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11 AACCCCEESSSSOO AALL SSIITTOO

L'accesso al sito richiede un account FedERa (https://federa.lepida.it) FedERa è un sistema
di gestione dell'identità che permette a chiunque sia registrato presso un gestore di 
credenziali facente parte del sistema di usare le applicazioni compatibili. Gli utenti si 
registrano quindi presso un gestore di credenziali (ad esempio recandosi al proprio Comune, 
se questo è iscritto a FedERa; in alternativa andando presso un altro gestore tra quelli 
elencati sul sito) e ricevono username e password.

Un account FedERa può avere vari livelli di sicurezza. Per ottenere un account di livello 
ALTO (richiesto per l'applicazione PMPF) è necessario recarsi di persona presso il gestore 
delle credenziali con un documento di identità: l'iscrizione online non è sufficiente, in quanto 
garantisce al massimo un account di livello MEDIO. Chi lavora per un Ente che partecipa a 
FedERa molto probabilmente dispone già di un account del livello richiesto.

Dopo l'autenticazione su Federa l'applicazione richiede all'utente di selezionare il ruolo con 
cui operare tra quelli per cui è abilitato.

E' possibile che un utente abbia più ruoli, ad esempio come operatore di due enti, o come 
intermediario e richiedente (per seguire le proprie pratiche personali.) In ogni momento è 
possibile tornare alla schermata di selezione del ruolo cliccando sul nome del ruolo attuale 
nella barra informativa in alto (a fianco della scritta “Benvenuto NOME UTENTE”). Le 
pratiche visibili cambiano a seconda del ruolo attuale.
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22 HHOOMMEE PPAAGGEE SSOOGGGGEETTTTOO RRIICCHHIIEEDDEENNTTEE // IINNTTEERRMMEEDDIIAARRIIOO

La home page è molto simile in tutti i ruoli applicativi e contiene:
• Il box che rimanda all’elenco delle richieste compilate, mostrando un link diretto alle 

ultime;
• Il box che contiene il comando per iniziare il percorso di compilazione di una 

nuova richiesta (se abilitato dall'amministratore);
• Il box, comune a tutte le tipologie di utente, che visualizza gli ultimi avvisi e notifiche

del sistema, con link diretti agli oggetti e alle pratiche che li hanno scatenati.

Vi è inoltre un header che contiene informazioni di base sull’utente, il suo ruolo, e la 
possibilità di effettuare il logout, oltre al logo istituzionale della Regione.

Di seguito la spiegazione dei tasti “Nuovo filtro”, “Aggiorna”, “Esporta dati”.

1. “Nuovo filtro”: aggiunge un filtro alla lista delle richieste. Il filtro è selezionato da un 
menu a tendina che a sua volta permette di selezionare il valore da filtrare (la 
modalità cambia a seconda del tipo di filtro).

2. “Aggiorna”: ha una duplice funzionalità, a) per aggiornare la lista dopo aver modificato 
un filtro, b) per visualizzare eventuali cambiamenti alla lista delle richieste in tempo 
reale.

3. “Esporta dati”: esporta i dati delle richieste visibili in formato Excel. Se ci sono dei filtri 
attivi, verranno esportati solo i dati filtrati.
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33 NNUUOOVVAA RRIICCHHIIEESSTTAA

Se l’utente sceglie di iniziare il percorso di compilazione dalla propria home page,  prima di 
continuare deve accettare l'informativa per il trattamento dei dati personali e premere il tasto 
“Prosegui”. Se l'utente decide di non continuare preme “Annulla” per tornare alla home page.
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Il sistema visualizza la schermata di selezione iniziale degli articoli, che mostra l’elenco di 
tutti gli articoli di autorizzazione/comunicazione abilitati in data odierna. All’utente è ricordato 
che può selezionare più di un articolo, ma solo dalla stessa colonna, o il sistema si rifiuterà di 
procedere.
Se l’utente sceglie di annullare, sarà riportato alla home page. Se continua, il sistema crea un 
oggetto temporaneo in database sul quale andrà ad agire nei successivi moduli.

La schermata di creazione si compone di un certo numero di tab – alcuni sempre presenti, 
altri dinamici. Al momento della compilazione i seguenti tab sono sempre presenti: Generale, 
Interventi, Allegati, Aggiungi articoli, Presa visione. C'è inoltre un tab per ogni articolo 
selezionato nella schermata precedente; il titolo è, appunto, il numero dell'articolo (ad 
esempio “Art. 7”). Questi ultimi conterranno informazioni specifiche all’intervento per quel 
particolare articolo.

