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Presentazione
Il  software  Sportello  Unico  Edilizia  della  Suite  @kropolis  di  Data  Management  s.p.a.  ha  come fine  di  
avvicinare maggiormente l’Amministrazione ai cittadini, imprese e professionisti. L’applicazione è costruita 
per essere fruibile  su internet ed è accessibile  da chiunque, dentro e fuori  le mura del  municipio. Pur 
essendo i cittadini e le imprese molto importanti nel tessuto della realtà locale la guida è improntata ad  
illustrare in che modo @kropolis possa rendere l’attività del professionista più semplice e libera dai vincoli  
dei giorni e degli orari di disponibilità dell’Ufficio Tecnico. 

L’introduzione  di  @kropolis  rappresenta,  in  estrema  sintesi,  un  chiaro  segnale  dell’Amministrazione 
Comunale, della tendenza alla maggiore efficienza e trasparenza dei servizi dell'Ufficio Tecnico.

Il  progetto  è  reso  realizzabile  sul  piano  tecnico  funzionale  perché  partito  dalla  propensione  
dell'amministrazione a sfruttare al meglio il progresso tecnologico. L'ICT, calato nel contesto della Pubblica  
Amministrazione,  consente  una  maggiore  rapidità  nell'adempiere  ai  compiti  istituzionali  e  riduce 
fortemente i tempi necessari a fornire le giuste risposte alle richieste avanzate dall'utenza. 

Le  tecnologie  non  rappresentano  un  mero  supporto  alla  tradizionale  attività  dell'Ufficio  Tecnico.  Le 
trasformazioni in termini di informatizzazione accrescono il loro stesso valore concreto solo se associate a 
una profonda riorganizzazione interna all'amministrazione. A questo scopo contribuiscono essenzialmente 
le competenze e la predisposizione all’innovazione del personale coinvolto. Un ruolo importante spetta  
anche all’utenza che può contribuire attivamente a calibrare le soluzioni sulla realtà locale.

Con lo Sportello Unico per l’Edilizia di @kropolis presentare una richiesta di permesso di costruire o una 
SCIA  sarà  molto più  semplice  e  rapido.  Verificare  i  progressi  di  una richiesta  presentata  diventerà  un  
impegno di pochissimi minuti. Essendo @kropolis un applicativo web sempre disponibile, il professionista 
potrà accedervi ovunque si trovi, anche in mobilità, ogni giorno dell’anno ed ogni ora del giorno e della 
notte.

L’applicativo Sportello Unico Edilizia di @kropolis è costituito di due parti complementari. Il BackOffice, ad  
uso degli operatori di sportello; ed il FrontOffice aperto a tutti gli utenti internet.

L'avvio del BackOffice dell'area Ufficio Tecnico è fondamentale alla strutturazione del FrontOffice con esso 
interdipendente. Il valore di un FrontOffice comunale si misura anche dal livello di interazione che offre,  
dalla tempestività e dalla costanza del servizio nel tempo, dal livello generale di qualità. In @kropolis il  
BackOffice  ed  il  FrontOffice  sono  parte  integrante  della  stessa  applicazione.  La  disponibilità  dei  dati  
elaborati  nel  BackOffice  è  immediata.  Non vi  sono passaggi  intermedi,  nessun export  di  dati,  nessuna  
sincronizzazione.  Il  FrontOffice  offre  direttamente  ed  immediatamente  le  informazioni  elaborate  nel 
BackOffice, nel pieno rispetto della sicurezza dei dati e della privacy dei cittadini. 

L'Amministrazione Comunale offre un'opportunità nuova ai professionisti destinatari della erogazione di  
servizi interattivi di effettiva utilità. Seguire direttamente l'iter di una propria pratica edilizia durante il suo  
reale svolgimento è ora possibile.

