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La consistenza

• L’archivio conserva  le pratiche edilizie ed urbanistiche
(autorizzazioni, licenze, permessi, depositi, dichiarazioni,
PUA, PRG, ecc.) dal 1949 al 2014….. Pre dematerializzazione

• circa 800.000 pratiche varie, complesse,

• organizzate in circa 50.000 “faldoni” (6.500 metri lineari)

• LOGISTICA FISICA: solo le pratiche piu’ recenti (l’ultimo
triennio) sono conservate presso la sede del Comune; le
restanti presso un custode e gestore esterno (con sede a
Ravenna).

DIGITALIZZAZIONE ARCHIVI
Dott. Corrado Sartena
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Le caratteristiche

I materiali conservati sono eterogenei:

• elaborati grafici in grande formato (anche oltre A0)

• atti e documenti

• foto ed altri materiali iconografici

• veline, lucidi,  ecc.

così come le modalità di rilegatura o fascicolazione dei
documenti all’interno dei faldoni che possono essere le più
varie

Alcuni materiali presentano deterioramenti dovuti al tempo
(vetustà carta) e alla consultazione.

Dott. Corrado Sartena

DIGITALIZZAZIONE ARCHIVI



Dipartimento Riqualificazione Urbana

Dott. Corrado Sartena

DIGITALIZZAZIONE ARCHIVI



Dipartimento Riqualificazione Urbana

Dott. Corrado Sartena

DIGITALIZZAZIONE ARCHIVI



Dipartimento Riqualificazione Urbana

Dott. Corrado Sartena

DIGITALIZZAZIONE ARCHIVI



Dipartimento Riqualificazione Urbana

Dott. Corrado Sartena

DIGITALIZZAZIONE ARCHIVI



Dipartimento Riqualificazione Urbana

La consultazione e movimentazione

• Si tratta di archivio corrente e soggetto a frequentissima
consultazione per la verifica di conformità degli immobili
(propedeutica alla progettazione di un intervento, in sede di
compravendita, ecc.)

• Nel 2016:  8.500 richieste di accesso agli atti  per un totale di circa
30.000 pratiche movimentate/anno

• Nel 2017 esplosione del numero -> Protocollo di intesa con Notai

 Una richiesta di copia contempla la possibilità di estrarre fino a 6 pratiche (visione 24).

• Il processo “tradizionale” prevede una richiesta telematica da
parte del professionista/cittadino che viene inoltrata alla ditta
incaricata della custodia che recapita alla copisteria le pratiche
cartacee in 2 viaggi settimanali.

Dott. Corrado Sartena
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PECULIARITA’ del CAPITOLATO
SPECIALE D’APPALTO (CSA)

GARA D’APPALTO - CSA
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La digitalizzazione dell’archivio

• Il capitolato di gara europea redatto dall’Amministrazione

• Coinvolta la Soprintendenza ai beni archivistici per le
specifiche e prescrizioni tecniche dei locali e le figure
professionali coinvolte.

• La base di gara prevista e’ stata di 2.600.000 Iva esclusa.
(Reimpiego dei proventi da sanzioni edilizie)

• Il capitolato prevede attivita’ di acquisizione  di documenti ed
elaborati, accurata organizzazione dei file e metadatazione
secondo specifiche tecniche date, una certificazione di
processo per garantire la conformità all’originale  cartaceo.

• i materiali una volta acquisiti ed organizzati vengono
riversati nel PARER - Polo archivistico regionale per la loro
conservazione a norma di legge.

