pratiche che sono completamente compilate, ma per le quali non è stato ancora fissato un 
appuntamento. Queste attività sono mantenute per 30 giorni, dopodichè sono rimosse automaticamente dal sistema.

• prenotazioni in essere: contiene le pratiche compilate e per le quali è già stato fissato un appuntamento. Attualmente sono consentite al max. 
3 prenotazioni contemporanee. L’appuntamento è modificabile entro il giorno precedente. Se il professionista manca all’appuntamento senza 
preavviso per 2 volte nell’arco di 30 giorni, il suo accesso viene sospeso automaticamente per 15 giorni. Il giorno precedente all’appuntamento il 
sistema invierà in automatico una mail e un sms al professionista come promemoria.



ALTRE FUNZIONIALTRE FUNZIONI

• Pratica collegata: funziona esattamente come la funzione Nuova pratica, ma 
permette di specificare una pratica precedente a cui collegarsi. La funzione va 
utilizzata in caso di DIA o SCIA Variante

• Ricerca pratiche: è la funzione già presente e attiva per la consultazione delle 
pratiche online e del loro dettaglio da parte dei professionisti che sono già
autenticati (a oggi oltre 500)

• Aiuto: questo link è presente in ogni pagina del servizio online e permette di 
avere un manuale rapido e contestuale agli argomenti presenti nella pagina in 
cui ci si trova

• chiudi sessione: permette di chiudere la propria sessione di lavoro e tornare 
all’accesso anonimo. Per motivi di sicurezza e protezione dei propri dati è
indispensabile effettuare questa operazione quando si abbandona il portale al 
termine della sessione di lavoro.


