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1. Informazioni generali 
ATTENZIONE: per il corretto funzionamento dell’applicativo, non bisogna mai utilizzare i tasti di navigazione 
del browser (indietro o avanti). Utilizzare sempre la navigazione di Monic@ 

2. Requisiti 

2.1 Requisiti tecnici – accesso al servizio 
 Protocolli http/https; 

 Porte 80, 443. 

2.2 Requisiti personal computer 
 Sistemi operativi supportati Windows XP, Seven e successivi; 

 Browser Google Chrome, Firefox ed Internet Explorer versione : 10 - 9; 

 Software di base MS office 2003 e superiori; 

 Versioni Java java_1.6.5-exe; 

 Altri software Visualizzatore "P7M" (firma digitale). 

2.3 Requisiti documenti inseriti 
 Planimetria 1:200 della zona interessata all'intervento (in formato .pdf - stampabile in formato A4 - 

Max 1 Mbyte); 

 Documentazione fotografica della zona interessata all’intervento (in formato .jpg - Max 500 Kbyte). 

3. Istruzioni operative per la gestione delle pratiche di rottura suolo 
ordinaria 

3.1 Presentazione Istanza 

3.1.1 Collegamento portale 
posizionarsi su  (Figura 1) 

Figura 1 

 

quindi cliccare su  (Figura 2). 
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Figura 2 

 

Quando compare la schermata seguente (Figura 3) 

Figura 3 

 

inserire l’utenza nel campo Utente e la password nel campo Password e fare clic sul tasto . 

Selezionare il tipo d’istanza, in questo caso , e premere 

 (Figura 4). 

Figura 4 
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3.1.2 Inserimento dati domanda 
Compilare tutti i campi con i dati richiesti e selezionare i pulsanti secondo il caso 

 

quindi cliccare il tasto posto in fondo alla pagina. 

A questo punto occorre inserire la via dove è necessario posizionare le infrastrutture provvisionali e per far 
ciò si utilizza la seguente schermata (Figura 5) inserendo il nome della via/pizza nel campo testo Inserisci 

nome strada. 

Scegliere la strada ed il numero civico quindi cliccare il tasto . 



SISTEMA DI INOLTRO TELEMATICO DELLE DOMANDE DI OCCUPAZIONI SUOLO A FINI EDILI 
 

 
 4 

Figura 5 

 

 
Salvata la via, inserire la data di fine occupazione (che sarà uguale per tutte le infrastrutture)  

 

e selezionare se si tratta di suolo Pubblico o Privato aperto al pubblico tramite la schermata seguente (Figura 
6). 

Figura 6 
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Selezionare dal menu a tendina (Figura a lato) il 
tipo d’infrastruttura ed, una volta aperto i campi 
testo idonei per la specifica struttura, inserire i 
dati richiesti (Figura 7) quindi premere il tasto 

 lasciando al programma la 
competenza di eliminare le zona non soggetta a 
Cosap (Ponteggio a “galleria”).  

Figura 7 

 

Se occorre inserire un’altra infrastruttura sulla stessa via selezionare nuovamente il tipo di suolo e scegliere 

la nuova infrastruttura se invece, occorre inserire una nuova via, premere sul tasto (Figura 8). 

Figura 8 

 

Nella schermata che apparirà, premere sul tasto  ed inserire la nuova via come sopra descritto. 

Dopo aver inserito tutte le vie con relative infrastrutture premere . 

Nella schermata che appare successivamente (Figura 9) selezionare le condizioni adatte. 

Figura 9 
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e vistare le eventuali esenzioni (Figura 10). 

Figura 10 

 

Premere  e confermare la creazione della nuova domanda.  

 

A questo punto la pratica si troverà nella sezione istruttoria. 

 

Tramite le seguenti icone si possono: 

  vedere il prospetto economico (Riepilogo economico della pratica), icona da cliccare 
obbligatoriamente per far proseguire l’iter autorizzativo; 

  caricare i documenti allegati; 

 modificare la domanda; 

 eliminare la pratica; 

 avere informazioni sulla pratica. 
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3.1.3 Caricamento documenti allegati 
Completata la fase d’inserimento dei dati inerenti l’istanza di occupazione suolo occorre inserire gli allegati. 

