
RETE REGIONALE DEGLI SPORTELLI UNICI PER LE 
ATTIVITA’ PRODUTTIVE E L’EDILIZIA 

 
COMUNE DI FABRO (TR) 

Presentazione della pratica online 
 

 
Dalla prima pagina del sito del comune http://www.comune.fabro.tr.it/,  selezionate  il 
pulsante Rete Regionale per gli Sportelli Unici per le Attività Produttive ed Edilizia 

 
 

 
 
 

http://www.comune.fabro.tr.it/


Selezionate ora ACCEDI nella schermata successiva: 
 



 
Si apre la videata seguente: 

Per accedere potete utilizzare le credenziali FED composte da codice fiscale e password. 

 
Entrati nel sistema si apre la seguente videata: 
per iniziare la procedura cliccare su Nuova segnalazione/domanda: 
 



Si apre la pagina di “Benvenuto”: 
 

 
 
La procedura è formata da diversi “step” dal numero 1 al numero 18 (non tutti si 
compilano, dipende dalla tipologia di pratica) 

 
In questa schermata siamo al primo step (la prima pagina) che è evidenziato in rosso. 
Ogni volta che passate al passaggio successivo, il sistema vi evidenzia in rosso il 
numero dello step sul quale state lavorando 
– questo per aiutarvi eventualmente se volete integrare o corregge dati già 
inseriti.       
      Cliccate su AVANTI per proseguire 
 
In ogni momento della compilazione online della pratica, potete uscire dal 
sistema. Il programma memorizza comunque i dati che avete già inserito. 

In  qualsiasi  momento  potete  rientrare:  da  Domande in sospeso  potete 
recuperare la Vs. pratica e continuate la compilazione. 



Continuando la compilazione di una nuova pratica si accede allo step “Informativa privacy", 
cliccate su  “Accetto le condizioni” e  poi sul bottone “Avanti”: 
 

 
 
 
 
Si aprirà la seguente schermata dedicata all’individuazione dell’intervento: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



è possibile navigare tra i vari procedimenti per scegliere quello di proprio interesse 
cliccandovi sopra,  

 
 
In questa simulazione sceglieremo l’apertura di un esercizio di vicinato: 
 

 
E’ possibile cambiare il tipo di pratica da presentare cliccando sul bottone  Cambia 
l’intervento selezionato: 

 
Se invece non intendete cambiare intervento selezionate Avanti 
 
 
 



Siamo ora nella sezione delle anagrafiche, in automatico escono i dati relativi al soggetto 
che è acceduto all’Area riservata (se sono già presenti nel data base del comune, 
altrimenti vanno inseriti); è necessario specificare qual è la sua funzione nel campo “In 
qualità di”,  
 

 
selezionando la tipologia attraverso il menù a tendina. In questo test simuliamo che 
l’utente sia il legale rappresentante 

 
Inseriti tutti i dati obbligatori si conferma con l’apposito bottone in fondo. 
 
 



In questa sezione vanno inseriti tutti i soggetti coinvolti: per esempio nel caso di ditte 
individuali vanno inseriti il titolare e la ditta; nel caso di società, oltre al legale 
rappresentante e alla società, vanno inseriti anche i soci. I soggetti, sia fisici che giuridici, 
si inseriscono con Aggiungi soggetto.  
 

 
Dopo il legale rappresentate inseriamo qui la  società come persona giuridica utilizzando 
il menù a tendina;  
 
 

 
 
 
 



In seguito digitiamo nel campo apposito la partita iva o codice fiscale: 
 

Escono in automatico i dati del registro imprese: 
 

N.B  durante  tutta  la  procedura  online  i  dati  mancanti  o  gli  errori  vi  
vengono segnalati dal sistema in rosso 

 
Quindi compilate i campi in rosso in caso di dati mancanti, questo vale per ogni 
anagrafica che viene inserita. Alla fine dell’inserimento proseguire con il tasto 
“conferma” posto in fondo alla pagina. 



 
Nello step successivo il legale rappresentante va collegato all’azienda con l’apposito 
bottone “Collega azienda”.  
 

 
Di seguito, una volta selezionata l’azienda, proseguire con “Conferma”. 
 



Se i dati sono completi e corretti si prosegue con “Avanti”, altrimenti si possono effettuare 
modifiche, eliminazioni o possono essere aggiunti altri soggetti con gli appositi pulsanti. 
 

 
Allo step successivo si conferma il domicilio elettronico (PEC) dell’azienda o se ne 
inserisce uno nuovo scegliendo “Altro” da menù a tendina: 

 
Siamo così arrivati ai dati relativi alla “Localizzazione” dell’intervento. Usare il bottone 
“Aggiungi” per esprimere un indirizzo. 



Si apre la seguente schermata. Il campo “Indirizzo”, obbligatorio, è collegato allo stradario 
comunale, per cui basta inserire le prime lettere della via per far uscire il nome in 
automatico. Si possono anche inserire gli altri dati di cui si è in possesso e poi si 
conferma. 

 
Se i dati sono corretti e completi, si prosegue con il solito bottone, “Avanti”. 
 

Il passaggio successivo riguarda i “Dati catastali”; come per l’indirizzo, usare il bottone 
“Aggiungi”. 
 



 
Usando il menù a tendina e i campi sottostanti si possono inserire i dati relativi al 
fabbricato e/o al terreno oggetto della pratica. 
 

A questo punto si procede con “Avanti” se non c’è altro da aggiungere. 
 



Arriviamo così allo step numero 11, in cui si individuano gli altri procedimenti tecnici 
collegati al procedimento principale. Alcuni vengono già proposti, come nel caso 
dell’agibilità in un’apertura di un esercizio di vicinato. Gli altri saranno scelti dall’utente a 
seconda del tipo di attività   
 

 
Per esempio, se l’attività del vicinato è di carattere alimentare dovrò spuntare la notifica 
ASL e i requisiti professionali per l’attività di vendita e somministrazione. 
 
