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PREMESSA 

Il presente manuale costituisce una guida di riferimento rapida per l'utilizzo delle procedure dello Sportello 

Unico Digitale per l'Edilizia (SUdE) realizzate dalla PAESIT s.r.l. per il Comune. 

Per problemi o qualsiasi informazione inerenti all'utilizzo del SUdE non esitate a contattare il ns. Ufficio 

Assistenza ai seguenti recapiti: 

¶ telefono (amministrazione): 0971/092383 

¶ Informazioni tecniche telefoniche (numero a pagamento): 895.895.89.03 

¶ e-mail: info@paesit.eu 

¶ PEC: paesit@pec.it 

¶ attraverso il nostro sito: www.paesit.eu 

  

mailto:info@paesit.eu
mailto:paesit@pec.it
file:///C:/Users/Massimo/Desktop/www.paesit.eu
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INDIRIZZI E INFO UTILI 

¶ Email del SudE: sude@xxxxxxxxxx 

¶ Indirizzo dell'Unione: Viale I° Maggio - Acerenza 

¶ Tel. = 0971/742003 
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1.DESCRIZIONE DEL SERVIZIO 

Il servizio gestisce la pratica in tutte le fasi, dall'istruttoria al rilascio del titolo abilitativo, fino al certificato di 

abitabilità dell'immobile, ed in dettaglio consente: 

¶ la registrazione dell'utente e la verifica delle sue credenziali; 

¶ la raccolta di tutti gli elaborati progettuali e l'invio telematico dell'istanza al protocollo del Comune; 

¶ il controllo automatico delle documentazioni (preimpostate in relazione alla tipologia 

dell'intervento) e degli allegati da produrre nelle varie fasi della pratica (istruttoria, rilascio, 

abitabilità), con conseguente stampa e invio della lettere per le integrazioni documentali indirizzate 

ai richiedenti; 

¶ la gestione automatica dell'istruttoria, con possibilità di riscontro di indici e parametri urbanistici 

per l'intervento specificato e la zona di piano in cui detto intervento ricade; 

¶ la possibilità della gestione automatica dell'iter senza bisogno di nessun intervento diretto da parte 

dell'operatore - possibilità di controllo immediato dei termini 

¶ la gestione (anche in tempo reale) delle richieste dei pareri agli enti terzi preposti ad esprimersi 

sulla pratica mediante un accesso dedicato al sistema e la possibilità di scambio documentazione 

direttamente on-line; 

¶ tutte le comunicazioni in uscita vengono automaticamente prodotte dal software ed inviate 

mediante posta certificata. 

¶ la determinazione degli oneri di urbanizzazione primaria e secondaria e del contributo sul costo di 

costruzione, attraverso il collegato modulo di "Calcolo Contributi Concessori"; 

¶ la gestione del connesso scadenzario, con i controlli del rispetto dei tempi di legge; 

¶ la gestione dei pagamenti; 

¶ la creazione di un archivio digitale ove ricercare le informazioni in modo rapido ed efficiente. Ogni 

dato o documento verrà conservato e sarà accessibile anche in tempi futuri. 

Vengono di seguito indicate le caratteristiche minime del sistema (hardware + software di base) utilizzabile 

per l'utilizzo della presente procedura. 

  



 

Unione Comuni Alto Bradano 

Ufficio Tecnico 

Sportello Unico Digitale per l³Edilizia 

SUdE 
Rev.: 006 

Data: 17/06/2015 

 

Viale I° Maggio - 85011 Acerenza (PZ) 
Tel. 0971/742003 - e mail: sude@xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 

8 

1.1. ACCESSO AL SUDE 

Per accedere allo Sportello Unico Digitale per l³Edilizia basta accedere alla Home Page del Comune e 

cliccare sulla barra che individua il SUdE. Automaticamente si viene reindirizzati sul portale web dello 

Sportello. 

 

Dopo aver inserito  l'indirizzo di posta elettronica  ,con il quale ci si è accreditati presso lo sportello al 

momento della procedura di registrazione, e la  password  impostata durante il primo accesso, premere su 

"Accedi" per entrare nella homepage riservata all'utente. 
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Nel caso in cui non ci si è ancora accreditati è necessario prima procedere con la registrazione del nuovo 

utente. 

