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CHI PUÒ FARE DOMANDA DI CAMBIO ALLOGGIO?

1. Solo chi ha già un alloggio di edilizia residenziale pubblica (E.R.P.)
nel Comune di Piacenza.

2. CHI PUÒ PRESENTARE LA DOMANDA?

Solo l’i  ntestatario   del contratto di affitto può presentare la domanda.

3. QUANDO POSSO CHIEDERE IL CAMBIO ALLOGGIO?

Per chiedere il cambio alloggio il richiedente deve   aver   firmato il  
contratto di  affitto  da   almeno   due  anni     (controllare  la  data del  
giorno  in  cui  il  richiedente  ha  firmato  sul  contratto  di  affitto
consegnato  ACER)    o  devono  essere  trascorsi  cinque  anni  
dall’ultimo cambio alloggio.
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PUNTEGGI 

A)  CONDIZIONI  PERSONALI  RAPPORTATE  ALLA  NON
IDONEITÀ DELL’ALLOGGIO

PRESENZA DI PERSONE CON DISABILITÀ

Controllare cosa riporta il verbale nella voce relativa alla REVISIONE:

Per chi ha scritto “REVISIONE: SÌ” verificare la data di scadenza della 
revisione. 

Se il verbale allegato alla domanda è scaduto, il punteggio non verrà 
riconosciuto.

Per chi ha scritto “REVISIONE: NO”, non occorre controllare alcuna data.

2



INVALIDITÀ VERBALE LEGGE 104/92

Il punteggio sarà assegnato solo se il  richiedente o un membro del suo
nucleo  familiare  ha  un  certificato  valido  che  attesta  il  diritto  secondo
l’articolo 3, comma 3 della Legge 104/92. Il certificato non deve essere
scaduto. 
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✅  Suggerimento:  se l’utente ha con sé sia il  certificato completo che
quello con parti oscurate (“omissis”), vi chiediamo gentilmente di allegare
solo  il  certificato  completo.  Questo  perché  è  l’unico  documento  che
permette all’Ufficio di valutare quale tipo di alloggio proporre in caso di
assegnazione. 

In  caso  di  “disabilità  grave  con  impossibilità  a  deambulare”,
condizione  che  deve  essere  espressamente  indicata  nel  certificato,  è
necessario  allegare  alla  domanda la  documentazione  rilasciata
dall'U.O. Protesica dell'ASL.
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PRESENZA  DI  PERSONE  AFFETTE  DA  GRAVI  PATOLOGIE
CERTIFICATE DALLA COMPETENTE STRUTTURA PUBBLICA
E/O MEDICI DI  MEDICINA GENERALE (da  cui  emerga  in  modo
esplicito l’esigenza di una diversa sistemazione alloggiativa).

Per ottenere questo punteggio, occorre allegare una copia del certificato medico che
confermi  la  malattia  cronica  o  grave. La  documentazione  deve  dimostrare
chiaramente che l’alloggio attuale non è adatto a causa della patologia della persona.
In  altre  parole,  deve  essere  evidente  che  l’alloggio  non  è  idoneo  a  ospitare  una
persona con quella specifica patologia. 
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COMPOSIZIONE NON IDONEA DEI VANI LETTO RISPETTO AI
COMPONENTI DEL NUCLEO.

a) Presenza  di  persona  di  generazione  e/o  sesso  diversi.   Questo
punteggio  viene  assegnato  se  due  persone  di  sesso  e  generazione
diversi  (ad esempio,  madre e  figlio  sopra i  10 anni)  occupano un
alloggio  con  una  sola  camera  da  letto.
Se il figlio ha meno di 10 anni, il punteggio non viene riconosciuto.

b) Presenza  di  persone che abbiano necessità  di  particolari  ausili  e/o  
strumentazioni  indispensabili  da  cui  emerga  esplicitamente  la
necessità di un vano letto autonomo.
Questo punteggio viene assegnato se due persone che vivono in un
alloggio con una sola camera da letto hanno bisogno di una seconda
camera per motivi medici documentati. Ad esempio, nel caso di due
coniugi,  di  cui  uno  è  allettato  e  necessita  di  apparecchiature
salvavita. 

