
Pag. 1 di 35 
 

Sommario 
MANUALE ILLUSTRATO PER L’INSERIMENTO DI UNA NUOVA PRATICA DI CEMENTI ARMATI ......................... 3 

Accesso alla web application ......................................................................................................................... 3 

Pulsante ‘Nuova Pratica’ ................................................................................................................................ 3 

Diritti di segreteria ......................................................................................................................................... 4 

Blocco diritti di segreteria ............................................................................................................................. 4 

Descrizione della pratica edilizia ................................................................................................................... 5 

Inserimento degli attori ................................................................................................................................. 6 

Nuovo attore ................................................................................................................................................. 7 

Caricamento dei documenti .......................................................................................................................... 9 

Fase finale con invio della ricevuta.............................................................................................................. 13 

La ricevuta ................................................................................................................................................... 13 

MANUALE ILLUSTRATO PER LA VARIANTE DELLA PRATICA DI CEMENTI ARMATI .......................................... 15 

Accesso alla web application ....................................................................................................................... 15 

Elenco delle pratiche di cementi armati caricati ......................................................................................... 15 

Dettaglio della pratica. ................................................................................................................................ 15 

Caricare una variante .................................................................................................................................. 17 

Documenti caricati....................................................................................................................................... 17 

Fine pratica .................................................................................................................................................. 19 

MANUALE ILLUSTRATO PER LA FINE LAVORI DELLA PRATICA DI CEMENTI ARMATI ...................................... 22 

Accesso alla web application ....................................................................................................................... 22 

Elenco delle pratiche di cementi armati caricati ......................................................................................... 22 

Dettaglio della pratica. ................................................................................................................................ 22 

Fine lavori parziale ....................................................................................................................................... 23 

Fine pratica .................................................................................................................................................. 23 

MANUALE ILLUSTRATO PER IL COLLAUDO DELLA PRATICA DI CEMENTI ARMATI .......................................... 29 

Accesso alla web application ....................................................................................................................... 29 

Elenco delle pratiche di cementi armati caricati ......................................................................................... 29 

Dettaglio della pratica. ................................................................................................................................ 30 

Collaudo parziale ......................................................................................................................................... 30 

Fine pratica .................................................................................................................................................. 32 

 

 
  



Pag. 2 di 35 
 

  



Pag. 3 di 35 
 

MANUALE ILLUSTRATO PER L’INSERIMENTO DI UNA NUOVA PRATICA DI 

CEMENTI ARMATI 
Accesso alla web application 

Dopo aver effettuato il login (in questo esempio come progettista, ma anche il collaudatore, il direttore dei 

lavori e l’impresa posso effettuare il caricamento di una nuova pratica): 

 

Pulsante ‘Nuova Pratica’  

La finestra che appare è la seguente: 

 

Dove è obbligatorio selezionare una tipologia di pratica edilizia, inserire il cognome e nome o la ragione 

sociale (come da visura camerale) del committente. Se in possesso del numero di protocollo inserirlo, mentre 

la data di presentazione della pratica edilizia di riferimento è obbligatoria. Apposito manuale è stato 

preparato per gli interventi di riparazione e interventi locali sulle costruzioni esistenti. 
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Diritti di segreteria  

Cliccando su ‘Avanti’ si aprirà la finestra: 

 

Qui è obbligatorio, cliccando sul bottone rosso, la scansione della ricevuta di pagamento (postale o bancaria 

che sia) in formato ‘PDF’.  

 

L’ente procederà con la verifica e nel caso di documento errato il responsabile procederà con il blocco della 

pratica di deposito dei cementi armati fintanto che non si sarà proceduto con il corretto caricamento. 

Blocco diritti di segreteria  

Nel caso in cui il responsabile dell’ente evidenzi un errore del file caricato, relativo al pagamento dei €60,00 

quali diritti di segreteria la web application bloccherà la pratica in tutte le sue funzioni e avviserà tutti gli 

attori con un’email: 
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Cliccando il ‘SI’ la web application procederà con l’apertura della finestra dove sarà possibile caricare il file in 

formato PDF:  

 

Salvando il tutto la pratica sarà immediatamente attiva. 

Descrizione della pratica edilizia  

Cliccando il pulsante ‘Avanti’ si aprirà la seguente finestra: 
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È opportuno inserire una descrizione più dettagliata possibile per individuare nel caso di una consultazione 

futura l’esatto oggetto della pratica depositata. 

Inserimento degli attori  

Passando alla finestra successiva si entra nel dettaglio degli attori della pratica stessa. Essi sono 5: 

1. PROGETTISTA 

2. COLLAUDATORE 

3. DIRETTORE DEI LAVORI 

4. IMPRESA 

5. COMMITTENTE 

L’identificazione esatta di ogni attore agevolerà la consultazione e l’operatività della pratica di cementi 

armati. 