 

1.2. FIRMA DIGITALE ONLINE 

1.2.1. Firma digitale con Google Chrome 

E' Possibile che alla prima apertura sia presente in alto una scritta come di seguito "Plug-in bloccato in 

giallo". Sarà necessario premere su questo bottone 

 
 

Una volta premuto in alto a destra comparirà un popup che ci chiede se si vuole consentire il plugin solo per 

una volta o sempre. Per semplificare le operazioni future si consiglia di premere su "Consenti sempre" e poi 

premi Fine. 
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A questo punto attendere qualche secondo senza premere alcun bottone e uscirà una nuova maschera 

come quella di seguito: 

 
 

Sempre al fine di semplificare le future operazione si consiglia di premere su mostra opzioni e di spuntare la 

casella "Considera sempre sicure le connessioni al sito Web identificate da questo certificato". Poi premere su 

Continua. 



 

Unione Comuni Alto Bradano 

Ufficio Tecnico 

Sportello Unico Digitale per l³Edilizia 

SUdE 
Rev.: 006 

Data: 17/06/2015 

 

Viale I° Maggio - 85011 Acerenza (PZ) 
Tel. 0971/742003 - e mail: sude@xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 

11 

Una volta fatto questo è possibile premere sul bottone . Alla pressione comparirà un 

altro pupup come di seguito 

 

 
 

Si consiglia di spuntare la voce "Non visualizzare più questo messaggio per le applicazione provenienti 

dall'autore pubblicazione e dalla posizione indicati in precedenza" al fine di semplificare le future operazioni. 

Premere su Esegui. 

Comparirà la richiesta di seguito e si consiglia di spuntare su "Non mostrare più questo messaggio per questa 

applicazione e questo sito Web". poi premere su Consenti. 
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1.2.2. Firma digitale con firefox 

E' Possibile che alla prima apertura sia presente in alto una scritta come di seguito. Sarà necessario premere 

sul bottone "Attiva" 

 
 

Una volta premuto in alto a sinistra comparirà un popup che ci chiede se si vuole consentire il plugin solo per 

una volta o sempre. Per semplificare le operazioni future si consiglia di premere su "Consenti sempre" 

 

 
 

A questo punto attendere qualche secondo senza premere alcun bottone e uscirà una nuova maschera 

come quella di seguito: 
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Sempre al fine di semplificare le future operazione si consiglia di premere su mostra opzioni e di spuntare la 

casella "Considera sempre sicure le connessioni al sito Web identificate da questo certificato". Poi premere su 

Continua. 

Una volta fatto questo è possibile premere sul bottone . Alla pressione comparirà un 

altro pupup come di seguito 
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Si consiglia di spuntare la voce "Non visualizzare più questo messaggio per le applicazione provenienti 

dall'autore pubblicazione e dalla posizione indicati in precedenza" al fine di semplificare le future operazioni. 

Premere su Esegui. 

Comparirà la richiesta di seguito e si consiglia di spuntare su "Non mostrare più questo messaggio per questa 

applicazione e questo sito Web". poi premere su Consenti. 

 
 

1.2.3. Firma digitale con Internet Explorer  

E' Possibile che alla prima apertura sia presente in basso una scritta come di seguito. Si consiglia di premere 

sul bottone Aggiorna (per aggiornare Java all'ultima versione) oppure premere su "Esegui questa volta".  
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A questo punto attendere qualche secondo senza premere alcun bottone e uscirà una nuova maschera 

come quella di seguito: 
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Sempre al fine di semplificare le future operazione si consiglia di premere su mostra opzioni e di spuntare la 

casella "Considera sempre sicure le connessioni al sito Web identificate da questo certificato". Poi premere su 

Continua. 

Una volta fatto questo è possibile premere sul bottone . Alla pressione comparirà un 

altro pupup come di seguito 

 

 
 

Si consiglia di spuntare la voce "Non visualizzare più questo messaggio per le applicazione provenienti 

dall'autore pubblicazione e dalla posizione indicati in precedenza" al fine di semplificare le future operazioni. 

Premere su Esegui. 

