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PROCEDURA PER UTENTE ESTERNO 

 

REQUISITI DEGLI UTENTI E DELLA 
DOCUMENTAZIONE DA PRESENTARE 

 

INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O 
COMUNICAZIONE 

ARGOMENTI TRATTATI 
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PROCEDURA PER UTENTE ESTERNO 

Il richiedente accede al 
portale Umbria-SiS tramite 

FedUmbria o Spid 

Selezione il tipo di 
documentazione/istanza 

da presentare 

compila i campi richiesti da 
Umbria-SiS e carica gli 

elaborati sotto forma di file 
firmati digitalmente 

Crea in .pdf il 
documento/istanza da 

inviare 

Stampa il documento/istanza per: 

- applicazione della marca da bollo da 
annullare; 

- se il committente  non possiede firma 
digitale appone firma autografa. 

tale cartaceo è poi scannerizzato in .pdf  

Tutti gli altri soggetti coinvolti 
firmano digitalmente il 

documento/istanza 

Il richiedente carica il 
documento/istanza 
firmato e lo invia al 

sistema 

Umbria-SiS appone il 
protocollo regionale al 
documento/istanza e 

genera una ricevuta di 
avvenuta protocollazione 

Dalla sezione pratiche 
presentate è possibile 

visionare, per tutti i 
soggetti coinvolti, lo stato 
e le relative comunicazioni 

dell'istanza  
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REQUISITI DEGLI UTENTI E DELLA DOCUMENTAZIONE DA PRESENTARE 

Per poter utilizzare il portale di presentazione digitale delle istanze (fatto salvo il caso 

dei committenti), è necessario possedere i seguenti requisiti: 

identità digitale Posta elettronica certificata (PEC) firma digitale 

L’istanza viene 
presentata a nome del 

Committente e la 
presenta 

o il committente stesso 

o uno dei soggetti 
partecipanti al progetto  
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Se il committente non 
dispone di firma digitale 

 

 

si allega alla 
documentazione la copia 

del documento di 
riconoscimento 

 

firma in forma autografa il 
documento cartaceo 

Se il committente è privo 
di indirizzo di posta 

certificata (PEC) 

 

 

delega un soggetto 
presente nell’istanza e 

dotato di PEC per la 
ricezione delle 
comunicazioni 

REQUISITI DEGLI UTENTI E DELLA DOCUMENTAZIONE DA PRESENTARE 
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REQUISITI DEGLI UTENTI E DELLA DOCUMENTAZIONE DA PRESENTARE 

I professionisti e le imprese  

sono obbligate per legge ad avere un 
indirizzo di posta certificata (PEC) e 

devono inserirlo nel Portale 

devono indicare un indirizzo mail di 
posta non certificata per ricevere le 

notifiche 

devono firmare digitalmente l'istanza e i 
documenti mediante firma CAdES (file 
con estensione .p7m) o PAdES (file con 

estensione .pdf) 

autocertificare, solo per i professionisti, 
l'appartenenza all'Ordine professionale 

nel momento dell'inserimento dei propri 
dati all'interno del Portale 
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Requisiti della documentazione 
progettuale 

Tutti i files devono essere firmati 
digitalmente dai progettisti di riferimento e  

dal direttore dei lavori – Formato .pdf e 
.p7m a seconda della tipologia di firma 

Tutti i documenti dovranno avere la 
dimensione massima di 10 MB; fa eccezione 

il documento generico che potrà avere 
dimensioni maggiori (comunque limitate a 30 

MB); 

I documenti grafici dovranno essere in 
formato massimo A1 in altezza (594 mm) e 

A1 estendibile fino ad un rapporto di 16/9 in 
larghezza (1495 mm); 

Ogni relazione dovrà essere caricata 
singolarmente – se supera i limiti 

dimensionali si può dividere in più file  

I documenti testuali devono avere un font 
leggibile (ad es. carattere minimo di 10 pt)  

REQUISITI DELLA DOCUMENTAZIONE DA PRESENTARE 

NO RELAZIONI 
ACCORPATE 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 
Per accedere alla piattaforma è necessario collegarsi al seguente link: 

 
http://serviziinrete.regione.umbria.it/Servizi/RicercaServizi 

 
Cliccando su “Servizi in rete” apparirà la schermata iniziale 

 
L’accesso al Portale UMBRIA-SiS avviene scegliendo le seguenti opzioni nei tre menu a tendina indicati nella 

schermata 

Regione Umbria Edilizia Sismica 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

Dall'elenco a tendina si può scegliere il documento da presentare, ad esempio l’istanza di richiesta di 
autorizzazione o presentazione del preavviso scritto / deposito (modello Ru/Sismica/3S). 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 
Il sistema ci avvertirà che per proseguire è necessario procedere all'autenticazione, se ancora non effettuata 

mediante SpiD o FedUmbria 

Se la procedura di autenticazione al portale UMBRIA-SiS è andata a buon fine si può iniziare la compilazione  
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

La barra in alto permette di inserire tutti i dati necessari per compilare la domanda di 
presentazione del progetto e navigare tra le diverse sezioni. 