Tramite il tasto  caricare i documenti. 

 

Nel caso in cui il titolare della concessione delegasse altra persona all’effettivo inserimento della pratica in 
Monic@ la richiesta delegata viene composta direttamente dall’applicativo. 

Per poterla utilizzare occorre cliccare sull’icona  e scaricare il Documento di Delega Originale 
sottoscriverlo per poi caricarlo in procedura come di seguito illustrato. 

 

Per caricare gli allegati occorre utilizzare la seguente schermata. 

 

Selezionare il documento da caricare utilizzando il menu a tendina che si apre cliccando su Allegato 

fotografico  

 

 

 

 

premere il pulsante  individuare il file da allegare quindi premere il tasto  

e, nella schermata successiva (Figura 11), premere su: 

 se occorre inserire altri allegati; 

 se, dopo aver inserito tutti gli allegati, occorre ritornare all’elenco pratiche. 
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Figura 51 

 

Completata la fase d’inserimento degli allegati, è possibile far avanzare la pratica tramite il pulsante . 

 

N.B. Se non compare la seguente icona  potrebbe essere 
dovuto al fatto che non tutti i documenti obbligatori, cioè quelli 
preceduti da asterisco, sono stati inseriti oppure bisogna 
semplicemente aggiornare la pagina web dopo aver atteso alcuni 
minuti per l’elaborazione dei documenti. 
Confermare l’avanzamento della pratica (Figura a lato). 
 
A questo punto la pratica si posizionerà nella sezione pratiche In attesa di pagamento. 

 

3.1.4 Modifica o annullamento  istanza 

Se per qualsiasi motivo occorre modificare la domanda bisogna cliccare su  

 

e, tramite la seguente maschera (Figura 12), si può: 

 aggiungere una infrastruttura; 

 modificare l’infrastruttura; 

  eliminare l’infrastruttura; 

 aggiungere una via. 

Figura 12 
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Per aggiungere una via occorre premere sul tasto , inserire il nome della via nel campo Inserisci 

nome strada e premere il tasto . 

 

Inserire la data d’inizio occupazione, il numero dei giorni (gli stessi dati delle infrastrutture già inserite) e 

premere il tasto . 

 

Per salvare i dati inseriti occorre premere sul tasto  
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quindi ,tornato sul Form iniziale, premere . 

 

Confermare la modifica della pratica. 

 

 

 

 

Per eliminare la pratica occorre semplicemente cliccare su  

 

e confermare l’eliminazione della stessa. 

 

 

 

3.1.5 Pagamento diritti di sopralluogo 

Il pagamento dei diritti di sopralluogo si effettua tramite bonifico. Cliccando su si ha la possibilità di 
stampare la ricevuta da presentare al cassiere al momento del pagamento. 
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Effettuato il pagamento richiesto occorre rendere digitale la ricevuta ed allegarla alla procedura tramite il 
comando   e compilare, nella successiva schermata, i campi relativi al pagamento. Se nella 

ricevuta bancaria è presente il codice “CRO” indicarlo, in caso contrario fleggare la casella 
quindi allegare la ricevuta. 

Per caricare la ricevuta occorre premere il pulsante , individuare il file da allegare quindi premere 

il tasto . 

 

Dopo aver premuto il tasto , si avrà la conferma di aver inserito la ricevuta in modo corretto. 
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Dopo l’inserimento della ricevuta bonifico premere . Tornato all’elenco delle pratiche si vede 
che la pratica deve essere presa in carico dall’Ufficio Permessi del Municipio di competenza (di seguito 
Ufficio Permessi). 

 

3.2 Integrazione documenti 
Gli allegati inseriti in procedura potrebbero non essere sufficienti agli uffici preposti per l’istruttoria della 
pratica quindi potrebbero essere richiesti ulteriori allegati. 