Comparirà la richiesta di seguito e si consiglia di spuntare su "Non mostrare più questo messaggio per questa 

applicazione e questo sito Web". poi premere su Consenti. 

 

1.3. REGISTRAZIONE NUOVO UTENTE 

Per effettuare una registrazione del nuovo utente basta cliccare sul bottone  nel menù Accedi; 
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A questo punto in una nuova finestra si aprirà la pagina di Registrazione del nuovo utente. 

 

E' necessario inserire con cura le proprie credenziali e sopratutto il Codice Fiscale e il proprio indirizzo di 

posta elettronica e cliccare sul tasto . 

A seguito della prima registrazione sarà sempre possibile modificare tutte le informazioni di registrazione 

tranne l'indirizzo di posta elettronica indicato e ovviamente il Codice Fiscale. Nel caso in cui si rende 

necessario dover modificare l'indirizzo di posta elettronico, questo sarà possibile farlo previa espressa richiesta 

all'Amministrazione Comunale. 

Per i tecnici che si accreditano presso lo sportello è obbligatorio indicare come posta 

elettronica la PEC. 

A questo punto il sistema comunicherà l'invio automatico, all'indirizzo di posta elettronica indicata, una e-

mail allo scopo di verificarne l'effettiva esistenza. 
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Per continuare la registrazione, è necessario accedere nella propria casella di posta elettronica, aprire la 

mail inviata dalla PEC del Comune e cliccare sul  link  indicato. 

 

Questa procedura reindirizza sulla pagina dello Sportello che da le indicazioni per procedere alla 

compilazione del modello per diventare utente CERTIFICATO. 

  

Nome Utente, 

  ............................... 
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Nella seconda mail è allegato un modello da compilare. 

 

La procedura si completa inviando tramite PEC (del richiedente) una copia in PDF di questo modello con 

allegata la scansione del proprio documento di riconoscimento e firmato digitalmente all'indirizzo di posta del 

SudE oppure, il modello compilato, stampato e firmato (firma olografa) con allegato una fotocopia di un 

documento di riconoscimento valido, puů essere consegnato a mano presso l³Ufficio Protocollo del Comune. 

Nel modello viene richiesto se l³accreditamento al SUdE viene fatto come ´tecnicoµ o ´cittadinoµ. La scelta 

di questa opzione velocizzerà le operazioni descritte di seguito al paragrafo 2.3.1 di questo manuale. 

 

mailto:dilucchio@comune.rioneroinvulture.pz.it
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Nell'ottica di una reciproca collaborazione ed al fine di evitare l'insorgenza di fastidiosi problemi formali 

relativamente alle istanze prodotte ci permettiamo di suggerirvi il rigoroso rispetto di alcune semplici regole: 

¶ Indicare nell'oggetto della mail il tipo di richiesta (ATTIVAZIONE SPORTELLO UNICO DIGITALE 

PER L'EDILIZIA - COMUNE DI POTENZA) e il nome del richiedente ad esempio "Rossi Mario - 

ATTIVAZIONE SPORTELLO UNICO DIGITALE PER L'EDILIZIA - COMUNE DI POTENZA " 

¶ Assicurarsi, in caso di scansione di atti cartacei, che il documento digitalizzato risulti leggibile, pur 

cercando di produrlo nella risoluzione minima. (minimo previsto 300 pixel); 

¶ Utilizzare esclusivamente il formato pdf. 

Dopo aver inviato o consegnato la ricevuta con allegato il documento di identità allo Sportello Unico, il 

responsabile comunale attiverŝ l³utente e verrŝ inviata un³ulteriore e-mail con l³indicazione del nome utente e 

di una password provvisoria. 

 

Con queste informazioni è possibile avere il primo accesso allo Sportello.  

:  indirizzo di posta elettronica indicato al momento della registrazione 

:  password provvisoria 
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1.4. IL PRIMO ACCESSO 

Una volta completata la procedura di registrazione ed ottenuta la password provvisoria di accesso si può 

effettuare il primo accesso al SUdE. 