 



Pag. 7 di 35 
 

Nel caso in cui non sia presente il nominativo per il campo dell’attore, per esempio ‘Collaudatore’ cliccando 

sul bottone ‘Nuova anagrafica’ (a fianco dell’attore in oggetto)…. 

 

Nuovo attore 

Si accederà alla finestra per l’inserimento di una nuova anagrafica con preselezionato l’attore mancante. 
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Dopo la compilazione dei campi obbligatori (si consiglia di compilare anche quelli senza l’asterisco ‘*’) se 

l’attore è un professionista è obbligatorio inserire i dati della registrazione all’albo. 

 

Una volta caricati tutti gli attori della pratica di cementi armati cliccare su ‘Avanti’  
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Caricamento dei documenti  

Si potrà procedere con il caricamento della documentazione obbligatoria. 

La web application è in grado di archiviare file anche di grandi dimensioni l’unica accortezza che si 

raccomanda è di attendere affinché il file sia correttamente caricato, questo dipende solamente dalla vostra 

connessione in quanto i server della web application non hanno nessuna limitazione. 

Si può procedere cliccando, come da immagine sul campo della relativa riga del documento (la tipologia di 

documenti obbligatori sono evidenziati dal segno di spunta presente nella colonna ‘Obblig’): 

apparirà la seguente finestra dove si potrà leggere le caratteristiche che deve avere il file del documento in 

oggetto e lo si potrà ricercare tra le cartelle del proprio computer. 

Una volta caricato comparirà il numero dei files caricati per la rispettiva tipologia di documento.
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Caricati tutti i documenti è obbligatorio inserire il numero seriale (14 cifre) della marca da bollo per la 

‘DENUNCIA DELL’IMPRESA’ altrimenti comparirà la seguente finestra: 
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Per procedere con il caricamento del numero seriale della marca da bollo si prega di cliccare il riquadro bianco 

della colonna ‘Marca’ del file caricato 

Cliccando il pulsante ‘Chiudi e salva’ verrà effettuato un controllo sul numero inserito e se già presente 

comparirà un avvertimento sul problema che può essere stato causato dall’errata digitazione del numero 



Pag. 13 di 35 
 

stesso. In questo caso scegliendo ‘NO’ come risposta si potrà procedere con la correzione dello stesso.

 

Fase finale con invio della ricevuta 

Cliccando ‘Fine pratica’ la web application mostrerà il messaggio con il quale si potrà effettuare la scelta di 

non procedere (magari perché si è dimenticato un documento) ovvero cliccando su ‘SI’ archiviare la 

documentazione caricata e nell’email (PEC) visionare la ricevuta dell’operazione effettua sulla web 

application del deposito dei cementi armati. Una volta registrata, la pratica non è più 

modificabile/integrabile. Si potrà solo procedere con una variante o step successivi. 

Per la consultazione o variazione, ovvero inserire una fine lavori parziale, un collaudo parziale, una fine lavori 

e il collaudo conclusivo si rimanda ai rispettivi manuali. 

 

La ricevuta 
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MANUALE ILLUSTRATO PER LA VARIANTE DELLA PRATICA DI CEMENTI 

ARMATI 
Accesso alla web application 

Dopo aver effettuato il login (in questo esempio come progettista, ma anche il direttore dei lavori e l’impresa 

posso effettuare il caricamento di una variante): 

 

Elenco delle pratiche di cementi armati caricati  

La finestra che appare è la seguente: 

 

Dove è possibile selezionare una pratica, in questo caso la 2 per vederne il dettaglio. 

Dettaglio della pratica.  
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Da questa finestra è possibile visualizzare i dettagli della pratica caricata:  

 

Come pure tutti i documenti caricati e la relativa ricevuta dell’avvenuto caricamento: 
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Da questa finestra sarà possibile visualizzare il numero seriale delle marche da bollo utilizzate per i documenti 

e scaricare copia di tutti i documenti archiviati nella web application (cliccando sul nome del file). 

Caricare una variante  

Cliccando il pulsante ‘Variante progettuale’ si aprirà la seguente finestra: 

 

I campi obbligatori sono ‘Oggetto’ e i documenti aggiornati della denuncia dell’impresa con la relativa marca 

da bollo già inserita nella pratica di cementi armati inizialmente. 

Documenti caricati  

Come si vede in questa finestra si è proceduto al caricamento della denuncia dell’impresa e si procede con 

il caricamento della relazione di calcolo aggiornata. 
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Per inserire il nr seriale della marca da bollo, già presente nel database del sistema si procede cliccando la 

casellina vuota del riquadro di destra; apparirà la seguente schermata dove è presente il simbolo della lente 

 

Il quale permetterà la visione della marca precedentemente caricata 
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Fine pratica 

Cliccando il pulsante ‘Fine pratica’ la web application controllerà che tutto sia stato inserito correttamente 

per procedere all’invio della ricevuta al progettista (al direttore dei lavori o all’impresa) e al responsabile 

dell’ente della ricevuta dell’avvenuto caricamento della variante. 