Analogamente si può navigare cliccando sulle frecce a sinistra e 
destra della schermata. 



 

Regione Umbria - Servizio Rischio Sismico - Seminario «Umbria-SiS: la telematizzazione delle pratiche sismiche nella Regione Umbria» 
 

INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

Il pulsante SALVA permette di salvare una bozza temporanea dell’istanza o della comunicazione che si sta 
compilando, bozza la cui compilazione può essere ripresa successivamente. 
N.B.: se non si utilizza il pulsante SALVA, i dati inseriti vengono mantenuti soltanto per la sessione corrente, 
cioè se si esce dal modulo di compilazione non vengono salvati. 

Il pulsante TORNA AL PORTALE indirizza 
alla home page del portale Umbria-SiS 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

PRIVACY 

Informazioni sul 
programma e la 
dichiarazione di 

consenso al 
trattamento dei 
dati personali 

è necessario accettare le condizioni per proseguire 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

OGGETTO 

MARCA DA BOLLO 
Selezionare 
eventuale esclusione 
della marca da bollo 
o inserire 
l’identificativo: 

NB: L’ultima casella permette 
di inserire delle normative 
specifiche (ad esempio le 
ordinanze legate a 
finanziamenti). 

PROCEDIMENTO 
Specificare il tipo di 
procedimento 
(preavviso scritto e 
deposito, richiesta 
di autorizzazione, 
deposito) e la 
normativa legata 
all’istanza in esame 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

VARIANTE 
Per collegare la 
variante al progetto 
originario è 
necessario ricercare 
il progetto originario 
inserendo protocollo 
e data. 
Una volta trovata dal 
sistema visualizza i 
principali dati del PO. 

I progetti inseriti nel 
database regionale 
attualmente sono: 
•per il territorio della 
provincia di Perugia tutte le 
pratiche dal 01/01/1988; 
•per il territorio della 
provincia di Terni tutte le 
pratiche dal 01/02/2016. 
 
Prima di tali date si applica 
la stessa procedura di una 
nuova istanza (no variante) 
ma specificando la variante 
e il relativo PO nel campo 
della tipologia di lavori. 

Umbria-SiS fa dei controlli di congruenza tra le figure inserite in fase di progetto originale e le figure presenti nella variante. Se diverse occorre, 
prima di inserire la variante, inserire le comunicazioni di variazione soggetto (sempre tramite il portale Umbria-SiS).  

L’anagrafica dei soggetti coinvolti nella progettazione in variante va comunque inserita, in quanto i dati dei soggetti che il portale ripropone 
hanno esclusivamente funzione di consultazione e riscontro. 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

ANAGRAFICA 

Per compilare automaticamente i campi del domicilio, nel caso in cui il domicilio corrisponda con la residenza, 
cliccare sull'apposita casella per copiare i dati della residenza; 

I campi bordati in rosso 
sono obbligatori 

Inserendo il codice 
fiscale del soggetto, se 
questo è già presente 
nel database in quanto 
in passato ha già 
presentato un progetto, 
il sistema completerà 
automaticamente tutti i 
campi. E’ comunque 
possibile modificare e 
aggiornare i dati. 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

Per i costruttori va indicato prima il legale rappresentante e dopo il capo “in qualità di” vanno inseriti i dati dell’azienda/società. 
 

Nel caso di lavori in economia nell’anagrafica del costruttore andrà riportato il nominativo del committente e nel campo “in qualità di” andrà 
selezionata la voce “Costruttore in economia/opera pubblica”, ovviamente questa selezione disattiva l’obbligo di firma digitale per il costruttore. 
Analogamente si dovrà procedere per le opere pubbliche per le quali non sia stata nominata l’impresa. 