Il FrontOffice così strutturato fornisce immediatamente le risposte alle richieste degli utenti: che si tratti dei  
servizi ad accesso libero, o dei servizi ad accesso individuale con autenticazione a mezzo di credenziali (o  
smart-card).
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Funzioni interattive con riconoscimento dell’utente
Si tratta di funzionalità specifiche dello Sportello Unico per l’Edilizia. Vi sono informazioni di dettaglio sulle  
amministrazioni  di  competenza  per  le  pratiche  dell’ente  e  l’elenco  dei  procedimenti  utilizzabili  per  le  
richieste (Servizi SUE>Servizi informazioni). Le altre funzionalità richiedono l’autenticazione.  Di particolare 
interesse sono: 

 la consultazione delle richieste presentate (Interrogazione stato richiesta)

 la presentazione on-line delle richieste (Nuova richiesta online)

Autenticazione dell’utente
L’autenticazione dell’utente avviene mediante Etn@online, il  portale dei  servizi  del  comune di  Catania,  
previo registrazione effettuata secondo le procedure dettate dal Comune di Catania.

Nel seguito la procedura di autenticazione.

1. Collegarsi al Portale Etn@online all’indirizzo:

http://etnaonline.comune.catania.gov.it/etnaonline-portale/

2. Selezionare l’ente

3. Selezionare il menu “Pratiche Edilizie”
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4. Inserire le credenziali fornite dal Comune e fare click su “Login”

5. Si  aprirà  una nuova pagina del  browser  sul  FrontOffice  di  @kropolis  e  sarà  possibile  accedere  
all’area riservata mediante apposito menu
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6. Si avranno adesso a disposizione 4 funzioni:

a. Nuova Richiesta online: presentazione di una nuova istanza

b. Richieste protocollate: istanze presentate al protocollo di Direzione

c. Richieste presentate: istanze già presentate tramite FrontOffice

d. Richieste non concluse: istanze compilate tramite FrontOffice, ma non concluse

La presentazione on-line delle richieste 
Cliccare sul menu “Nuova richiesta online”
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Passo 0 Gestione Informazioni Utente
Il primo passo riguarda l’anagrafica del soggetto che sta presentando la pratica online e che si è dunque  
precedentemente autenticato presso Etn@online con la procedura di cui al paragrafo precedente.

Se a registrarsi sul portale di Etn@online è stato il richiedente i dati che appariranno al passo “0” saranno 
quelli del richiedente stesso a meno di ulteriori informazioni che dovranno essere completate (PEC, uno o 
più indirizzi di riferimento).

Se a registrarsi e a presentare la pratica on line è stato il tecnico saranno i suoi dati che appariranno al  
punto “0”

Il caricamento di un indirizzo richiede i seguenti passaggi:
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1. specificare se si  tratta di  “indirizzo  nel  comune” (città di  Catania) o fuori  comune attraverso il  
campo di spunta posto accanto alla voce “Nel comune”;

2. Scegliere la “Tipologia di indirizzo” (residenza, corrispondenza, sede legale)

3. Inserire la via scrivendone il nome sul rigo corrispondente o cliccando sui 3 puntini posti alla fine  
del campo; se si sceglie la prima modalità, dopo aver scritto il nome della via e premuto INVIO,  
apparirà la lista delle vie che contengono quel nome (es: scrivendo Etnea appariranno Via Etnea,  
Bicocca  circumetnea  etc.);  a  questo  punto  basterà  selezionare  quello  corretto;  se  si  sceglie  la 
seconda modalità, cliccando sui tre puntini posti alla fine del campo Indirizzo, si aprirà una ulteriore  
maschera di “Ricerca Toponomi”. Attraverso il tasto “cerca” sarà possibile selezionare l’indirizzo 
corretto e confermarlo con “Seleziona”.
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Una volta confermato l’indirizzo col tasto “Seleziona” si tornerà al passo 0 del front office. A questo punto 
basterà completare  la  sezione indirizzo  con Numero civico,  Estensione,  Km, Comune (nel  caso di  fuori  
comune).