✅ Suggerimento: il  certificato  deve  specificare  la  motivazione  della
necessità della seconda camera da letto. 
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PRESENZA  DI  PERSONE  CHE  HANNO  NECESSITÀ  DI
AVVICINARSI AI FAMILIARI PER ASSISTENZA QUOTIDIANA

Per ottenere questo punteggio,  il  bisogno di avvicinarsi  deve essere del
nucleo familiare che richiede il cambio alloggio, e non della persona a cui
ci si vuole avvicinare.
Non occorre allegare alcun documento in merito, è sufficiente compilare i
campi relativi:

PRESENZA DI PERSONE CHE HANNO ESIGENZA DI CURA E
ASSITENZA  IN  STRUTTURE  MEDICHE,  SANITARIE  E/O
RIABILITATIVE  O  SOCIO-SANITARIE,  UBICATE  IN
QUARTIERI DISTANTI E COMUNQUE NON CONFINANTI CON
QUELLO DELL’ALLOGGIO ASSEGNATO.

Per ottenere il punteggio, è necessario allegare documenti che specifichino
la struttura di cura, il suo indirizzo e la frequenza delle visite. 

PRESENZA  DI  PERSONE  CHE  HANNO  ESIGENZA  DI
AVVCINAMENTO AL LUOGO DI LAVORO.

9



E’ necessario  allegare  il  contratto  di  lavoro  regolarmente  registrato  al
Centro per  l’Impiego  oppure una  dicharazione del  datore di  lavoro che
attesti l’assunzione.

PRESENZA ESCLUSIVA DI PERSONA/E NEL NUCLEO CON ETÀ
SUPERIORE A 65 ANNI.

Questo punteggio sarà verificato direttamente dall’Ufficio, non c’è bisogno
di allegare alcun documento. 

NUCLEO COMPOSTO DA UN GENITORE SOLO E FIGLI 
MINORENNI E/O FIGLI MAGGIORENNI CON DISABILITÀ

B) NON IDONEITA’ DELL’ALLOGGIO IN RELAZIONE AL REDDITO (punteggio
introdoƩo dal nuovo Regolamento)

B1)  NON  IDONEITA’  DELL’ALLOGGIO  IN  RELAZIONE  AL  NUMERO  DEI
COMPONENTI DEL NUCLEO FAMILIARE
L’articolo  10  del  Regolamento  Comunale   stabilisce  i  criteri  per  la
classificazione degli  alloggi e la loro assegnazione, tenendo conto della
metratura e del numero di componenti del nucleo familiare avente diritto.
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Gli alloggi sono così suddivisi:

• Mini-alloggi (da 28 mq a 48 mq): destinati a nuclei di 1 persona.
• Alloggi  piccoli  con una stanza da letto (48,01 -  63,01 mq):  per

nuclei di 2 persone.
• Alloggi  piccoli  con  due  stanze  da  letto (48,01  -  60,00  mq):

assegnabili a nuclei di 2 persone solo in specifici casi (genitore con
figlio  sopra  i  10  anni,  nonno  con  nipote  sopra  i  10  anni,
fratelli/sorelle, suocero/a con nuora/genero, cognati/e).

• Alloggi medi (60,01 - 70,00 mq): per nuclei di 3 persone.
• Alloggi grandi:

• Da 70,01 a 90,00 mq per nuclei di 4/5 persone.
• Oltre 90,01 mq per nuclei di 6 o più persone.

Il  sovraffollamento e il  sottoutilizzo di un alloggio vengono determinati
esclusivamente sulla base della  metratura prevista dal Regolamento e
del numero di componenti del nucleo familiare.

🔴 NON è previsto alcun altro criterio per stabilire queste condizioni.
Ad esempio, la necessità di separare figli maschi e figlie femmine non dà
diritto a un’ulteriore camera da letto.

C) ANZIANITÀ DI RESIDENZA
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D) ESIGENZA DI TUTELA
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FASI DI COMPILAZIONE DELLA DOMANDA

📌 Accesso allo Sportello Telematico

1. Accedere allo Sportello Telematico del Comune di Piacenza con le
proprie credenziali SPID, CIE oppure CNS;

2. Cercare la procedura: "Domanda di cambio alloggio su richiesta 
dell'assegnatario ".

3. Collegarsi al seguente link: 

https://sportellotelematico.comune.piacenza.it/
procedure:c_g535:edilizia.residenziale.pubblica;cambio.alloggio;do
manda

e cliccare su Accedi al servizio.

4. Flaggare "Ho letto e compreso l'informativa sulla  privacy", 
quindi cliccare su Avanti.
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📌 Compilazione del modulo

• I campi evidenziati in giallo devono essere compilati.

• Se il campo è compilato correttamente, diventerà bianco.

• Se c’è un errore, il campo diventerà rosso.