Il tab Generale, come si vede qui sopra, contiene le informazioni anagrafiche tipicamente 
presenti in un modulo cartaceo. Se un soggetto richiedente (privato cittadino) è abilitato alla 
creazione di una domanda, potrà comunque presentarla solo per se stesso: per questo 
motivo i campi Nome, Cognome e Codice Fiscale sono immodificabili. I soggetti intermediari 
e gli operatori possono invece creare domande per conto di chiunque e riempire liberamente 
questi campi. 

In basso, sempre visibili, ci sono i pulsanti per il salvataggio, invio del modulo, la sua stampa 
in formato PDF, e la possibilità di annullare, cancellando l’oggetto temporaneo. La stampa in 
formato PDF sarà marcata come bozza fino al termine della procedura di compilazione, con 
l'invio del modulo.
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Il tab Intervento contiene la seconda parte del modulo, con il titolo di godimento del terreno 
oggetto di intervento, gli eventuali dati del proprietario e la descrizione dell’intervento stesso. 
Alcune opzioni si escludono a vicenda: ad esempio, il titolo di godimento “Utilizzatore” 
preclude la possibilità di indicare l'uso privato del legname.

Tra i vari campi presenti in questo modulo è particolarmente importante la scelta del Comune 
dell'intervento. Questo indica il Comune (principale) dove si svolge l'intervento e determina, 
da parte del sistema, la selezione dell'Ente delegato a giudicare la richiesta. E' possibile, nei 
moduli successivi, indicare anche particelle catastali che ricadono in altri Comuni: questo 
genererà un avviso da parte del sistema ma è consentito, se lo stesso Ente è responsabile 
anche per gli eventuali altri Comuni. In caso contrario, molto probabilmente la richiesta sarà 
rigettata in fase di istruttoria.
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Il tab Allegati permette all’utente di allegare file alla richiesta. E’ possibile eliminarli se 
aggiunti in errore, e inserire una descrizione al momento della creazione o in seguito. E’ 
disponibile anche un link di download per ogni allegato.

A causa dei requisiti di sicurezza, è possibile allegare solo documenti il cui formato possa 
essere riconosciuto a partire dai dati (e non dall’estensione, che potrebbe essere manipolata 
da un utente ostile). Per questo motivo gli allegati sono limitati ai formati di immagine più 
comuni (JPEG, GIF, PNG), i file PDF e i DOC.
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I tab degli Articoli portano i nomi degli articoli selezionati, e ciascuno contiene la parte di 
modulo specifica a quell’articolo. E' possibile eliminare ciascun articolo con il relativo 
pulsante “Elimina articolo”, ma tale operazione è consentita solo se esistono almeno 2 articoli 
nella richiesta. Per aggiungere un articolo di cui ci si era dimenticati in fase di creazione della 
domanda basta selezionare il tab “Aggiungi articolo” e scegliere l'articolo dalla lista.

Di particolare interesse sono le informazioni catastali. L’inserimento di una particella 
catastale avviene in due modi. Il primo, più semplice, è tramite il tasto “Nuova particella”, 
come si vede di seguito. Il sistema chiede i dati catastali (Comune, sezione se il Comune la 
prevede, foglio e mappale), e alla conferma cerca la particella nel proprio database. La 
particella è inserita anche se non trovata in database, in quanto è possibile che il database 
non possieda un dato catastale di recente inserimento, ma comparirà un messaggio di 
attenzione e ovviamente non sarà visibile sulla mappa.

ATTENZIONE: Nel caso di Comuni oggetto di fusione amministrativa, è molto probabile che 
le particelle vadano cercate con il vecchio Comune. Quindi, se l'intervento avesse luogo 
nell'ex Comune di Bazzano, ora Valsamoggia, bisognerebbe scegliere Bazzano per le 
particelle catastali (ma indicare Valsamoggia come Comune dell'intervento nel tab 
Intervento.)
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L'intervento spesso riguarda una piccola parte di una particella catastale. E' quindi possibile 
indicare nella tabella delle Informazioni catastali l'area effettiva dell'intervento, anche se in 
questo modo non viene specificato dove si trovi quest'area nella particella.

Il secondo modo di aggiungere e modificare le particelle è tramite l'editor GIS. Quando 
selezionato, si apre una mappa in una nuova finestra. Se sono state già aggiunte delle 
particelle, la vista sarà centrata su di esse, altrimenti sarà sul Comune dell'intevento. Un 
buon modo di procedere è quindi di aggiungere prima le particelle con l'inserimento manuale, 
e poi modificare le aree con il GIS.

Si consiglia fortemente di salvare le modifiche prima di invocare l'editor GIS, in quanto 
quest'ultimo può costringere l'applicazione a ricaricare la pagina per mostrare le modifiche 
avvenute, perdendo così le modifiche non salvate.

Questo è l’editor GIS con i temi del catasto attivi (e il pannello di ricerca catastale in 
evidenza). Il tema del catasto non è disponibile per i privati cittadini.