E’ possibile caricare più indirizzi cliccando sul tasto   posto nella barra in alto alla sezione indirizzo

Dopo aver completato l’anagrafica del soggetto che presenta la pratica (tecnico o richiedente) avanzare  

nello stato della richiesta cliccando sulla freccia posta in alto della form .
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Passo 1 Anagrafiche
Il passo 1 riguarda il caricamento delle anagrafiche utili ai fini dell’istanza ovvero:

 Richiedente
 Tecnico
 Eventuali soggetti collegati 
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Cliccando sul tasto  è possibile aggiungere uno o più soggetti collegati scegliendo il “Tipo soggetto” da  
una lista precaricata (Direttore lavori, Progettista etc). 
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Prima di procedere col passo successivo è obbligatorio leggere e accettare l’informativa per il trattamento  
dei dati personali

Passo 2 Procedimento
Il secondo passo riguarda la scelta del procedimento. Il passaggio da un passo ad un altro avviene tramite la  

freccia posta in alto della form .

Selezionare il procedimento per il quale si sta effettuando la richiesta e premere seleziona.
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Passo 3 Descrizione lavori
Il passo 3 è relativo all’inserimento della descrizione lavori

Passo 4 Individuazione intervento 
Il passo 4 richiede l’inserimento dell’indirizzo (individuazione intervento).
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Procedere inserendo l’indirizzo (vedere Passo 0).

L’inserimento dei dati catastali avviene compilando i vari campi selezionati dal menu a tendina e salvando 

col tasto di salvataggio .

Per inserire ulteriori dati catastali premere il tasto .

Passo 6 Allegati
Il passo 6 consente di allegare documenti relativi alla pratica e firmarli digitalmente.

Al  compilatore  viene presentato  un  elenco  di  allegati  obbligatori  per  la  presentazione.  L’utente  dovrà 
necessariamente allegare un documento per ognuno di essi come di seguito illustrato.
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Selezionare l’allegato da inserire e premere il tasto . Si aprirà la seguente finestra(seguire la guida di 
inserimento file posta accanto alla finestra); 

Procedere allo stesso modo per tutti gli allegati presente nella lista.
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Qualora sia opportuno inserire altri allegati, il compilatore potrà aggiungerli con una funzionalità apposita  
che comunque lo obbligherà tra una serie di allegati già previsti dall’ente.

In quest’ultimo caso premere . Si aprirà la seguente maschera:

Attraverso il tasto “Scelta Allegato” scegliere l’allegato da inserire e procedere come sopra.

Dopo  aver  inserito  tali  informazioni  premere  “salva”  .  Successivamente  appariranno  i  comandi 

 in “compilato” dove allegare il file.

Infine premere il comando ALLEGA in basso.

Alcuni  allegati  saranno automaticamente presentati  come obbligatori  se l’individuazione dell’intervento  
ricade in una certa zona. Ogni allegato mostrerà un file modello oppure un link esterno dal quale scaricarlo.  
Tutti i file allegati saranno sottoposti a controllo di formato ed eventualmente della firma se previsto.

Passo 7 Riepilogo e inoltro istanza
Il 7° e ultimo passo mostra il riepilogo dell’istanza creata.
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Si potrà stampare la richiesta e Inoltrarla dall’apposito comando “Inoltra Richiesta”.

Per  la  consultazione  e  la  visualizzazione  dello  stato  delle  richieste  presentate  si  rimanda  al  paragrafo 
successivo.
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Interrogazione Richieste
Il FrontOffice di @kropolis consente di interrogare lo stato di avanzamento delle pratiche distinguendo tra :

1. Pratiche protocollate: pratiche presentate direttamente allo sportello della Direzione;

2. Pratiche presentate: pratiche presentate con la procedura on line attraverso il FrontOffice;

3. Pratiche non concluse: pratiche le quali l’iter di presentazione non è ancora concluso

Richieste protocollate
E’  possibile  consultare  lo  stato  delle  richieste  protocollate  ovvero  l’elenco  delle  pratiche  presentate 
direttamente all’ufficio protocollo della Direzione Urbanistica.

Con l’autenticazione del professionista, mediante codice identificativo e relativa password, (credenziali di  
accesso rilasciate dall’Ente) sarà possibile visualizzare l’elenco delle richieste presentate all’Ufficio Tecnico 
ed il relativo stato di avanzamento.