• Se un campo obbligatorio non viene compilato, la piattaforma  non
consentirà di proseguire alla fase successiva.

• Gli  errori  vengono  segnalati  da  una  finestra  a  scomparsa sulla
destra  dello  schermo,  contrassegnata  da  un  triangolo  con  punto
esclamativo.



• Fino a che non tutti i campi sono compilati correttamente, non sarà 
possibile passare alla fase successiva.

Attenzione: il  modulo  è  predisposto  per  domande  di  nuclei  fino  a  6
componenti (1 richiedente + 5 componenti).
Se  un  nucleo  richiedente  è  composto  da  più  di  6  persone,  gli  altri
componenti  vanno aggiunti  a  mano nella  parte “Eventuali  Annotazioni”
che si trova in fondo al modulo, indicando cognome, nome, luogo, data di
nascita  ,  rapporto  di  parentela  con  il  dichiarante  e  stato  civile  per  i
componenti maggiorenni.

Premere SALVA e si verrà reindirizzati in automatico alla pagina 

successiva relativa all’assolvimento della marca da bollo (per procedura 
dettagliata vedere pag. 25 e seguenti).

📌 Assolvimento Marca da bollo (vedere pag. 25)

📌 Caricamento degli allegati
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1. Dopo aver completato la parte relativa all’assolvimento della marca
da bollo, premere  SALVA per accedere alla pagina di  caricamento
degli allegati.

2. La piattaforma richiederà automaticamente gli allegati necessari in
base alle dichiarazioni rese nel modulo e ai punteggi richesti.

3. Fino a che non vengono caricati tutti gli allegati richiesti, non sarà
possibile inviare la domanda.

4. È obbligatorio allegare alla domanda una scansione o una fotografia
della marca da bollo.

5. Se un allegato manca, verrà visualizzato un avviso sulla destra dello
schermo.

6. Quando tutti  gli  allegati  sono stati  caricati  correttamente,  apparirà
l’icona verde "Invia istanza"  .  
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•
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ALLEGATI

• La  piattaforma  indica  automaticamente  quali  documenti  devono  
essere allegati in base ai   requisiti selezionati  , alle   dichiarazioni rese   e  
ai   punteggi richiesti  .   Inoltre, riconosce il  numero di file caricati, ma
non verifica il loro contenuto  ,   quindi è responsabilità del compilatore
assicurarsi che gli allegati siano corretti e completi.

1. Nell'elenco in  fondo al  modulo,  la casella relativa agli  allegati  da
caricare obbligatoriamente viene evidenziata in rosso  .  

2. Durante  l’upload,  nella  parte  destra  dello  schermo compare  una
finestra con l’elenco degli allegati richiesti.

3. Man  mano  che  i  documenti  vengono  caricati  correttamente,
scompaiono dall'elenco, permettendo all’utente di  controllare quali
file restano ancora da allegare.

4. E’ obbligatorio allegare una fotografia o scansione della marca  
da bollo utilizzata.

Si raccomanda di caricare ogni documento nel campo corretto, facendo
attenzione a non inserire file errati.

Se non si è in possesso di tutti i documenti richiesti, non allegare pagine
bianche o documenti non pertinenti.
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Nella sezione "Altri Allegati" è possibile caricare qualsiasi documento.
Ad esempio, se una voce, come la separazione, prevede un solo allegato, è
comunque possibile caricare un secondo allegato in questa sezione.

Formato  degli  allegati:  tutti gli  allegati  da  inviare  devono  essere  in
formato  PDF/A,  come  richiesto  dalle  Linee  Guida  AGID  sulla
formazione,  gestione  e  conservazione  dei  documenti  informatici
(DPCM 13/11/2014 e Regole Tecniche AGID).

• Cos'è il PDF/A?

Il PDF/A è un formato specifico per l’archiviazione a lungo termine
dei documenti digitali. A differenza del PDF normale, garantisce che
il  file  resti  leggibile  nel  tempo,  senza dipendere da font  o  risorse
esterne.

Come convertire un file in PDF/A?
Per convertire facilmente un file in PDF/A, è possibile utilizzare il 
sito iLovePDF al seguente link:
Converti in PDF/A online https://www.ilovepdf.com/it/pdf-in-pdfa

Seguendo  questo  procedimento,  i  documenti  saranno  conformi  alle
normative vigenti.