 



Nel passaggio successivo il software chiede se l’utente è già in possesso di atti relativi ai 
procedimenti tecnici collegati alla domanda. Nel caso dell’apertura del vicinato, in base 
alle scelte precedenti, si richiede per esempio se si possiede un atto comprovante 
l’agibilità dei locali. 

Se si possiede l’Atto va spuntata la dichiarazione e si inserisce il tipo di titolo, il numero 
dell’atto e la data di rilascio nei campi appositi. Proseguire con “Avanti”. 

 



N.B. 
Nel caso in cui non si spunta la dichiarazione precedente, nei passaggi successivi verrà 
richiesta, dove previsto, della documentazione sostitutiva o la compilazione dei moduli 
per l’inoltro della domanda relativa all’atto che non possiede. Per esempio nel caso 
dell’agibilità, non possedendo nessun atto che la comprova (Certificato di agibilità o 
Dichiarazione sostitutiva), verrà chiesta una Asseverazione di tecnico abilitato. 
 
Il passaggio successivo riguarda gli allegati dei procedimenti tecnici da caricare. In 
questo caso della notifica ASL. Tali allegati possono essere facoltativi oppure 
  obbligatori 

 con obbligo di firma digitale. 
come si evince dalla simbologia che li precede. 

 
Gli allegati si caricano utilizzando il bottone “Allega” posto a destra.  
 
Successivamente occorre cercare il file nel proprio pc con “Sfoglia” e poi “Apri”. 



  Infine inviarlo al sistema premendo “Invia”. 

 
Si procede allo stesso modo con gli altri allegati e si prosegue con il bottone “Avanti”. 
 



Lo step 15 consiste nella compilazione delle schede della domanda on-line. Sono 
obbligatorie quelle contraddistinte da asterisco (in questo caso tutte). Per accedere alle 
schede basta cliccare sopra il nome. 
 

Si entra così dentro la scheda da compilare online.  

Alla fine della compilazione la scheda va salvata usando l’apposito pulsante in fondo a 
sinistra.  



Ecco un altro esempio di scheda, quella dei requisiti morali: 

Mano a mano che le schede vengono compilate e salvate correttamente compare 
accanto al loro nome una spunta di colore verde.  

 
N.B. E’ sempre possibile (almeno fino all’inoltro della domanda al comune)  ritornare sulle 
schede salvate per modificare i dati, così come si può ritornare sempre ai passaggi 
precedenti per apportare delle modifiche. 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 



Allo step successivo compare un quadro riepilogativo dei modelli compilati. Per alcuni 
potrebbe essere richiesta la firma digitale. Per farlo ci sono due modi: 

1) Si firma direttamente con la carta elettronica attraverso il tasto pulsante a destra 
“Firma” 

 
2) Si scarica sul proprio pc il modello compilato per firmarlo in un secondo momento: 

a) cliccare sull’icona pdf posta sotto la colonna “Modello” o cliccare sopra il nome 
per salvare il fine nel pc; 

 b)  eliminare il documento generato automaticamente, ma non ancora firmato, con 
 il tasto “Elimina”  posto a  destra, 

 

a) 

b) 



 c) cliccare sopra il pulsante “Allega” comparso sulla destra   
 

 
a questo punto il pulsante “Sfoglia” permette di cercare e caricare il file precedente 
salvato e firmato digitalmente sul proprio pc. 
 

 



Una volta aperto il corretto file firmato, inviarlo al sistema con l’apposito pulsante “Invia” 
che compare sulla destra. 

Caricati tutti i file da firmare, possiamo proseguire con “Avanti” e arrivare così allo step 
degli Allegati generali. Come già visto in precedenza quelli contrassegnati dal punto 
esclamativo  sono obbligatori, quelli contrassegnati dalla “pennina”  hanno la firma 
digitale obbligatoria. Ovviamente se sono presenti entrambi i simboli significa che sono  
allegati obbligatori e con firma digitale 
Per caricarli usare il solito pulsante “Allega” posto sulla destra. 
 

  



Come nello step precedente, per caricare i file si usano i pulsanti “Sfoglia” per cercare il 
file e “Invia” per mandarlo al sistema.  

 

 
 
 
 
 



Caricati tutti i file obbligatori si prosegue con il tasto “Avanti”. 
 

 
Allo step successivo si genera in automatico il riepilogo della domanda compilata con i 
dati del richiedente, le schede dinamiche compilate e gli allegati caricati. E’ possibile 
scaricarne la versione in pdf. Passare alla schermata successiva con “Procedi”.  

 



Nell’ultima schermata viene ricaricato il riepilogo della domanda precedentemente 
visionato che deve essere ora firmato digitalmente e trasferito al comune. Come abbiamo 
già visto in altri casi, la firma si può mettere in due modi:  
1) direttamente on line usando il tasto “Firma online” 2) Con dispositivo esterno salvando 
il file sul proprio pc e firmandolo in un secondo momento 

 
Nel caso 2 si apre una nuova finestra in cui si può  

- scaricare la domanda da firmare (tasto “SCIA/domanda”)   
- ricaricarla una volta firmata digitalmente (tasto “Sfoglia”) 
- allegarla (tasto “Allega”)  

 

 
 
 



Si ritorna così alla schermata di invio dell’istanza. Per concludere le operazioni premere il 
pulsante “Trasferisci l’istanza al comune”: 
 

 
L’ultima schermata che appare è la “ricevuta di invio” telematico con data e protocollo e 
che può essere stampata/salvata dall’utente. 
 

 
 
 
 