Il percorso effettuato
Dott. Corrado Sartena



Dipartimento Riqualificazione Urbana

I vantaggi

• riordino e catalogazione dei materiali ad oggi irreperibili (ovvero
collocati fuori posto)

• ripristino di eventuali materiali danneggiati

•a tendere: accesso agli atti in tempo reale da parte degli utenti di
Scrivania del professionista (tecnici, notai, agenzie immobiliari,
cittadini, altre Amministrazioni): tempi di attesa attuali intorno ai 10
gg per le digitali, 60 gg per le cartacee

• visione dei documenti  direttamente alla propria postazione/studio
senza necessita’ di recarsi presso il servizio di riproduzione copie

• nessuna movimentazione dell’archivio cartaceo con benefici sui
materiali stessi e contenimento dell’impatto ambientale

• possibilita’ di valutare, di intesa con la Soprintendenza competente,
procedure di scarto e conseguente contenimento dello spazio
archivio utilizzato

I vantaggi della digitalizzazione
Dott. Corrado Sartena
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GARA D’APPALTO - CSA

• Glossario

• Previgente Codice degli Appalti

•Assicurazione particolare

•PENALI
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GARA D’APPALTO - CSA

• Unità di misura: il FALDONE
• Priorità di digitalizzazione
•Staff di Progetto
•Prescrizioni Soprintendenza
•Limitazione territoriale dei beni
•Urgente esibizione della pratica fisica
•Accesso agli atti in fase di digitalizzazione
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PRESCRIZIONI TECNICHE

 FORMATO E CARATTERISTICHE
TECNICHE DEI FILE:

•PDF/A

•Dimensione file (Mb -> DPI)
•Leggibilità dei contenuti

•Colori vs bianco/nero
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PRESCRIZIONI TECNICHE

• METADATAZIONE:
•Nomenclatura di File e Cartelle

Denominazione CARTELLE, dovrà essere identificata con numero di protocollo e anno della
pratica -> formato: annoPG_numeroPG (es. 2015_0012345).

 
Denominazione FILE (sia il pdf sia l'XML) “parlante” sintassi:

annoPG_numeroPG_progressivo (es. 2015_0012345_001.pdf e il suo collegato
2015_0012345_001.xml) laddove:

l'annoPG è di 4 cifre;
il numeroPG di 7 cifre, completando con degli 0 davanti qualora fosse più breve;
il progressivo di 3 cifre, dovrà essere consecutivo, sequenza di scansione adottata.

Hash: l'hash deve essere prodotto utilizzando l'algoritormo sha256

•annoPG_numeroPG (es. 2015_0012345).

La denominazione dei file (sia il pdf sia l'XML) dovrà essere chiara e “parlante”, seguendo la seguente sintassi: annoPG_numeroPG_progressivo (es. 2015_0012345_001.pdf e il suo collegato 2015_0012345_001.

•l'annoPG è di quattro cifre;

•il numeroPG di sette cifre, completando con degli 0 davanti qualora fosse più breve;

•il progressivo di tre cifre, dovrà essere consecutivo e si riferisce alla sequenza di scansione adottata.
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PRESCRIZIONI TECNICHE

• QUALI METADATI?

•DICHIARAZIONE PER LA CERTIFICAZIONE DI PROCESSO
  rendere una dichiarazione per la “certificazione di processo”
attestando che nel complessivo processo di scansione degli archivi,
sono state adottate tecniche in grado di garantire la corrispondenza
della forma e del contenuto dell'originale analogico alla copia digitale
o estratto informatico, ai sensi degli artt. 4, 6 e 10 del D.P.C.M.
13.11.2014 (rif. C.A.D. Codice dell’Amministrazione Digitale).

•TRASFERIMENTO NEL SISTEMA DI ARCHIVIAZIONE COMUNALE

 VPN o FTP?    Quale Frequenza di upload?
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La digitalizzazione dell’archivio

• la durata prevista per l’esecuzione delle attività è di 30 mesi
dalla sottoscrizione del contratto (fino a marzo 2019)
……ancora 12 mesi di “gestione mista”

• Specifica formazione degli operatori dell’aggiudicatario,
scansione di materiali complessi e corposi.

• Dal momento che si tratta di archivio corrente, in tutta la fase
della lavorazione, viene garantito l’accesso ai documenti in
lavorazione che vengono anticipati rispetto al
cronoprogramma di acquisizione e forniti al richiedente già in
formato digitale.