I pulsanti presenti sul lato sinistro della mappa sono, nell'ordine:

• Home (icona casa): centra la visuale sulla Regione Emilia-Romagna.
• Centra (icona quattro frecce): centra la visuale sulle particelle inserite.
• Sposta (icona mano): modalità di spostamento della visuale, trascinare il mouse 

sulla mappa per spostarsi.
• Informazioni (icona freccia con la lettera i): ottiene informazioni sull'oggetto in un 

tooltip posizionandocisi sopra con il mouse (al momento supportato solo dal tema 
'Mappa interventi' riservato all'operatore).
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• Zoom in (icona lente di ingrandimento con il +): aumenta il livello di zoom.
• Zoom out (icona lente di ingrandimento con il -): diminuisci il livello di zoom.
• Zoom a finestra (icona rettangolo): trascinare il mouse sulla mappa per selezionare 

un rettangolo e zoomare su di esso.
• Disegna poligono per punti (icona poligono vuoto): permette di inserire una 

nuova area dell'intervento. Cliccare sulla mappa per aggiungere i vertici del poligono. 
Un doppio clic chiude e completa il poligono. Nota: il poligono non viene salvato fino a 
quando non si preme il tasto Salva in alto al centro, a sinistra del logo regionale.

• Disegna poligono negativo per punti (icona poligono grigio): come il tasto 
precedente, ma il poligono creato è “negativo”. Alla pressione del tasto Salva, l'area 
del poligono sarà SOTTRATTA da quella dei poligoni esistenti, e il poligono negativo 
scomparirà. Questo strumento permette, ad esempio, di partire da una particella 
aggiunta fuori dal GIS e di ridurla coprendola con un poligono negativo.

• Disegna poligono di intersezione per punti (icona poligono a strisce): come il 
poligono negativo, tranne per il fatto che, anziché sottrarre la propria area, la 
INTERSECA con i poligoni esistenti, e mantiene solo l'area di sovrapposizione.

• Disegna poligono (icona forma irregolare): permette di disegnare un poligono a 
mano libera, trascinando il mouse sulla mappa.

• Sposta poligono (icona croce): dopo aver selezionato un poligono cliccandoci 
sopra, questo strumento permette di spostarlo trascinando il mouse.

• Modifica poligono (icona linea con frecce):  dopo aver selezionato un poligono 
cliccandoci sopra, questo strumento permette di modificarlo in vari modi. E' possibile 
spostare i singoli vertici trascinandoli. E' possibile cliccare sul punto medio di ogni lato 
per aggiungerci un nuovo vertice. E' possibile ruotare il poligono trascinando la 
maniglia più esterna. E' infine possibile cancellare un vertice posizionandoci sopra il 
mouse e premendo il tasto “Canc”. Le modifiche vanno confermate con il tasto Salva.

• Cancella poligono (icona gomma): cliccando su un poligono lo elimina. 
L'eliminazione va confermata con il tasto Salva.

• Misura (icona righello): Posizionandosi su un poligono, ne indica l'area 
approssimativa.

Alla pressione del tasto Salva, si può tornare alla finestra della domanda, e l'elenco delle 
particelle, con le relative aree interessate, sarà stato aggiornato in base alle geometrie 
disegnate.

L'operatore di un Ente ha a disposizione il tema aggiuntivo PMPF • Mappa interventi, con il 
quale può osservare le aree di tutti gli interventi sulla mappa, insieme all'identificativo della 
domanda, il codice dell'articolo PMPF e la stagione silvana di riferimento. Se il poligono è 
verde, l'intervento è già stato approvato, mentre se è rosso è ancora in fase di istruttoria.

Una volta terminata la compilazione della domanda, l'utente può premere il tasto “Invia” per 
consolidarla. Si aprirà una finestra popup che informerà di eventuali errori (dati mancanti o 
conflittuali) o avvisi non bloccanti (ad esempio quantità di legname pari a zero). Se l'utente 
conferma l'invio, la domanda non sarà più modificabile e il modulo PDF da stampare 
diventerà definitivo.
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44 HHOOMMEE PPAAGGEE OOPPEERRAATTOORREE EENNTTEE

La home page di un operatore di un Ente è simile a quella degli altri ruoli.

L'operatore può in ogni momento modificare i riferimenti del proprio Ente (indirizzo e PEC).

Anche l’operatore dell’Ente può creare richieste, indirizzate a qualunque Ente. Un singolo 
Ente può comunque scegliere o meno di offrire questo servizio direttamente al cittadino.

Gli avvisi che riceve l’operatore dell’Ente sono diversi da quelli degli altri soggetti. Mentre 
richiedenti e intermediari ricevono avvisi per i cambi di stato delle loro richieste, l’operatore 
dell’Ente è avvisato quando i procedimenti esterni arrivano a termine e quando i termini di 
una richiesta stanno per scadere.

