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1. VERIFICHE PRELIMINARI 

Per accedere al sistema di trasmissione online dei Piani Comunali delle Coste, l’Amministrazione 
dovrà essere necessariamente registrata al Sistema Informativo Territoriale regionale - 
www.sit.puglia.it e aver richiesto l’abilitazione al download dei dati per la redazione del PCC 
(come indicato al link http://sit.puglia.it/portal/portale_verifica_pcc/Procedimenti). 

In ogni caso, le abilitazioni saranno concesse solo dopo aver comunicato a 
pianificazionecostiera.regione@pec.rupar.puglia.it l'indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) 
dell’Amministrazione Comunale da utilizzare per le comunicazioni inerenti il procedimento di 
Verifica di Compatibilità del PCC al Piano Regionale delle Coste. 

Una volta loggati, nella sezione del portale Procedimenti Amministrativi - “Verifica di Compatibilità 
al Piano Regionale delle Coste” si potrà scaricare il manuale di utilizzo della piattaforma per la 
trasmissione dei dati. 

 

Una volta ottenuta l’autenticazione è possibile accedere al Portale www.sit.puglia.it e da questo 
all'applicazione web che permetterà la trasmissione elettronica dei documenti relativi ai PCC 
all’Ufficio del Demanio Marittimo, come spiegato nei successivi paragrafi.  

Attenzione!  

A. E’ necessario che il Comune individui un referente per la pratica e una casella PEC di 
riferimento. Tutte le comunicazioni verranno effettuate al referente indicato e la casella di 
PEC costituirà l’unico mezzo di comunicazione tra la Regione Puglia ed il Comune. 

B. Al fine di accedere ad utilizzare al meglio il sistema è necessario possedere i seguenti 

requisiti tecnici: 

 utilizzare l'ultima versione dei seguenti browser: Internet Explorer, Edge o Mozilla Firefox 
 utilizzare una JRE (java runtime environment) non successiva a JRE 1.6.35; 
 utilizzare un lettore pdf (es. Acrobat Reader) per consentire la visualizzazione ed il 

download delle "stampe" generate dal sistema; 

 utilizzare un utente locale con abilitazione in scrittura sulla cartella C:\Users (dove per 
"users" si intende l'utente locale utilizzato) al fine di rendere possibile lacreazione 
automatica della cartella "civilia" all'interno del percorso appena descritto.
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2. ACCESSO AL SISTEMA 

L’accesso al sistema è possibile inserendo ID e PASSWORD per la trasmissione dei PCC 
nella sezione CONNETTITI in alto a destra. Una volta avvenuta l’autenticazione aprire la 
sezione Verifica di Compatibilità del Piano Regionale Delle Coste. 

 

Selezionare la funzione Amministra Pratiche e quindi cliccare su Accedi per amministrare le 
pratiche. 

 

Si aprirà così la prima pagina del sistema che permette l’accesso ai procedimenti amministrativi. 
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Cliccando sulla sezione PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI si accederà al pannello di controllo 
principale. A questo punto sarà possibile procedere con le fasi successive di: 

- Lavorazione della pratica 
- Inserimento dati sul PCC 
- Inserimento allegati richiesti 
- Generazione e protocollazione del documento e trasmissione 
- Trasmissione 

 

3. LAVORAZIONE DELLA PRATICA 

Per richiamare la pratica creata, nel pannello di controllo principale, cliccare sul comando DA 
FARE e quindi su PRATICHE IN CARICO. 

 
Nella sezione Pratiche in carico sarà possibile trovare la lista delle pratiche (nel vostro caso una), 
nella quale sarà possibile leggere il CODICE PRATICA ASSEGNATO di cui è consigliabile prendere 
nota. 
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Noterete come ATTIVITÀ DA ESPLETARE la dicitura “Inserimento 
Dati”.

 

4. INSERIMENTO DATI INERENTI IL PCC 

Cliccando due volte sulla riga della pratica di riferimento si aprirà il formulario Inserimento Dati 
Piano Coste. 

I dati richiesti per completare la procedura sono  

 Data di Adozione del Piano in GC 
 NumeroDelibera di Adozione del Piano in GC  
 Data di Presa Visione del Piano in CC 
 Numero di Delibera di Presa Visione del Piano in CC  
 Data di attivazione della verifica di assoggettabilità alla VAS  
 Data di chiusura della verifica di assoggettabilità alla VAS 
 Esito della verifica di assoggettabilità alla VAS   
 Data di attivazione del procedimento di VAS 
 Data di chiusura del procedimento di VAS 
 Esito della VAS 

I dati dovranno essere inseriti nel formulario, quindi cliccare su SALVA e successivamente 
COMPLETA 
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Tornati al pannello generale comparirà la dicitura Inserimento Allegati Richiesti, sulla riga della 
pratica in corrispondenza della voce Attività da espletare. 

 

5. INSERIMENTO ALLEGATI RICHIESTI 

Gli allegati richiesti sono elencati e descrittinelle Istruzioni Tecniche per la redazione del Piano 
Comunale delle Coste, approvate con Determina Dirigenziale 405/2011. A questi si aggiunge il 
necessario Parere Paesaggistico sul PCC espresso dal Servizio Assetto del Territorio.  Per l’up-load 
dei file (.zip), i cui nomi non dovranno contenere spazi, cliccare su DEPOSITA ALLEGATO per ciascun 
allegato richiesto. 