• i file vengono acquisiti in formato PDF/A ed a colori per
garantire un alto livello di leggibilità

Dott. Corrado Sartena

ESECUZIONE DEL CONTRATTO
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Consistenza delle serie archivistiche

Unità di misura: FALDONE

I numeri della digitalizzazione

50.000 FALDONI

6,5 KM LINEARI DI FALDONI, uno accanto all’altro

come la distanza per andare da questa Torre in Piazza Maggiore e ritorno

Dott. Corrado Sartena

Azienda certificata da AgID
2 sedi operative certificate - fino a 45 operatori dedicati
Staff di Progetto qualificato + staff operativo assunto

Quasi 800 mila pratiche

- 17 aziende interessate alla gara, 3 offerte tecniche ricevute
- commissione giudicante di 5 membri, con know how differenti

- 80% alla qualità del progetto + 20% all’offerta economica
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Lato Aggiudicatario
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ESECUZIONE DEL CONTRATTO

Lato Aggiudicatario
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• l’Amministrazione effettua con procedure automatizzate
controlli della correttezza dell’archiviazione (i dati vengono
trasmessi in FTP con frequenza giornaliera)

• un operatore dell’AC effettua un controllo alla prima richiesta
della pratica, aprendo e visionando elaborati  e documenti

• se la validazione e’ positiva, viene apposto un “semaforo verde”
con marchiatura di un bollino PUBBLICO sui file ostensibili ai terzi

• all’accesso successivo la pratica viene resa disponibile in tempo
reale all’utente richiedente accesso agli atti

• I file vengono definitivamente conservati a norma di legge presso
il PARER - Polo archivistico regionale

Fase di verifica ed esercizio
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MONITORAGGIO

- quasi 30 mila faldoni digitalizzati

- più di 525 mila pratiche digitalizzate

- priorità di digitalizzazione delle serie archivistiche decisa dall’Amministrazione sulla scorta di una
statistica che ha analizzato le serie archivistiche più accedute in riferimento all’accesso agli atti

Portale web per monitoraggio in tempo reale
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DEMATERIALIZZAZIONE
DELLE PRATICHE EDILIZIE

(urbanistiche, sismiche, istanze,
paesaggistiche, prepareri, ecc.)

DEMATERIALIZZAZIONE
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Dalla carta al digitale

La digitalizzazione dell’archivio delle pratiche edilizie ed
urbanistiche e’ soltanto la fase piu’ recente, e conclusiva, del
percorso intrapreso nei primi anni 2000 che ha portato il Comune
alla completa dematerializzazione del processo edilizio e alla
gestione digitale del territorio.

• Digitalizzazione della cartografia di base ed implementazione
del SIT (Sistema Informativo Territoriale)

• gestione cartografica ed alfanumerica degli “oggetti edilizi”
(edificio, u.i., civico)

• gestione del workflow delle pratiche con software utilizzato da
tutti gli addetti dello Sportello Edilizia (Urba e Ambiente)

• digitalizzazione dell’archivio dei precedenti edilizi (estremi
identificativi PG/anno collegati al singolo immobile)

Dott. Corrado Sartena

DALLA CARTA AL DIGITALE
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Dalla carta al digitale

• Gestione dello storico della toponomastica

• Avvio sperimentale servizi Scrivania del Professionista
(richiesta copia-visione, inoltro pratiche meno complesse
“CIL”, ecc.)

• utilizzo a regime di Scrivania del Professionista per l’invio
di tutte le pratiche edilizie (Permessi di costruire, Scia,
Autorizzazioni paesaggistiche, Depositi progetto strutture
ecc.)

• redazione del capitolato e bando di gara europea per
la digitalizzazione degli archivi urbanistici-edilizi

• Gestione informatizzata dell’accesso agli atti
…to be continued...