Al primo accesso, per ragioni di sicurezza, l³utente verrŝ indirizzato automaticamente alla ´Funzioneµ dello 

Sportello ´Cambia Passwordµ. In questa maniera ť possibile sostituire la password provvisoria fornita dal 

Comune con una password personale che sarŝ nota solo all³utente. 

 

Appena ridefinita la password sarà possibile accedere a tutte le funzioni dello Sportello. 

  

 Nome Utente 
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1.LE FUNZIONI DELLO SPORTELLO PER TUTTI GLI UTENTI 

Per tutti gli utenti, attraverso la piattaforma del SUdE sono stati predisposti alcuni servizi ´apertiµ per i 

quali non ť necessario accreditarsi presso l³Amministrazione Comunale. 

 

 

 

 

  

Trova Documento 

E³ la funzione che permette la 

verifica formale della presenza 

di documenti nel database 

dell³Amministrazione Comunale 

Manuale di SUdE 

E³ il link per scaricare il 

manuale sempre aggiornato in 

formato PDF 

Conf. di Servizi Telematica 

Questa funzione consente, agli 

avente diritto, di partecipare 

alla Conferenza dei Servizi, in 

modalità telematica. 

Portale Cartografico 

Questa funzione permette 

all³Utente di collegarsi 

direttamente al Portale 

Cartografico Comunale. 
Layer 

Accedi 

Permette l³accesso alla pagina 

di inserimento delle credenziali 

di accesso per utenti accreditati 

o alla pagina della registrazione 

per utenti ancora non 

accreditati 

SUdE Basilicata 

E³ la funzione di redirect ai vari 

SUdE Comunali presenti in 

Basilicata  

CDU On-line 

E³ la funzione che consente 

l³accesso alla tool per la 

realizzazione dinamica di 

Certificati di Destinazione 

Urbanistica liberi 

Open Layer 

E³ la funzione che consente di 

scaricare sia gli strati informativi 

del SIT comunale (formati 

vettoriali e raster) che 

l³acquisizione formale degli 

elaborati tecnici di tutti gli 

strumenti di pianificazione 

comunale (PDF) 
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1.1. ACCEDI 

La descrizione di questa funzione è già stata descritta al paragrafo 1.1 

1.2. TROVA DOCUMENTO 

In questa sezione è possibile verificare la presenza o meno di un documento di una pratica edilizia già 

formalmente presentata presso il SUdE. 

Quando si caricano i documenti firmati digitalmente nella apposite sezioni del SUdE il programma, oltre a 

verificare che il file sia firmato digitalmente, attribuisce al file anche un codice HASH generato in automatico. 

Questo codice serve ad identificare in maniera univoca il documento all³interno dell³archivio del SUdE. 

Infatti, una volta digitato il codice HASH, fornito dal Committente o da chi ne fa le veci, all³interno della 

maschera, 

 

basterà cliccare sul bottone  per visualizzare le informazioni principali del documento 

corrispondente. 

 

La generazione del codice HASH è una funzione ovviamente riservata agli utenti accreditati presso 

l³Amministrazione e titolare dell³istanza. Questa funzione viene descritta al paragrafo 2.4.2 di questo manuale. 
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Nel caso in cui il codice HASH digitato non corrisponde a nessun documento presente in archivio il SUdE 

lo comunicherà con un messaggio. 

Lo Sportello consente anche di operare un confronto formale fra un documento fornito dal Committente o 

da chi ne fa le veci e quello effettivamente presente nell³archivio dello Sportello. 

Basterà cliccare sul bottone  per caricare il documento a disposizione. 

 

Automaticamente lo Sportello genera il codice HASH del Documento caricato e verifica la presenza, 

all³interno dell³archivio del SUdE, di un Documento corrispondente. 

Se viene verificata la corrispondenza, come in precedenza, vengono visualizzate le informazioni principali 

del documento, altrimenti verrà visualizzato un messaggio di errore. 

Si precisa che la ricerca del Documento nell³archivio del SUdE non costituisce ´accesso agli attiµ per il 

quale si deve essere ovviamente autorizzati dal Responsabile del Servizio. 

