
        Comune di Figline e Incisa Valdarno

 

Istruzioni per la trasmissione delle pratiche edilizie 

attraverso piattaforma web on line
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La trasmissione delle pratiche edilzie dovrà avvenire direttamente attraverso la piattaforma 
dedicata, accessibile dal sito del Comune o all’indirizzo 

http://www.halleyweb.com/c048052/po/po_pr_login.php
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Il tecnico non accreditato, per ottenere la propria le proprie credenziali personali, 
potrà richiederle con una PEC al Servizio Pianificazione urbanistica e Ambiente,

all’indirizzo: comune.figlineincisa@postacert.toscana.it
Il Servizio provvederà a trasmettere le credenziali all’indirizzo PEC del tecnico richiedente

      Solo per il primo accesso
è necessario accreditarsi per accedere
     alla piattaforma richiedendo le 

proprie credenziali personali
    con una pec al Servizio 
       indicando nel testo:

         - dati angrafici e professionali

         - codice fiscale

         - indirizzo mail e pec personale

             

mailto:comune.figlineincisa@postacert.toscana.it
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           Per accedere alla piattaforma l’utente dovrà inserire il nome utente 
          (codice fiscale) e la propria password e cliccare su «Accedi»
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All’interno di questa sezione il professionista può:
Inserire nuove pratiche

Consultare e integrare le pratiche edilizie già trasmesse

Per inserire una nuova pratica è necessario 
scegliere la prima opzione

«Inserimento pratiche edilizie»



Procedura inserimento di una nuova pratica edilizia

Cliccare sulla croce verde posta sopra  la scritta «Inserisci Pratica»
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Cliccare su «Nuova»
- Inserire l’oggetto della pratica completo di indirizzo e numero civico (freccia gialla 1)
- Salvare
- Selezionare la tipologia di pratica (freccia gialla 2)

 2

 1

Attenzione! Salvare dopo avere compilato il campo “Oggetto”
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Nella sezione «Anagrafiche» compilare  il quadro di tutti i soggetti coinvolti
Per aggiungere un nuovo soggetto cliccare sulla croce verde in basso

 I dati dei tecnici incaricati devono essere inseriti per tutte le funzioni  esercitate     
        anche se si tratta dello stesso tecnico (es. progettista e direttore lavori)
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Scegliere la zona di Regolamento Urbanistico vigente tra quelle proposte dal menu,
Attenzione: sono elencate prima le destinazioni del RU dell’ex Comune di Figline e dopo, (precedute da un  
trattino), le destinazioni del RU dell’ex Comune di Incisa. Le destinazioni di PO adottato non devono essere 

inserite, ma devono essere indicate nel modello regionale e in relazione tecnica

Selezionare dal menu a tendina la destinazione 
dello strumento vigente e, prima di passare alla 
nuova sezione, salvare. 
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Scegliere dal menu tra gli indirizzi proposti dal sistema; 
se il toponimo non è presente in lista, lasciare vuoto il 
campo che verrà integrato successivamente dall’ufficio

Compilazione dei dati di ubicazione del cantiere

 Salvare prima di passare alla nuova sezione
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Compilazione dati catastali

Salvare prima di passare alla nuova sezione

Compilare con i dati catastali
Si ricorda che:
Sez. A: Area Figline
Sez. B: Area Incisa
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Cliccare sulla croce verde per aggiungere altri documenti facoltativi

Selezionare i documenti obbligatori dalla lista 

Inserimento documenti allegati:
Tutti i file devono essere firmati digitalmente
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ATTENZIONE
Qualora gli elaborati grafici nei tre stati convenzionali 

fossero stati predisposti su tavole diverse, è necessario 
selezionare l’opzione per il primo elaborato e inserire le 

altre tavole come “allegato generico” dalla funzione 

+  Inserisci Documento

Per completare la procedura, una volta terminato 
l’inserimento degli allegati obbligatori e facoltativi, 

è necessario scegliere dal menu 
a destra la sezione “Elenco pratiche” 

 

    Altri allegati e Termine procedura
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La pratica potrà essere trasmessa cliccando su “Invia”  
solo se completa dei dati obbligatori.
In caso contrario il sistema indicherà  i dati mancanti per regolarizzare
l’inserimento.
AL TERMINE DELLA PROCEDURA IL TECNICO RICEVERA’ UNA MAIL DI CONFERMA

La trasmissione della pratica al Comune avviene automaticamente nel momento in cui cliccando sul 
simbolo della cartella, compare la spunta verde
Controllando sulla propria mail ordinaria il tecnico potrà verificare il ricevimento delle comunicazioni di 
avvenuta trasmissione da parte del Portale eGovernment.
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Protocollo automatico della pratica



 
Accedendo alla stessa piattaforma il tecnico potrà aggiungere nuovi 

elaborati integrativi rispetto quanto già trasmesso.

La piattaforma consente l’inserimento nuovi 
documenti aggiuntivi/sostitutivi, 

a titolo di integrazione volontaria da parte del tecnico 
o a seguito di richiesta da parte dell’ufficio.

Documenti integrativi alla pratica
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La pratica e le integrazioni inserite saranno visibili nel proprio profilo, con 
il numero di protocollo e il numero di pratica assegnati dal sistema, solo a 

seguito della presa in carico da parte dell’Ufficio, che assegnerà le 
integrazioni al relativo fascicolo già presente

(e dunque per le pratiche inserite fuori dall’orario di lavoro o in giorno 
festivo, è necessario attendere il primo giorno lavorativo successivo). 
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Gestione del fascicolo e numero di pratica
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Mancata ricezione della mail di conferma

In caso di mancata ricezione delle conferme di trasmissione della 
pratica, verificare che nel proprio profilo sia correttamente 

indicato l’indirizzo di mail ordinaria.

Le istruzioni di modifica del profilo sono indicate nella pagina 
trasmessa dal Servizio con l’indicazione 

delle proprie credenziali personali.

Il profilo personale è modificabile cliccando sull’icona blu con il 
simbolo dell’omino in alto a destra della pagina.
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