Dott. Corrado Sartena

DALLA CARTA AL DIGITALE

2017/18
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•dal 1° ottobre 2013: CIL digitali (Comunicazione Inizio Lavori)

•dal 1° giugno 2014: pratiche paesaggistiche e prepareri CQAP

•dal 1° OTTOBRE 2014 TUTTE LE PRATICHE ENTRANTI SONO
DEMATERIALIZZATE (più di 10 mila all’anno, il 97,5% del totale)

•DEMATERIALIZZAZIONE PRATICHE E PROCESSI,
dall’entrata alla conclusione, intero iter procedurale

•Formazione interna agli Uffici e Formazione in convegni dedicati per Tecnici
Professionisti iscritti ad Albi Professionali

•SCRIVANIA DEL PROFESSIONISTA

Il percorso effettuato
Sportello Unico per l’Edilizia
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Sportello Unico per l’Edilizia

Scrivania del Professionista
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Login con SPID o FEDERA

SPID: Sistema Pubblico di Identità Digitali nazionale

FedEra: Sistema Federato Regionale di identità digitale

Obbligo del C.A.D.

(Regolamento eIDAS)

Unico modo per fornire
accesso ai servizi on line
delle pubbliche
amministrazioni

Entro dicembre 2017

=> 1°OTTOBRE 2017

Sportello Unico per l’Edilizia
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Scrivania del Professionista

FUNZIONI DI SCRIVANIA DEL

PROFESSIONISTA:

•Istanza di accesso agli atti

•fissare un appuntamento tecnico

•inviare pratiche (titoli edilizi)

•inviare integrazioni e fine lavori

•consultare la propria scrivania

Sportello Unico per l’Edilizia
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Pratiche/richieste presentate tramite Scrivania del Professionista a regime

Dott. Corrado Sartena

DALLA CARTA AL DIGITALE

+ 320 paesaggistiche + 1000 sismiche + 300 prepareri CQAP ecc.

Tipo pratica Anno 2015 Anno 2016 Anno 2017

PDC 49 75 87

SCIA 1.873 2.267 2534

CIL 4.289 4.610 4417

Agibilità 1.828 2.336 2.801

TOTALI 8039 9288 9839
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PIATTAFORMA WEB
DEDICATA ALLA

FORMALIZZAZIONE DI
UN ACCESSO AGLI ATTI

*Nota: Inizio utilizzo 1°agosto 2011

piattaforma
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Scrivania del Professionista

FUNZIONI DI SCRIVANIA DEL

PROFESSIONISTA:

•ISTANZA DI ACCESSO AGLI ATTI

•fissare un appuntamento tecnico

•inviare pratiche (titoli edilizi)

•inviare integrazioni e fine lavori

•consultare la propria scrivania

Sportello Unico per l’Edilizia
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Istanza di accesso agli atti

VISIONE O COPIA?

MOTIVO A RICHIEDERE

QUALIFICA DEL RICHIEDENTE

tel + pec



Dipartimento Riqualificazione Urbana

VISIONE vs COPIA

VISIONE: massimo 24 pratiche
=> 2 operatori amministrativi di sportello che accompagnano la visura:

visione degli interi fascicoli, Agenda Web con appuntamento da S.d.P.

COPIA: massimo 6 pratiche
=> materiale ostensibile inviato in copisteria dagli operatori archivistici

COPIA previa visualizzazione dei documenti trasmessi in

copisteria: massimo 6 pratiche
=> materiale ostensibile inviato in copisteria dagli operatori archivistici

Sportello Unico per l’Edilizia
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RICERCA PRATICHE

- ricerca toponomastica
- ricerca morfologica

- ricerca per PG (Protocollo Generale)
- ricerca per Toponimo (via e numero civico)

RICERCA PRATICHE
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Ricerca per PG