In questo caso la pratica si troverà nella sezione Allegati mancanti e la richiesta integrazione documentale 

può essere scaricata tramite l’icona . 

 

Successivamente caricare quanto richiesto tramite , in questo caso un Altro Documento. 

 

Dopo aver premuto il tasto , si avrà la conferma di aver inserito il documento in modo corretto. 

 

Cliccando si torna all’elenco delle pratiche e l’istanza si posiziona nella sezione Allegati in 

valutazione . 

 

3.3 Comunicazione avvio procedimento 
Dopo che la pratica è stata presa in carico, tramite l’icona  (Figura 13), 
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Figura 13 

 

si attiva la finestra informazioni (Figura 14) 

Figura 14 

 

tramite la quale si può scaricare la comunicazione di avvio del procedimento. 

3.4 Gestione Pareri  

3.4.1 Gestione parere condizionato 
Se il parere espresso dalla struttura comunale competente o da A.S.Ter. è “condizionato” la pratica si 
troverà nella sezione Pareri condizionati (Figura 15). 

Figura 15 

 

sezione in cui l’utente può: 

 scaricare la richiesta di modifica  

 modificare la domanda  

 allegare documenti  

 far avanzare la pratica  

 avere informazioni sulla pratica  

Tramite l’icona  si può leggere la motivazione della condizione (in questo caso in questo caso portare la 

baracca all’interno dello steccato) e, utilizzando la schermata idonea (Figura 16) attivabile con l’icona , 

modificare l’istanza cliccando su . 
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Figura 16 

 

Modificare i dati inseriti o apportare le modifiche richieste, 

 

ricordando di salvare le modifiche utilizzando il tasto . 

Salvate le modifiche, si ritorna sul form relativo 
all’istanza ed occorre premere il tasto prosegui 

 quindi confermare la modifica.  

 

 

Tornato sulla sezione Pareri condizionati occorre, prima di far avanzare la pratica con la consueta icona , 

rivedere il riepilogo economico della pratica utilizzando l’icona calcolatrice . 
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A questo punto la pratica si trova nella sezione Pareri in valutazione. 

 

3.5 Pagamento Tari, Cosap e comunicazione inizio lavori 

3.5.1 Pagamento Tari e Cosap 
Se tutti i pareri sono favorevoli, la pratica si trova nella sezione Richiesta di pagamento nella quale si può 
procedere con il pagamento di quanto dovuto.  

Cliccando su  

 

si attiva la seguente schermata dove, tramite il pulsante , 
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si può stampare tutte le informazioni per pagare la TARI. 

Cliccando su  , 

 

 
e scorrendo il form seguente (Figura 17), si ha la possibilità di stampare la ricevuta da presentare al cassiere 

al momento del pagamento tramite il tasto . 

Figura 17 
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Effettuati i pagamenti richiesti occorre rendere digitale le ricevuta ed allegarle alla procedura tramite il 

comando  e, utilizzando la successiva schermata, compilare i campi come richiesto. Se nella ricevuta 

bancaria è presente il codice “CRO” indicarlo, in caso contrario fleggare la casella . 

 

Se per la pratica inserita non occorre il pagamento della TARI la schermata sarà la seguente. 

 

3.5.2 Comunicazione inizio lavori 

Una volta allegata la ricevuta l’utente può comunicare la data inizio lavori tramite l’icona . 

 

Per comunicare l’inizio dei lavori occorre cliccare il tasto  al fine di attivare la seguente schermata 

(Figura 18) nella quale si deve inserire la data d’inizio lavori  quindi 

premere sul tasto . 
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Figura 18 

 

Nella schermata che appare cliccare l’icona  . 

 

A questo punto la pratica si trova nella sezione Data Inizio lavoro in verifica. 

 

Appena l’occupazione viene autorizzata dall’Ufficio Permessi, la pratica si posizione nella sezione 
Autorizzate in cui si possono eseguire 4 distinte operazioni: 

 

1. scaricare il permesso tramite l’icona ; 

2. comunicare la fine dei lavori ; 

3. richiedere una proroga ; 

4. avere informazioni sulla pratica  

3.6 Richiesta proroga 

Utilizzando la schermata seguente (Figura 19), attivabile cliccando sull’icona , si può richiedere una 
proroga.  