1.3. SUDE BASILICATA 

Sude Basilicata è una pagina di redirect che può essere utilizzato dai responsabili del procedimento di Enti 

che dovranno esprimere nulla osta, pareri o autorizzazioni per istanze presentate nei diversi Comuni. 
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Basta selezionare la Provincia e il Comune dello Sportello che si vuol raggiungere per essere 

immediatamente reindirizzati. 
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1.4. MANUALE DEL SUDE 

Con questa funzione ť possibile scaricare l³ultima versione aggiornata del presente manuale. 

1.5. CDU ON-LINE 

Questa funzione consente di redigere un Certificato di Destinazione Urbanistico in formato bozza (ovvero 

un³attestazione non utilizzabile per gli usi consentiti dalla Legge). 

 

Basta inserire il ´Numero di Foglioµ e il ´Numero di Particellaµ di cui si vuol ottenere l³attestazione e 

cliccare sul bottone  per far partire il download del file. Nel caso in cui l³attestazione deve essere 

richiesta su più particelle è possibile cliccare sul bottone  per aggiungere un elenco di 

particelle. 
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1.6. IL PORTALE CARTOGRAFICO 

Questa funzione consente di accedere direttamente al Portale Cartografico Comunale per poter consultare 

tutti gli strati informativi territoriali che l³Amministrazione ha ritenuto opportuno pubblicare. 

1.7. OPEN LAYER 

Accedendo al Portale Cartografico Comunale, l³utente ha la possibilitŝ di consultare semplicemente le basi 

territoriali e al più attivare le funzioni on-line predisposte. 

La funzione Open Layer, invece, è rivolta a coloro che, per professione o per studio, hanno la necessità di 

elaborare i dati territoriali o consultare gli elaborati tecnici di tutti gli strumenti di pianificazione comunale. 

Per quanto concerne le basi territoriali (georeferite nel sistema di coordinate scelto dall³Amministrazione e 

muniti di metadati), possono essere scaricate in formato vettoriale (DWG e/o SHAPEFILE) o in formato 

raster (TIFF). 

Gli elaborati tecnici degli strumenti di pianificazione comunale sono invece resi disponibili in formato PDF. 

1.8. CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA 

In fase di sperimentazione, la Conferenza dei Servizi Telematica ť l³ultimo servizio messo a disposizione 

dall³Amministrazione Comunale per velocizzare l³interlocuzione con gli Enti Terzi coinvolti nei procedimenti di 

competenza dello Sportello Unico per l³Edilizia. 

Il servizio consentirà ai Responsabili del Procedimento degli Enti Terzi partecipare alla Conferenza dei 

Servizi telematica senza necessariamente spostarsi dalla propria sede lavorativa. Lo scambio documentale fra i 

soggetti partecipanti alla Conferenza avverrà in tempo reale compreso l³espressione dei pareri o nulla osta 

assentiti di ognuno di loro. 
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2.LE FUNZIONI DELLO SPORTELLO PER GLI UTENTI ACCREDITATI 

 

 

 

 

  

 Nome Utente 

Individuazione dell³utente 

titolare della homepage 

corrente. 

Home 

Permette di modificare tutti i 

dati contenuti nella ´Scheda 

Utenteµ 

Cambia Password 

Permette di sostituire la 

password personale in qualsiasi 

momento. 

Nuova Pratica 

Consente di predisporre una 

nuova istanza da presentare allo 

Sportello. 

Contatti 

E³ la funzione che consente di 

inviare richieste di supporto 

tecnico o segnalazioni di 

problemi. 

Nuova Agibilità 

Consente di predisporre una 

nuova istanza di agibilità da 

presentare allo Sportello. 

Nuovo Servizio 

Consente di predisporre una 

nuova istanza di servizi vari da 

presentare allo Sportello. 

Pulsante che consente uscire 

dalla homepage corrente 

Elenco Pratiche 

E³ la raccolta di tutte le istanze 

predisposte dall³utente. 

Elenco Agibilità 

E³ la raccolta di tutte le istanze 

di agibilità predisposte 

dall³utente. 

Elenco Servizi 

E³ la raccolta di tutte le istanze 

di serivizi vari predisposte 

dall³utente. 

Domande Frequenti 

E³ la raccolta di tutte le 

domande più frequenti fatte 

dagli utenti e delle risposte degli 

esperti 
































































