Ricerca per protocollo

I campi da utilizzare come opzioni di ricerca sono rappresentati
• dagli archivi su cui effettuare la ricerca (l'archivio impianti raccoglie i
depositi relativi alle dichiarazioni di conformità impianti),
• dal numero di protocollo (in seguito indicato con PG)
• dall'opzione "ricerca anche fra altri protocolli"

Sportello Unico per l’Edilizia
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Ricerca per PG

NOTA: L'opzione "Ricerca anche fra i documenti collegati" è utilizzata per ampliare la ricerca ai documenti che
fanno parte del fascicolo della pratica principale capofila (PdC, agibilità, SCIA, ecc.). Possono essere
documenti come comunicazioni, integrazioni di documentazione, richieste, ecc.
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Ricerca per via e civico

Ricerca tramite via e civico

I campi di ricerca sono rappresentati da

· nome via
· civico
· data di validità (preimpostata al giorno corrente)

La ricerca dei precedenti edilizi di una pratica rappresenta la
ricerca storica delle pratiche edilizie (basata sullo storico
toponomastica) che condividono l'appartenenza al medesimo
edificio (ricerca morfologica).

Per estensione si considerano precedenti edilizi di possibile interesse anche le
pratiche che condividono la stessa via e che sono prive di civico, lasciando
all'operatore la decisione di considerarle rilevanti o meno.

Sportello Unico per l’Edilizia
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Per quanto riguarda la selezione dei civici, è già pre-spuntata la scelta del civico di interesse (VIA
GIUSEPPE MASSARENTI N. 151); a questo punto si può decidere di allargare la ricerca anche ai
precedenti edilizi che riportano la precedente denominazione dello stesso civico (VIA S.VITALE
N. 215 che infatti è indicata nello stesso ‘blocco’ di massarenti 151) -STORICO TOPONOMASTICA-, o

ai precedenti edilizi dei civici appartenenti allo stesso edificio (VIA GIUSEPPE MASSARENTI N. 151/A
157/2/3/4) -RICERCA MORFOLOGICA- o quelli che hanno la stessa via ma non hanno civico (Anche
pratiche senza civico). Supponiamo di selezionare la pratiche senza civico e Via S.Vitale 215.

Esempio
Sportello Unico per l’Edilizia
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NOTA: l’indirizzo è in ogni caso obbligatorio.

selezionare le pratiche di interesse:

Selezione delle pratiche di interesse
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•Attraverso il link avanti, si ritorna alla richiesta, dove nella sezione

Pratiche richieste verranno riportate le pratiche selezionate.
•Qualora ci si accorga di aver importato un numero di PG errato è possibile

selezionarlo (spuntandolo) e utilizzare la voce rimuovi da elenco.

•Opzione copia conforme

Selezione delle pratiche di interesse

PAGAMENTO DIRITTI DI SEGRETERIA

tre opzioni:
· pagamento on line tramite carta di credito
· pagamento tramite bollettino postale o bonifico bancario allegando l’attestazione di pagamento nella

sezione allegati
· non dovuto (è riservato ai Consulenti Tecnici d'Ufficio o altri soggetti esentati dal pagamento
per legge) è necessario allegare documentazione che attesti il diritto all’esenzione.
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Piattaforma dei pagamenti del Comune di Bologna:

Pagamento
Sportello Unico per l’Edilizia
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Pagamento

Bollettino postale o bonifico bancario

E’ necessario allegare nell’apposita sezione Allegati, la scansione della ricevuta

di pagamento o l’attestazione di avvenuto bonifico da parte della vostra banca.

