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Guida invio 

domanda on line 
 

 

Sommario 

 

Accesso all’Area Riservata ............................................................................................................................. 1 

Istruzioni per l’invio di una nuova domanda ............................................................................................. 2 

Step 2 INFORMATIVA PRIVACY .................................................................................................................. 3 

Step 3 INDIVIDUAZIONE ATTIVITA’ e EVENTO ........................................................................................... 3 

Step 4 INSERIMENTO ANAGRAFICHE ........................................................................................................ 4 

Step LOCALIZZAZIONE DELL’INTERVENTO ................................................................................................. 5 

Step DATI CATASTALI ................................................................................................................................. 6 

Step  CARICAMENTO ALLEGATI ................................................................................................................. 6 

Step  RIEPILOGO DOMANDA E INVIO ........................................................................................................ 7 

 

 

Accesso all’Area Riservata 

 

Per inviare una domanda bisogna collegarsi con un qualsiasi browser aggiornato all’indirizzo  

http://frontoffice.comune.pistoia.it 

Cliccare sul link Pratiche Edilizie 

E successivamente dal menù che appare a sinistra cliccare su Area Riservata 

NOTA: Per eventuali problemi di accesso all’Area Riservata leggere le FAQ - sezione Sportello Unico per 

l’Edilizia, pubblicate sul portale http://frontoffice.comune.pistoia.it, nel menù orizzontale in rosso. 
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Una volta che l’utente è entrato nell’area riservata tramite smartcard/chiavetta troverà sulla sinistra dello 

schermo il seguente menù 

 

 

Si clicchi su Nuova domanda per inviare una nuova domanda 

Si clicchi su Domande in sospeso per riprendere la compilazione di una domanda parzialmente compilata e 

non inviata 

Si clicchi su Le mie pratiche per visionare lo stato di avanzamento di una pratica inviata 

 

Istruzioni per l’invio di una nuova domanda 

Si clicchi sulla voce Nuova domanda quindi cliccare sulla voce Avanti>> che si trova in basso a destra dello 

schermo. 
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Step 2 INFORMATIVA PRIVACY 
 

Quando si arriva al passo 2 accettare le condizioni della privacy e proseguire premendo ancora Avanti>> 

 

 

 

Step 3 INDIVIDUAZIONE ATTIVITA’ e EVENTO 

 

Allo step 3 si richiede l’individuazione dell’intervento.  

 

Premere il link [Ricerca testuale] per ricercare per parola chiave oppure espandere l’alberello cliccando 

sulla cartellina Sportello unico edilizia 

 

 

 

 

Questi i possibili interventi ad oggi selezionabili 
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Selezionare la voce del procedimento che si vuol inviare al Comune. Ad es. Per richieste di certificati di 

destinazione urbanistica si clicchi sulla voce “Richiesta certificato destinazione urbanistica”. 

 

 

Una volta selezionata la voce interessata proseguire premendo il link Avanti>> 

 

 

Step 4 INSERIMENTO ANAGRAFICHE 

 

A questo punto è obbligatorio aggiungere i vari soggetti anagrafici coinvolti nella domanda. 

Si specifichi se persona fisica o giuridica e si inserisca il codice fiscale o partita iva. Poi si prema il pulsante 

CERCA. In questo modo vengono caricati i dati del soggetto se già presente in banca dati, altrimenti si 

richiede la compilazione dei singoli campi. 

NOTA: Per ogni soggetto si richiede di specificare la qualifica (campo In qualità di).  Si devono rispettare le 

seguenti 3 regole: 

• Deve esistere un Richiedente (sono richiedenti il Proprietario, il Comproprietario, il Consulente 

tecnico di ufficio, il Legale rappresentante) 
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• Per chi avesse la delega a trasmettere e di firma scelga la voce In qualità di Procuratore. In tal caso 

aggiungere anche un soggetto richiedente (vedi punto precedente) e in seguito la delega 

debitamente firmata. 

• Se viene inserita una azienda deve essere aggiunto anche un legale rappresentante. Quest’ultimo 

deve poi essere collegato all’azienda cliccando sul relativo link Collega azienda   

 

 

Una volte caricate tutte le anagrafiche proseguire allo step successivo. 

 

OSSERVAZIONE 

Da questo punto in poi la numerazione degli step varia a seconda delle tipologie di anagrafiche aggiunte, 

quindi nei successivi step ometteremo il riferimento numerico. 

 

Step LOCALIZZAZIONE DELL’INTERVENTO 

 

Premere il tasto AGGIUNGI e riempire i campi per individuare la localizzazione dell’intervento. 

Attenzione: nel campo indirizzo selezionare uno dei valori proposti dal sistema 
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Una volta inseriti i dati relativi alla localizzazione premere quindi il link Avanti>> e inserire i dati catastali 

 

Step DATI CATASTALI 

 

 

Premere nuovamente il link Avanti>> 

A questo punto siete arrivati allo step degli allegati dove caricare la varia documentazione richiesta dal 

Comune. 

 

Step  CARICAMENTO ALLEGATI 

 

A seconda dell’intervento scelto allo step 3 si apre una lista differente di allegati. 

 

Per ognuno premere il link Aggiungi, poi il tasto Sfoglia e infine per caricare il documento nella domanda 

premere il link Invia 
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Una volta caricati i vari domenti premere il link Avanti>> 

 

Step  RIEPILOGO DOMANDA E INVIO 

 

Verrà creato un documento di riepilogo domanda, scaricabile e stampabile. 

Per inviare effettivamente la domanda premere il tasto PROCEDI 


