
Comune di Nibionno
Provincia di Lecco

Guida al “Caricamento Pratiche” dal portale SUE

L’obiettivo del presente vademecum, è finalizzato a fornire all’utente compilatore delle
istanze SUE, cioè colui/colei che sta materialmente inserendo la pratica all’interno del portale
(si  può  trattare  di  un  cittadino  privato,  di  un  professionista,  di  un  delegato,  di  un  legale
rappresentante etc.), tutte le informazioni utili al corretto inserimento dei dati.

Dalla  url  di  accesso  al  portale  dell’ente,  raggiungibile  all’indirizzo
https://www.comune.nibionno.lc.it/, cliccare sul tasto dedicato allo Sportello Unico Edilizia, come
da immagine sotto riportata:

Navigare la pagina e cliccare sul tasto:

https://www.comune.nibionno.lc.it/


L’utente verrà ricondotto all’interno della pagina di autenticazione al portale dei servizi
dell’Ente, disponibile sia con accesso via SPID che tramite CIE:

Dalla sezione “Cittadino Italiano”, è possibile accedere con SPID PROFESSIONALE di tipo 
PERSONA FISICA;

Dalla sezione “Persona Giuridica”, è invece possibile effettuare l'accesso SOLO   con SPID 
PROFESSIONALE   di tipo GIURIDICO  .

Al completamento delle operazioni, l’utente visualizzerà la propria Area Riservata: 



Cliccando sul tasto “I tuoi dati  ”, sarà consentito di visualizzare e/o modificare i dati di
registrazione;

Cliccando sul tasto “Gestisci servizi  ”, sarà possibile, in base ai livelli di autorizzazione
previsti per ciascun servizio, accreditare la propria utenza alle sezioni di “ Caricamento Pratiche
” e “Consultazione Pratiche Edilizia Privata”.

SISTEMA DI PRESENTAZIONE DELLE ISTANZE

Cliccando sul tasto di “Caricamento Pratiche”, verrà resa disponibile un’interfaccia che espone una
serie di funzioni di base standard come i tasti per andare sempre alla Lista Pratiche da presentare o
all’Archivio Pratiche presentate.

La consultazione delle Pratiche è organizzata per:

 Stato delle pratiche da presentare;
 In corso di presentazione;
 Sulla base dei seguenti possibili valori:

- Pratiche da completare: sono le pratiche che il cittadino sta compilando. La compilazione
può essere effettuata a più riprese.

- Pratica in verifica preventiva: se previsto dall’ente e richiesto dal cittadino prima della
fase finale di inoltro, è possibile richiedere la verifica preventiva delle pratiche che saranno
visibili in questa sezione. Non appena eseguita la verifica da parte dell’ente, il  cittadino
potrà completare le fasi successive eventualmente dopo aver recepito le modifiche suggerite
dall’ente.

- Firma  mancante:  una  volta  completata  la  fase  di  inserimento  e  l’eventuale  verifica
preventiva, è necessario, se previsto dall’ente, apporre la firma sul documento finale. Le
pratiche in questo stato vengono visualizzate in questa sezione.

Cliccando sul tasto                           si procederà alla creazione di una nuova istanza.

Una  volta  indicati,  dagli  appositi  menu  a  tendina,  la  “Tipologia  Pratica”  ed  il  relativo  “Tipo
Intervento”, compilare all’interno del campo di testo la “Descrizione Pratica” e cliccare sul tasto
“Avanti”:



Verrà eseguito un wizard ordinato nelle varie tab disponibili. Le schede sempre presenti sono:

- Pratica: dati di base della pratica, oggetto e tipologia del procedimento;
- Referenti: persone fisiche e giuridiche legate alla pratica organizzate per tipologia di 

referenza;
- Allegati: file da presentare assieme alla pratica organizzati per tipologia di allegato.

Tutte  le  altre  sono completamente dinamiche e  compaiono se e  solo se  sono necessarie  per  la
compilazione e preventivamente impostate per quello specifico Tipo di Procedimento. 

Elenco delle schede possibili:

- Dati territoriali: informazioni (indirizzo, catasto) relative al territorio;
- Dati Tecnici: informazioni tecniche (destinazioni d’uso, vincolo, zone) relative al territorio;

REFERENTI
Saranno visibili, nel menu a tendina del “Tipo referenza”, solo le tipologie rese disponibili per un
determinato tipo di procedimento.



Nelle  maschere  di  compilazione  dei  referenti  (soggetti  coinvolti),  il  sistema  eredita
automaticamente  le  generalità  e  le  relative  informazioni  del  soggetto  compilatore,  direttamente
dallo SPID/CIE usato in fase di autenticazione. 
Al salvataggio della prima referenza, è possibile precaricare le medesime informazioni, utilizzando
il tasto presente nella pulsantiera in basso:

o in alternativa cliccando sul tasto, presente nella maschera “Aggiungi Referente” .

DATI TERRITORIALI

La maschera presenta dei campi obbligatori, contrassegnati dal simbolo *, nei quali dovranno essere
inseriti i vari riferimenti toponomastico-catastali.
Il campo “Indirizzo” è alimentato dallo stradario del Comune di Nibionno. Pertanto, sarà sufficiente
digitare  i  primi  caratteri  della  via  ricercata  ed  il  sistema  proporrà  in  autocompletamento,  gli
eventuali risultati ottenuti. Si procederà quindi a selezionare la strada desiderata.  
Qualora l’intervento fosse ubicato su più punti,  basterà cliccare ancora su “Aggiungi Nuovo” e
verrà creato un secondo record:

DATI TECNICI
La sezione richiede l’inserimento dei seguenti campi:

1) Destinazioni d'uso



2) Zonizzazione urbanistica

3) Vincoli

ALLEGATI

Questa sezione prevede l’inserimento degli allegati alla pratica, con particolare attenzione a quelli
definiti come obbligatori, individuabili dal carattere in grassetto.
E’ possibile, nei casi in cui il documento sia disponibile nel portale, poter scaricare il relativo file,
cliccando sul tasto “Modello”. 
I documenti, potranno essere lavorati in locale, in formato .pdf compilabile ed al termine, caricati
nel portale, cliccando sul tasto “Aggiungi”.