N.B.: effettuata questa operazione è necessario procedere con  invia

Sportello Unico per l’Edilizia



Dipartimento Riqualificazione Urbana

•  un operatore di Archivio Edilizia effettua un controllo alla prima
richiesta della pratica, aprendo e visionando documenti ed
elaborati, marchiando come PUBBLICI o NON PUBBLICI gli stessi

•se la validazione e’ positiva, viene apposto un “semaforo verde”

• all’accesso successivo su una pratica già verificata d’archivio,
questa viene resa disponibile in tempo reale al richiedente

NE BIS IN IDEM   =>   scenario futuro

Fase di verifica interna

Dott. Corrado Sartena

Verifica e… NE BIS IN IDEM
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STATISTICHE
ACCESSO AGLI ATTI

Statistiche
Sportello Unico per l’Edilizia
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Statistiche

Istanze accesso agli atti bimestre SETTEMBRE + OTTOBRE ANNO 2016

Istanze accesso agli atti bimestre SETTEMBRE + OTTOBRE ANNO 2017

Inizio del Protocollo di Intesa tra l'Ordine dei Notai e gli Ordini dei Professionisti firmatari

TOTALE: 875 ISTANZE DI ACCESSO AGLI ATTI

TOTALE: 1414 ISTANZE DI ACCESSO AGLI ATTI

+ 62 %
……………………………………………………………

Sportello Unico per l’Edilizia
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Statistiche
Sportello Unico per l’Edilizia
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Statistiche

Report annuale istanze accesso agli atti (anno 2017 parziale)

Totale 13118 Totale 15395 Totale 20188

+ 31 % sul 2016

+ 54 % sul 2015

Questi dati non tengono però conto dell'incremento delle pratiche trattate per ogni istanza: mentre prima

normalmente veniva richiesto l'ultimo stato legittimo ed eventualmente la licenza originaria, adesso viene chiesta

tutta la storia dell'edificio facendo si che in moltissime istanze vengano richieste 6 pratiche.

Sportello Unico per l’Edilizia
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Statistiche
Sportello Unico per l’Edilizia
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ACCESSO AGLI ATTI
DIGITALIZZATO

Accesso agli atti digitalizzato
Sportello Unico per l’Edilizia
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Accesso agli atti digitalizzato

GESTIONE

MISTA

(complessa)

- cartacea

- digitali o

digitalizzate

- in fase di

digitalizzazione

- da gestire

dall’operatore

Sportello Unico per l’Edilizia
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Accesso agli atti digitalizzato

SPLIT istanza (ASC, cartaceo, digitale)

Vista operatore interno:

Sportello Unico per l’Edilizia
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Accesso agli atti digitalizzato

Vista richiedente accesso agli atti:

Sportello Unico per l’Edilizia
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Una volta terminata la verifica da parte degli operatori archivistici
di Archivio Edilizia degli allegati che appartengono ad una pratica,
messa la spunta sul campo Verificata da archivio, questa pratica
risulta verificata e alla prossima richiesta di accesso agli atti sarà
immediatamente disponibile al nuovo richiedente accesso agli atti.

Accesso agli atti digitalizzato

NE BIS IN IDEM

Sportello Unico per l’Edilizia
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Invio di una
comunicazione al
richiedente che lo
avvisa che le sue
pratiche si potranno
scaricare dalla “sua”
Scrivania del
Professionista
(sezione “Richieste
Pronte”) dal giorno
successivo e per i
successivi 15 giorni.

Accesso agli atti digitalizzato

Gestione delle ricevute PEC
LINK per accedere
ai documenti
ostensibili delle
pratiche richieste
con accesso agli atti

Link a file zip (cartelle compresse contenenti file)

Sportello Unico per l’Edilizia
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Crediamo nel DIGITALE
… ma c’è da lavorare !!!

……VERSO UNA P.A. DIGITALE

Stimolare la trasformazione digitale della PA prima ancora di essere un
adempimento normativo deve significare la riduzione dei costi di funzionamento, il

miglioramento del livello di qualità, tempestività e flessibilità dei servizi, con un
impatto importantissimo sulla produttività.

VERSO UNA P.A. DIGITALE



Dipartimento Riqualificazione Urbana

Grazie per l’attenzione.

Dott. Corrado Sartena 
Sportello Unico per l’Edilizia
corrado.sartena@comune.bologna.it

http://www.comune.bologna.it/urbanisticaedilizia

Dott. Corrado Sartena


