
ISTRUZIONI GENERICHE PER L’INVIO DI UNA PRATICA ATTRAVERSO IL PORTALE DELSERVIZIO LAVORI PUBBLICIAttraverso il portale del Servizio Lavori Pubblici è possibile inviare le richieste per le seguenti tipologie di autorizzazioni:
• Accessi Carrabili
• Abbattimento/Potatura di piante protette
• Scavi su suolo pubblico
• Tende, Targhe ed insegne pubblicitarie e di esercizio
• Stalli di sosta per disabiliHome page del portale: http://frontoffice.comune.jesi.an.it/operepubbliche 

Per inviare una pratica dalla pagina principale del portale selezionare il menu “Inviare la pratica on line”.Per inoltrare una pratica occorre autenticarsi, ovvero disporre di uno username e di una password.Sono due i possibili sistemi di autenticazione:
• Cohesion (sistema di autenticazione gestito dalla Regione Marche)
• SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale)Se non si  dispone di  un’autenticazione in  nessuno dei  due sistemi è possibile  registrarsi  conCohesion  direttamente  on  line  con  pochi  passi,  in  attesa  di  procurarsi  in  seguito  ancheun’autenticazione con SPID attraverso uno dei gestori convenzionati.



Scegliere “Autenticazione Cohesion” oppure “Autenticazione SPID”
Comparirà una pagina di Benvenuto.In tutte le pagine è presente in basso, una barra di scorrimento con il tasto “Avanti” che permette di passare alla pagina successiva



4) Comparirà una pagina con l’informativa sulla privacy nella quale occorre cliccare sulla casella “Accetto le condizioni” 
Lo step n. 3 è relativo alla scelta della tipologia di procedura da effettuare ovvero alla tipologia di domanda da inviare on line. Pertanto occorre navigare l’albero degli interventi, cliccando sull’icona della cartella, fino ad arrivare all’intervento da selezionare 



Lo step 4 della procedura è relativo all’inserimento dei soggetti anagrafici coinvolti nella pratica.In questa passo vanno inseriti tutti i soggetti, definendone il rispettivo ruolo (es. richiedente, tecnicoincaricato, amministratore di condominio, legale rappresentante di una società, ecc)
Per inserire nuovi soggetti cliccare sul tasto “Aggiungi soggetto” 



Nel caso siano presenti più soggetti il sistema deve conoscere quale di questi firmerà la pratica.
Nel caso in cui la pratica sia sottoscritta da un tecnico incaricato, verrà richiesto di inserire la procura che dovrà essere scaricata dal link presente nella pagina, firmata dal richiedente con sottoscrizione autografa, scansionta e firmata digitalmente dal tecnico ed inserita cliccando su “Allega procura”.



In questa pagina  occorre scrivere l’oggetto della pratica
Verranno successivamente indicate le schede che l’utente dovrà compilare per inoltrare la domanda.Nello screen shot seguente vengono indicate le schede da compilare per il procedimento di richiesta di concessione di passo carrabile.
La compilazione delle schede è molto intuitiva. Fare attenzione ai campi che vengono evidenziaticon un riquadro rosso che mette in risalto l’obbligatorietà del campo.Tra  le  schede  da  compilare  verrà  mostrata  anche  quella  relativa  alla  dichiarazionedell’assolvimento dell’imposta di bollo. Generalmente sono richieste due marche da bollo di cuiuna per la  domanda e un’altra per il  rilascio dell’autorizzazione.  Nella scheda dinamica vanno



indicati i numeri seriali delle marche acquistate con la rispettiva data e va caricato il file con lascansione delle marche annullate. Completato l’inserimento dei dati nelle schede dinamiche verranno generati i file pdf delle stesse, contenenti le dichiarazioni. Questo step richiede qualche secondo di attesa. Si raccomanda di NON CLICCARE più volte sul tasto AVANTI, altrimenti il sistema potrebbe generare un errore, attendere con pazienza il completamento di questo step. Una volta completato, verranno presentati i documenti pdf contenenti le dichiarazioni inserite nelle schede dinamiche precedentemente compilate. Tali documenti possono essere ignorati, in quanto confluiranno successivamente in un documento di riepilogo finale. Pertanto cliccare su AVANTI per procedere
Verranno richiesti degli alleati contraddistinti, dal’immagine dell’icona, in obbligatori oppure  con firma digitale o entrambi. Gli allegati in cui non compare alcuna icona sono facoltativi.



Oltre a quelli indicati, è possibile inserire altri allegati a discrezione dell’utente, cliccando su aggiungi allegato libero
Completati tutti gli step, verrà creato il documento riepilogativo con tutte le dichiarazioni effettuate e con l’indicazione degli allegati caricati. Per alcune tipologie di interventi per i quali non è richiestala firma digitale, l’iter si conclude in questo passo, cliccando su “Invia la domanda”



Per le tipologie di intervento per le quali è richiesto che il documento di riepilogo venga firmato digitalmente, sarà necessario salvare il documento sul proprio pc, firmarlo digitalmente e poi inserirlo cliccando sul pulsante firma con dispositivo esterno.
Una volta inserito il file firmato digitalmente comparirà il pulsante “Trasferisci l’istanza al Comune”



Comparirà la ricevuta di presentazione che può essere stampata e/o salvata sul proprio computer, cliccando sulle rispettive icone