 

Nella schermata successiva, cliccando sul pulsante SFOGLIA sarà possibile scegliere dal computer i 
file da allegare, una volta effettuata l’operazione cliccare su DEPOSITA FILE e nella schermata 
successiva su OK. 

 



Istruzioni per la trasmissione del Piano Comunale delle Coste tramite il SIT Puglia 

 
REGIONE PUGLIA - SERVIZIO Demanio Costiero e 
Portuale 

8

 

 

Ripetuta la procedura per tutti gli allegati cliccare sull’icona ESCI in alto a sinistra. 

Si aprirà quindi la pagina Inserimento Allegati richiesti. Qualora non fossero stati inseriti 
correttamente tutti gli allegati, il sistema restituirà un messaggio di errore nel campo Esito Controllo 
Allegati Pratica. In tal caso qui saranno evidenziati gli allegati che è ancora necessario caricare e 
sarà sufficiente ripetere i passi fin qui dettagliati. Altrimenti il campo resterà vuoto. 

 

Se il campo è vuoto cliccare su SALVA, quindi su COMPLETA. 

La pratica passerà alla fase successiva di Generazione e protocollazione del documento e 
trasmissione. 

 

6. GENERAZIONE E PROTOCOLLAZIONE DEL DOCUMENTO E TRASMISSIONE 

In questa fase verranno richieste le informazioni riguardanti numero di protocollo, data e titolario.  
Per accedere alla sezione apposita, come nelle fasi precedenti, è sufficiente cliccare sulla riga 
corrispondente alla pratica nel pannello Lista Attività delle pratiche in carico. 
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 si aprirà dunque la sezione generazione e protocollazione del documento e trasmissione. 
 
A questo punto, compilare i campi evidenziati con un asterisco e quindi SALVA. 
 

 Attenzione! Non cliccare su COMPLETA in questa fase 
Se per errore si dovesse cliccare COMPLETA prima del passaggio successivo, la pratica non sarà più 
visibile e sarà necessario inviare una comunicazione alla mail 
pianificazionecostiera.regione@pec.rupar.puglia.it per la sua riattivazione e ripetere l’intero 

procedimento finora descritto. 

 

 
 
A questo punto bisognerà generare la Stampa da inviare all’indirizzo PEC 
pianificazionecostiera.regione@pec.rupar.puglia.it.  

Per farlo, selezionare con un click il tipo di stampa con Codice “TDCR1” e Descrizione 
“TRASMISSIONE COMUNE REGIONE 1”, cliccare sulla casella "Salvataggio" (in basso) e poi su 
"Conferma". 
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Attendendo qualche minuto si genererà un documento pdf compilato con i dati inseriti.  

 

 

Se questo non si apre potrebbe essersi verificato uno dei problemi elencati di seguito: 

- si è aperta una finestra del vostro browser che vi chiede di consentire al sito di eseguire una 
applicazione: in tal caso dare il consenso e ripetere la procedura di stampa; 

lucarossi@comune.zap.it lucarossi@comune.zap.it 
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- non è successo nulla e il tasto sembra non funzionare: in tal caso verificare che sul proprio 
pc sia installata una versione di java non successiva a JRE 1.6.35. Se la versione è successiva 
uscire dal sistema, installare una versione precedente e ripetere la procedura. 

Il file generato sarà salvato nella cartella “civilia” creata in C:\Utenti\nome_utente 

Ottenuto il file, è necessario inviarlo via PEC con firma digitale all’indirizzo 
pianificazionecostiera.regione@pec.rupar.puglia.it.  Solo l’invio del documento via PEC con firma 
digitale renderà effettiva la trasmissione del PCC. 

Per terminare la pratica cliccare su COMPLETA 

 

Al termine di questa attività la pratica verrà automaticamente trasmessa all’ufficio competente 
della Regione Puglia – Ufficio Demanio Marittimo. Da questo momento in poi non sarà più possibile 
visualizzare la pratica nel pannello delle “Pratiche in carico”. 

La procedura potrà ritenersi completata con l’invio della PEC di cui sopra. Da questa data 
decorreranno i termini per la verifica di compatibilità del piano come da LR 17/2006. Nel caso in 
cui la documentazione inviata risulti insufficiente, errata o incompleta ne riceverete segnalazione 
dall’ufficio regionale competente. Tale richiesta costituisce interruzione della procedura, i cui tempi 
previsti verranno riavviati solo a seguito della nuova ricezione dei file. 

Come esplicitato nelle Istruzioni Tecniche, a seguito di tale evenienza sarà necessario ritrasmettere 
l’intera cartella compressa segnalata seguendo la stessa procedura sopra descritta, ossia è 
necessario riconsegnare l’intera cartella contenente il nuovo file. Si precisa, infatti, che sarà 
valutato esclusivamente il contenuto dell’ultima (in ordine temporale) cartella da voi trasmessa 
(ossia caricata a sistema). 

Sarà inoltre necessario ritrasmettere l’elenco dei documenti nella versione aggiornata. 

 

 

 