SISTEMA DI INOLTRO TELEMATICO DELLE DOMANDE DI OCCUPAZIONI SUOLO A FINI EDILI 
 

 
 19 

Figura 19 

 

Eliminare le infrastrutture non più necessarie  ovvero modificare le misure e la durata dell’occupazione 

tramite la schermata seguente (Figura 27), attivabile cliccando sull’icona , 

Figura 6 

 

ricordando di salvare le modifiche utilizzando il tasto . 

Inserendo, ritornati nella schermata iniziale, le 
motivazioni che hanno reso necessario la richiesta di 
proroga. 

 

 

N:B: Affinché sia attivo il tasto  occorre che 
sia verificato il costo della pratica tramite l’icona 

 

 

Premendo sul tasto  si ritorna all’elenco delle pratiche e, quando  l’Ufficio Permessi ha effettuato i 
passi di sua competenza, la pratica si porta nella sezione Proroga 
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dove si deve allegare la nuova planimetria tramite la schermata seguente attivabile tramite l’icona . 

 

Dopo aver premuto il tasto , si avrà la conferma di aver inserito la planimetria in modo corretto. 

 

Cliccando si ritorna all’elenco delle pratiche e l’istanza si posiziona nella sezione Richiesta 

proroga. 

 

Tramite l’icona  far avanzare la proroga, dopo aver 

confermato l’avanzamento della stessa. 

 

 

La schermata seguente indica che l’operazione è avvenuta con successo. 
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Premendo sul tasto , si torna all’elenco delle pratiche e l’istanza si posiziona nella sezione 

Proroga in corso di Valutazione in attesa che venga valutata dall’Ufficio Permessi. 

 

Dopo che l’ufficio competente ha proseguito l’iter procedurale e, se l’esito dell’istruttoria è favorevole, 

l’utente può procedere con il pagamento di quanto dovuto tramite bonifico cliccando su  . 

 

Le procedure per effettuare tale pagamento sono le stesse viste al punto 3.5.1. 

Una volta rilasciata la proroga, la pratica si troverà nella sezione Proroga concessa dove si potrà scaricare 

l’autorizzazione alla proroga  e chiudere i lavori . 

 

3.7 Comunicazione fine lavori 

Per chiudere i lavori occorre cliccare sull’icona  

 

e, utilizzando la schermata seguente (Figura 20), premere il tasto . 
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Figura 20 

 

Confermare l’operazione di chiusura.  

 

 

 

Effettuata la chiusura lavori premere sul tasto  . 

 

A questo puntola pratica si posizionerà nella sezione Pratiche in chiusura. 

 

3.8 Pratiche in chiusura 
Attualmente, per errore della procedura, viene richiesto all’utente l’inserimento di allegati finali che non 
hanno ragione di essere.  

Si invita quindi a contattare l’Ufficio Permessi di competenza per concordare cosa inserire tramite la 
seguente schermata. 
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3.9 Pratica Conclusa – ulteriore pagamento 
Se, dopo i controlli effettuati dagli uffici competenti risultasse che per la pratica occorra un ulteriore 
pagamento a conguaglio, la stessa verrebbe posta nella sezione Pagamento ulteriore. 

Tramite l’icona  

 

si può  scaricare un documento che nella parte inferiore riporta la cifra da conguagliare, in questo caso 800 
€, 

 

ed allegare la ricevuta tramite l’icona . 
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Compilare, nella seguente schermata, tutti i campi ed utilizzare i tasti  e per effettuare tale 
operazione. 

 

Dopo aver premuto il tasto , si avrà la conferma di aver inserito la planimetria in modo corretto. 

 

3.12 Pratiche chiuse 
Terminati tutti gli adempimenti tecnico-amministrativi, la pratica verrà collocata nella sezione Pratiche 
chiuse. 

 