 

Aggiornando la pratica dei cementi armati 
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Con il rilascio automatico della ricevuta 



Pag. 21 di 35 
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MANUALE ILLUSTRATO PER LA FINE LAVORI DELLA PRATICA DI CEMENTI 

ARMATI 
Accesso alla web application 

Dopo aver effettuato il login come direttore dei lavori si può procedere con la fine lavori parziale o la fine 

lavori: 

 

Elenco delle pratiche di cementi armati caricati  

La finestra che appare è la seguente: 

 

Dove è possibile selezionare una pratica, in questo caso la 2 per vederne il dettaglio. 

Dettaglio della pratica.  
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Da questa finestra è possibile visualizzare i dettagli della pratica caricata relativa alla cartella iniziale o alla 

variante. 

Come pure tutti i documenti caricati e la relativa ricevuta dell’avvenuto caricamento. 

Nella barra del titolo sono presenti i pulsanti ‘Fine lavori’ e ‘Fine lavori parziale’ 

Fine lavori parziale  

Cliccando il pulsante ‘Fine lavori parziale’ si aprirà la seguente finestra nella quale è obbligatorio inserire 

l’oggetto e la relazione della fine lavori parziale (la marca da bollo non è necessaria): 

 

Fine pratica 

Cliccando il pulsante ‘Fine pratica’ la web application controllerà che tutto sia stato inserito correttamente 

per procedere all’invio della ricevuta al direttore dei lavori e al responsabile dell’ente dell’avvenuto 

caricamento della fine lavori parziale. 
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Aggiornando la pratica dei cementi armati 

 

Con il rilascio automatico della ricevuta. 
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Nel caso in cui si prema il pulsante ‘Fine lavori’ apparirà la seguente finestra, procedendo così alla chiusura 

della pratica: 
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Inserire l’oggetto e la documentazione obbligatoria: 

 

Cliccare il pulsante ‘Fine pratica’ 
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E avvisare il collaudatore che dovrà caricare il collaudo finale: 

 

La ricevuta del caricamento: 
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MANUALE ILLUSTRATO PER IL COLLAUDO DELLA PRATICA DI CEMENTI 

ARMATI 
Accesso alla web application 

Dopo aver effettuato il login come collaudatore si può procedere con il collaudo parziale o il collaudo 

definitivo (questo passaggio è obbligatorio in quanto la pratica risulta bloccata): 

 

Infatti accedendo come attore diverso da collaudatore apparirà la seguente finestra: 

 

Elenco delle pratiche di cementi armati caricati  

La finestra che appare è la seguente: 
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Dove è possibile selezionare una pratica, in questo caso la 2 per vederne il dettaglio. 

Dettaglio della pratica.  

 

Da questa finestra è possibile visualizzare i dettagli della pratica caricata relativa alla cartella iniziale o alla 

variante. 

Come pure tutti i documenti caricati e la relativa ricevuta dell’avvenuto caricamento. 

Nella barra del titolo sono presenti i pulsanti ‘Fine lavori’ e ‘Fine lavori parziale’ 

Collaudo parziale  

Cliccando il pulsante ‘Collaudo parziale’ si aprirà la seguente finestra nella quale è obbligatorio inserire 

l’oggetto ed il collaudo parziale (la marca da bollo è necessaria e dovrà essere univoca): 
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La marca da bollo è obbligatoria: 

 

Nel caso si inserisca una marca da bollo già presente nel database della web application comparirà la 

seguente finestra: 
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Dove si verrà avvisati dell’anomalia. Se il nr seriale è corretto potete procedere altrimenti cliccare ‘NO’ e 

reinserire. 

Fine pratica 

Cliccando il pulsante ‘Fine pratica’ la web application controllerà che tutto sia stato inserito correttamente 

per procedere all’invio della ricevuta al collaudatore ed al responsabile dell’ente dell’avvenuto caricamento 

del collaudo parziale. 

 

Aggiornando la pratica dei cementi armati 
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Con il rilascio automatico della ricevuta. 
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Nel caso di collaudo finale la finestra sarà la seguente: 

 

Cliccare il pulsante ‘Collaudo’ e inserire l’oggetto 

 

Dopo aver caricato il collaudo inserire una nuova marca da bollo e procedere cliccando ‘Fine pratica’ 
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Così facendo comparirà: 

 

E la pratica di cementi armati è archiviata. 

 

 

 