L'operatore vede tutte le domande di competenza del proprio Ente, vale a dire quelle per cui 
l'Ente è (o è stato) territorialmente competente al momento dell'invio in base al Comune 
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dell'intervento; vede in aggiunta tutte quelle che lui personalmente ha compilato. Vede infine 
tutte le domande con un endoprocedimento indirizzato al proprio Ente.
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55 PPRREESSAA IINN CCAARRIICCOO DDII UUNNAA RRIICCHHIIEESSTTAA

Quando si visualizza una richiesta in stato “Consolidata”, l’operatore dell’Ente ha accesso 
alla sua versione in sola lettura e un pulsante per accettare la “presa in carico”. E’ inoltre 
sempre presente la possibilità di generare il file PDF del modulo di richiesta.

E' necessario fornire numero e data di protocollo in entrata relativa alla domanda prima di 
prenderla in carica. Questa attività avviene al momento fuori dall'applicazione: l'operatore 
deve recuperare manualmente i dati di protocollo del proprio Ente, sia che la protocollazione 
sia avvenuta tramite raccomandata che tramite PEC.
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Una volta presa in carico, la domanda ha vari tab che somigliano molto a quelli della fase di 
compilazione, con l'eccezione dei tab Procedimenti ed Esito.
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66 PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTII

Il tab dei procedimenti permette di tenere traccia dell'iter degli endoprocedimenti legati alla 
domanda. L'Ente delegato crea il procedimento, lo indirizza a un altro Ente tra quelli registrati 
a sistema, e così facendo lo abilita a visionare in lettura la domanda stessa. L'Ente 
destinatario del procedimento (e solo lui) potrà modificare solo l'esito del procedimento.

Si noti che per ogni procedimento i tasti comuni sono “Elimina”,”Nuovo allegato” e “Inoltro 
PDF” (quest'ultimo produce rapidamente un documento PDF che l'Ente delegato può inviare 
all'Ente destinatario del procedimento e che questo può eventualmente protocollare). 

L'Ente delegato può modificare i dettagli del procedimento con il tasto “Modifica”, mentre per 
l'Ente incaricato del procedimento è possibile aggiungere l'esito.

A ogni procedimento sono associati un tipo, una data creazione, uno stato, l'ente incaricato, 
note ed allegati (sia per l'inoltro che per il relativo esito).
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Per inserire un procedimento, è sufficiente specificare l’Ente al quale è indirizzato e il tipo di 
procedimento. Fa eccezione il tipo di procedimento “Sospensione dei termini”, che è 
indirizzato all'Ente delegato stesso e che produce un PDF diverso dagli altri. Questo può 
essere stampato ed inviato al richiedente per notificarlo della sospensione.
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Per registrare l’esito di un procedimento, l'Ente incaricato deve riempire i campi richiesti e 
premere il pulsante “Crea”. Gli Enti seguono politiche diverse per emanare gli esiti: alcuni 
usano il protocollo, altri una delibera, altri ancora una determina. E' possibile scegliere il tipo 
di provvedimento dal menu. Gli allegati si possono caricare prima o dopo la registrazione 
dell’esito.

Ricordiamo che i procedimenti di “Nulla Osta” vengono approvati automaticamente dal 
sistema dopo 60 giorni dalla data di creazione.
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77 LL''EESSIITTOO DDEELLLLAA DDOOMMAANNDDAA

La schermata dell’esito della richiesta racchiude il giudizio sull’intera richiesta. 
E' possibile approvare o respingere la richiesta tramite i pulsanti “Approva” o “Respingi”
Ricordiamo che nel caso di comunicazioni queste sono automaticamente approvate dopo 
30gg per silenzio assenso, a meno che non abbiano procedimenti aperti.

Per ogni articolo della richiesta l'operatore può, a sua discrezione, modificare le particelle e le 
geometrie oggetto della domanda (con o senza GIS). In questo modo può ad esempio ridurre 
l'area oggetto di intervento. Sia l'area richiesta che quella effettivamente concessa sono 
mostrate in stili diversi nel PDF dell'esito. In alternativa, l'operatore può lasciare le particelle 
indicate dal richiedente e descrivere i limiti dell'intervento solo nelle note e prescrizioni. Se ci 
sono interventi multipli, e l'operatore intende approvarne alcuni e respingerne altri, può 
eliminare tutte le particelle degli interventi respinti, riempire le note e prescrizioni, e infine 
approvare la richiesta.
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E’ inoltre possibile il caricamento di allegati in maniera identica a quanto fatto durante la 
presentazione della richiesta.

E' obbligatorio indicare il nome del responsabile del procedimento prima di poter inserire 
l'esito. Questo perché il responsabile potrebbe non essere la persona che fisicamente 
inserisce i dati.