Terminato l’inserimento dei 
dati anagrafici relativi ad un 
soggetto, per passare alla 
figura successiva è sufficiente 
tornare in testa alla pagina e 
selezionare un’altra figura dal 
menu a tendina 

Per i progettisti delle strutture 
è possibile differenziare i ruoli 
nel campo “in qualità di” (prog. 
fondazioni, prog. legno, ecc) e 
rispetto alla attuale procedura 
va inserito anche il progettista 
geotecnico (prog. delle 
strutture – “in qualità di” 
prog. geotecnico) 



 

Regione Umbria - Servizio Rischio Sismico - Seminario «Umbria-SiS: la telematizzazione delle pratiche sismiche nella Regione Umbria» 
 

INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

DOMICILIO ELETTRONICO 

cliccare su “carica elenco pec” e spuntare la pec scelta fra quelle appartenenti ai soggetti coinvolti ed 
inserite nella pagina precedente. Sulla cassetta postale PEC prescelta arriveranno eventuali 
comunicazioni dell’Ente relative all’istanza inserita e che non è possibile inviare tramite Umbria-SiS. 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

LOC. INTERVENTO 

Inserire indirizzo e 
dati catastali del 
sito ove ricade 
l’intervento in 
questione 

Se l’intervento in progetto è riferito a più fogli, particelle o tra due Comuni (tipo ponti) si seleziona 
Aggiungi Comune 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

CONTENUTO 

vanno inseriti i dati relativi alla tipologia dei lavori, il gruppo e categoria ai sensi della LR 1 del 
2015 e della DGR 165 del 2012 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

Vanno inseriti i 
parametri sismici, le 
coordinate del sito in 
cui ricade la 
costruzione oggetto di 
intervento, la vita 
nominale, la classe 
d’uso. 

Le coordinate, nel 
sistema di riferimento 
ED50 o Wgs84, 
dovranno essere 
inserite in formato 
sessadecimale 
(GG°,DDDD cioè gradi e 
decimali e non gradi, 
minuti, secondi). 

I riferimenti del 
progetto architettonico 

Dichiarazione dell’impresa 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

ALLEGATI 

Va 
selezionato 

Allega 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

Si seleziona 
il file da 
allegare 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

Una volta 
caricato si 
seleziona 
Trasferisci 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

NOMINA DEL 
COLLAUDATORE 

Se l’istanza è tale da non richiedere collaudo, non si inserirà il nominativo del collaudatore nella pagina ”ANAGRAFICA” ma 
si dovrà scegliere una delle opzioni presenti nella seconda parte della pagina al fine di giustificare la scelta effettuata. 

Va caricato il nome del 
Collaudatore 

precedentemente 
inserito nella pagina 
“ANAGRAFICA” fra le 

figure coinvolte 
nell’istanza. 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

I Prog. Strutturali 
asseverano la normativa 
tecnica di riferimento con 
cui è stato redatto il 
progetto e la congruenza 
con il prog. architettonico. 

ASSEVERAZIONE 

I Prog. Architettonici asseverano il rispetto delle prescrizioni sismiche contenute negli strumenti di pianificazione 
territoriale ed urbanistica. 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

RIEP. DOMANDA 

Si deve cliccare sul pulsante “GENERA DOCUMENTO DI RIEPILOGO” 

Se ci sono errori, mancanze od incongruenze nei dati inseriti il portale Umbria-SiS non genera il 
documento di riepilogo e rimanda alla videata incompleta. 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

Se i dati di cui ai punti precedenti sono stati inseriti correttamente, si otterrà un file .pdf del modello Ru/Sismica/3S 
compilato con tutti i dati fin qui inseriti. Tale documento deve essere scaricato sul proprio pc (cliccare su “VISUALIZZA PDF”), 
stampato per apporre le firme autografe (solo committente) e per applicazione della marca da bollo da annullare, 
scannerizzato in .pdf  e poi si deve procedere alla raccolta delle firme digitali di tutte le figure professionali. 

In fase di stampa non ridimensionare il formato della pagina .pdf in quanto il sistema 
potrebbe non riconoscere più il codice a barre e QR    



 

Regione Umbria - Servizio Rischio Sismico - Seminario «Umbria-SiS: la telematizzazione delle pratiche sismiche nella Regione Umbria» 
 

INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

Quando il documento è completo di tutte le firme andrà ricaricato nel sistema il file firmato digitalmente 
con il pulsante “CARICA DOCUMENTO FIRMATO DIGITALMENTE ED INVIA ALL’ENTE”. 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

Il sistema avvertirà del corretto caricamento e procederà a rilasciare un protocollo di avvenuta presentazione. Il rilascio 
del protocollo potrebbe non essere immediato in quanto legato al sistema di protocollazione regionale. 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

I soggetti che ne hanno titolo potranno 
verificare l’avvenuta protocollazione 
ricollegandosi al portale nella sezione Elenco 
pratiche presentate e vedere lo stato della 
pratica. 

Inoltre accendendo alla zona “Visualizza dettagli”….. 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

… e cliccando su “Visualizza Ricevute”… 
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INSERIMENTO DI UNA NUOVA ISTANZA O COMUNICAZIONE 

… viene visualizzata la Ricevuta della presentazione telematica. 
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GRAZIE PER L’ATTENZIONE 