Per  consultare  le  richieste  protocollate,  dopo  aver  effettuato  l’accesso,  selezionare  dal  menù  la  voce  
“Richieste protocollate” 

La ricerca può essere effettuate in maniera massiva, selezionando il comando cerca , oppure inserendo 

uno o più criteri di ricerca e premendo sempre il tasto  .

Verrà visualizzata la lista delle richieste protocollate.
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Richieste presentate
La funzionalità permette la consultazione dello stato delle richieste presentate on line attraverso il Front 
office. 

Per  consultare  le  richieste  presentate,  dopo  aver  effettuato  l’accesso,  selezionare  dal  menù  la  voce  
“Richieste presentate” 

ed effettuare la ricerca.

La ricerca può essere effettuate in maniera massiva di tutte le pratiche presentate selezionando il comando 

cerca , oppure inserendo i dati ai fini della ricerca dalla maschera accanto “Stato Istanza” e premendo il 
comando ricerca.

Verrà visualizzata la lista delle richieste nonché lo stato dell’istanza.
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Si può accedere anche al dettaglio della richiesta cliccando sulla riga interessata.

Richieste non concluse
Questa funzione permette di portare a termine una richiesta compilata parzialmente. Per poter accedere a  
tale funzione, dopo aver effettuato l’accesso, selezionare la voce “Richieste non concluse” dal  menù a  
sinistra. Apparirà la lista con le richieste sospese, e per poter continuare la compilazione selezionare la riga 
interessata.

Nella tabella sarà riportato il passo in cui è arrivata la compilazione, visualizzata sotto la voce “Numero 
passo”. Cliccando sulla riga interessata si accede al dettaglio della richiesta.
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I maggiori vantaggi per i professionisti

Disponibilità del servizio 24/24 e 7/7
Grazie alla presentazione on-line non ci sono più giorni di ricevimento ed orari di sportello da osservare.  In 
qualsiasi momento, direttamente dalla scrivania dello studio tecnico, è possibile inoltrare una richiesta.

Meno tempo perso in burocrazia
Le attività da svolgere presso il comune richiedono ora molto meno tempo. Nessuna coda allo sportello,  
nessun  orario  da  osservare.  Per  verificare  il  progresso  nel  ciclo  di  vita  della  richiesta  è  sufficiente  
interrogare il FrontOffice. Nell’elenco delle azioni completate appaiono le fasi già eseguite con il relativo 
eventuale esito.

Più tempo per lo studio tecnico
Con la presentazione della pratica on-line e l’interrogazione della richiesta dal FrontOffice si riduce di molto 
il tempo tolto alle altre attività della professione. 

Presentazione pratiche a Km 0
Con la presentazione della pratica on-line e l’interrogazione della richiesta dal FrontOffice si riducono di  
molto gli spostamenti verso l’Ufficio Tecnico del Comune. Il professionista può controllare il progresso della  
richiesta direttamente dalla scrivania senza spostarsi dallo studio. Anche l’ambiente ne gioverà. 

È proprio la possibilità di accedere a questi servizi e la loro immediata disponibilità che dà valore reale al  
FrontOffice, legittimando l'efficacia e il vantaggio per la comunità in termini di rapporto costi/benefici. Il  
FrontOffice rappresenta quindi un'interfaccia istituzionale tra l'ente e i professionisti e rende evidente la  
volontà dell'amministrazione locale di semplificare la vita dei propri utenti sulla base delle loro esigenze  
quotidiane. Si tratta di ottemperare alle esigenze reali  di cittadini e delle imprese riducendo i tempi di  
erogazione dei servizi e migliorandone la qualità, di manifestare l'intenzione da parte del Comune di dare  
vita a un'amministrazione disponibile e affidabile.

Il  Comune  di  Catania  punta  a  soddisfare  i  bisogni  dei  propri  cittadini  sfruttando  al  meglio  le  nuove  
tecnologie, favorendo il risparmio di tempo e denaro. Contribuendo al miglioramento della qualità della  
vita, in tutte le occasioni possibili. 

Buon lavoro da Data Management spa e dal Comune di Catania
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