✅  Una volta caricati tutti i documenti richiesti, la domanda può essere
inviata premendo INVIA L’ISTANZA.
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA

L’accesso alla piattaforma sarà disponibile:

• Dal 05/03/2025 alle ore 12:00

• Fino al 04/05/2025 alle ore 12:00

📌 Gestione delle pratiche nell'area personale

In alto a destra nello schermo il compilatore troverà il proprio nome e 
cognome. Cliccando su di essi, potrà accedere al proprio account

• Cliccando “Area Personale” saranno visibili tutte le pratiche inviate
tramite lo Sportello Telematico.

• Le pratiche in lavorazione ma non ancora inviate saranno salvate 
come bozze.

• Le bozze possono essere modificate interamente prima dell’invio.

• Le pratiche già inviate non sono modificabili, ma solo consultabili.

Come modificare una bozza?
Per apportare modifiche a una pratica in bozza:

1. Accedere alla piattaforma.

2. Aprire la pratica salvata.

3. Apportare le modifiche necessarie.

4. Salvare e, se completata, procedere con l’invio.
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INTEGRAZIONE DELLA DOMANDA

📌 Come è possibile integrare una domanda già inviata? 

Se, dopo l’invio della domanda, il richiedente necessita di un’integrazione 
perché è venuto in possesso di ulteriori documenti (ad esempio, in caso di 
aggravamento dell’invalidità o dell’arrivo della documentazione relativa 
allo sfratto), può procedere con l’integrazione seguendo questi passaggi:

1. Accedere allo Sportello Telematico con le proprie credenziali da 
compilatore.

2. Cercare la procedura: "Trasmissione di integrazioni documentali 
per altre tipologie di istanze".

3. Collegarsi al seguente link: 

https://sportellotelematico.comune.piacenza.it/
procedure%3As_italia%3Aprocedimenti.amministrativi%3Bintegrazi
oni

4. Compilare la richiesta e allegare il documento che si intende 
integrare. Non occorre marca da bollo.

📌 Modifica dei dati inseriti nella domanda 

Se si vuole modificare uno o più dati già inseriti nella domanda perché è
cambiata  qualche  condizione  oppure  perché  ci  si  accorge  di  aver
commesso un errore nella compilazione,  non è possibile integrare  , ma è  
necessario   inviare una nuova domanda   che annullerà quella precedente.  

E’  possibile  anche  inviare  una  PEC all’indirizzo
protocollo.generale@cert.comune.piacenza.it indicando  il  numero  di
protocollo della domanda per cui si richiede l’integrazione e cognome e
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nome del richiedente. Nel testo della mail specificare che si richiede di
integrare la domanda e allegare la documentazione.

Saranno considerate esclusivamente le richieste di integrazione inviate
entro la data di chiusura del bando (04 maggio 2026 ore 12.00)

22



23



24



COME PAGARE LA MARCA DA BOLLO

📌 Dichiarazione del pagamento dell'imposta di bollo

Dopo  aver  compilato  il  modulo per  intero  e  averlo  salvato  e  prima  di
caricare gli allegati, è necessario completare la sezione relativa alla marca
da bollo. Alla domanda verrà automaticamente associato il modulo per la
dichiarazione del pagamento dell’imposta di bollo. 

1. Premere “+ Aggiungi” e verrà caricato in automatico questo modulo:

25



 

2. Compilare il modulo inserendo:

• Dati della persona che fa domanda in qualità di Persona 
fisica, compilare con cognome, nome, codice fiscale, data di 
nascita, sesso, luogo di nascita, residenza, recapito telefonico e 
indirizzo email.

• Numero di serie della marca da bollo.

• Importo della marca.

• Data di emissione.

3. Le    domande  di  partecipazione  al  bando   sono  sempre  soggette  a  
marca  da  bollo   e    non  prevedono  esenzioni   ai  sensi  della  legge  
642/76  .  
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Attenzione: QUESTA PARTE DEL MODULO NON DEVE ESSERE 
COMPILATA!

4. Premere SALVA e si verrà reindirizzati alla pagina di upload degli 
allegati. La piattaforma indicherà nello specifico tutti gli allegati che 
è necessario caricare.
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SUPPORTO E INFORMAZIONI

L’Ufficio Abitazioni e Diritto alla Casa è a disposizione per fornire 
assistenza nella compilazione delle domande con le seguenti modalità:

📞 Supporto telefonico in tempo reale (quando si ha bisogno di aiuto 
immediato durante la compilazione):

• Per le domande di cambio alloggio su richiesta: 0523 492164.

Informazioni generiche (per richieste meno urgenti che non richiedono 
assistenza immediata): è possibile scrivere un'email a: 
supporto.erp@comune.piacenza.it.
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