FASE FINALE

È sempre presente un’ulteriore scheda:  Fase finale. In questa fase, il sistema verifica che tutte le
condizioni di  obbligatorietà,  anche sulla base delle  scelte fatte direttamente dal cittadino, siano
soddisfatte.  Di  conseguenza,  in  questa  scheda  verranno  evidenziate  le  informazioni  mancanti
emerse in fase di validazione.
Qualora,  le  info  obbligatorie  siano  presenti,  sarà  presente  un  semplice  riepilogo  di  eventuali
documenti facoltativi non inseriti, ma si potrà procedere con le fasi successive di inoltro.

Cliccando sul tasto “Completa comunque la pratica”, si trasmetterà l’istanza al gestionale dell’ente.

Una volta che la pratica viene acquisita nel gestore dei procedimenti, il cittadino potrà seguirne
l’avanzamento nel corso del tempo e se necessario provvedere all’integrazione della stessa.

L’accesso alla pratica sarà possibile mediante apposito servizio: click sul tasto di “Archivio Pratiche
presentate” e successivo click nella singola pratica, sul relativo codice:



Per inoltrare una richiesta di integrazioni o una comunicazione, cliccare sull’apposito tasto: 

All’interno della maschera di caricamento, sarà possibile editare l’oggetto, il corpo testuale della 
comunicazione ed inserire uno o più allegati dall’apposito tasto. La trasmissione avverrà cliccando 
sul tasto “Invia”.

In alternativa, è possibile trasmettere comunicazioni/integrazioni dalla pagina dell’Area Riservata:



Cliccando sul tasto “Vai”, si accede al dettaglio dei dati trasmessi ed in alto a destra nella pagina,
sarà disponibile il tasto “Comunicazioni ed integrazioni”.

CONSULTAZIONE INTEGRAZIONI PRESENTATE

Accedendo al backoffice delle pratiche, l’operatore potrà accedere
anche all’elenco delle integrazioni presentate sulle singole pratiche. 
La consultazione è minimale e consente di visualizzare le integrazioni con i relativi allegati che 
vengono comunque acquisite automaticamente dal gestore dei procedimenti.
Cliccando sulla singola integrazione, sono visibili le seguenti informazioni:

 Presentatore;

 Estremi della pratica: è il codice della pratica del gestore dei procedimenti (esempio PDC-

123-2021);

 Oggetto: è l’oggetto specificato dal cittadino in fase di inserimento dell’integrazione;

 Estremi protocollo: data e numero di protocollo relativi all’integrazione;

 Testo: è testo specificato dal cittadino in fase di inserimento dell’integrazione;

 Allegati.

Lato cittadino le integrazioni sono sempre visibili con le medesime informazioni direttamente sulla
scheda dello stato di avanzamento della pratica stessa.

ARCHIVIO PRATICHE PRESENTATE

La sezione ospita tutte quelle pratiche, non ancora trasmesse all’ente in quanto incomplete nella
compilazione dell’istanza. Il salvataggio avviene allo stato di bozza e può essere recuperato e la
lavorazione ripresa e completata in qualunque momento. 
E’ sufficiente cliccare sul tasto “Modifica” e proseguire il lavoro:

ACQUISIZIONE ALLEGATO RIEPILOGATIVO E RICEVUTA DI PROTOCOLLO



Una  volta  completata  la  trasmissione  della  pratica,  è  immediatamente  possibile  scaricare  un
documento riepilogativo, contenente tutti i dati inseriti nelle varie fasi di caricamento dell’istanza:

Cliccando sul tasto “Elenco documentazione presentata”, è possibile visualizzare un promemoria di
tutti gli allegati annessi alla pratica:

E’ invece  possibile  scaricare  la  ricevuta di  avvenuta  protocollazione  della  pratica,  dopo  un
intervallo  di  tempo  dalla  trasmissione  non  superiore  ai  60  minuti,  in  quanto  il  processo  di
registrazione avviene in modalità asincrona. Sarà sufficiente cliccare sul tasto “stampa”:

DOCUMENTAZIONE 

Cliccando  sul  tasto  “Documentazione”  all’interno  della  propria  Area  Riservata,  sarà  possibile
accedere ad una sezione dedicata 

La  pagina  è  articolata  secondo  un’organizzazione  a  definire  una  struttura  gerarchica  di
documentazione informativa da presentare  al  cittadino ed ospita  tutti  i  contenuti  informativi  di
dettaglio (testi, documenti, link):

La sezione è in continuo aggiornamento e sarà gradualmente implementata.

COMPATIBILITA’ CON I PRINCIPALI BROWSER CERTIFICATI
Si  sconsiglia,  sia  con  Mozilla  Firefox  che  con  Google  Chrome,  la  navigazione  in  modalità
incognito.  Tale  impostazione  potrebbe  compromettere  il  corretto  scaricamento  dei  documenti,
inibendo attraverso il blocco/protezione dei cookie, il processo di download.
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