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INTRODUZIONE 
 

Il presente documento rappresenta il manuale d’uso  dell’applicativo software SISDOC – DIA, 
per l’inoltro on line  della Dichiarazione di Inizio Attività in Edilizia.    
 
SISDOC-DIA gestisce l’intero ciclo di vita delle D.I.A. dalla presentazione dell’autocertificazione 
da parte del professionista, delegato dal dichiarante, alla stesura della fine del procedimento, 
con la possibilità di monitorare costantemente lo stato d’avanzamento della pratica. 
 
Il professionista deve: 

 Autenticarsi sul Portale Metropolitano Multicanale (www.pmm.napoli.it) 
 Compilare i modelli on line  
 Firmare digitalmente: 

o il modello per la Dichiarazione di Inizio Attività  
o il modello per l’ Asseverazione allegata alla D.I.A.  
o tutti gli altri documenti che sono a corredo della pratica. 

Tutti i documenti da firmare devono essere in formato pdf. 
 Allegare tutti i documenti 
 

Quando, aiutandosi con il presente manuale, tutte le Attività previste dal processo sono state 
eseguite e  tutti i documenti sono stati allegati, la pratica è automaticamente inviata al 
Servizio “Gestione del territorio e Regolazione delle attività economiche” della Municipalità 
interessata. All’istanza viene assegnato un protocollo informatico che sarà comunicato al 
professionista con una nota inviata in automatico attraverso posta elettronica certificata 
(P.E.C.).  
L’assegnazione del numero di protocollo segna l’inizio del procedimento. 
 
La pratica è trattata dall’ applicativo di work-flow management SISDOC_DIA  che consente ai 
tecnici della Municipalità di lavorarla. 
 
Il Dirigente del Servizio prende in carico la pratica e la assegna ad un Responsabile del 
Procedimento, il cui nominativo sarà comunicato al professionista tramite P.E.C. 
 
Se la pratica è ritenuta  perfetta,  sarà archiviata con esito positivo. 
 
Se, invece, la pratica è ritenuta non completa e deve essere integrata con ulteriore 
documentazione, è prodotta una Richiesta di Integrazione da parte della Municipalità 
indirizzata al professionista. 
Il professionista dovrà produrre la documentazione richiesta nella nota inviata dal Comune. 
 
Se la pratica è ritenuta improcedibile è prodotta una nota  da parte della Municipalità 
indirizzata al professionista in cui si ordina di non procedere con i lavori. 
 
Le comunicazioni tra l’Amministrazione e il professionista devono avvenire tutte tramite P.E.C. 
Inoltre, sul portale PMM è possibile vedere, in qualsiasi momento, la fase di lavorazione delle 
pratiche avviata on line. 
 
 

AVVERTENZA: Tutte le indicazioni relative a nominativi e immobili che 
compaiono nelle maschere riportate nelle pagine che seguono 
sono di esempio,  senza alcun riferimento a casi reali. 
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COLLEGARSI AL PORTALE METROPOLITANO MULTICANALE (P.M.M.) 
 

Digitare il seguente URL: www.pmm.napoli.it 
  

 

 
 

Inserire il proprio Nome Utente e la propria Password nella sezione Accesso 
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Cliccare su “Comune di Napoli” e poi dall’elenco di servizi disponibili cliccare su “Edilizia 
Privata”. 
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Cliccare su Dichiarazione Inizio Attività (DIA) 
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Cliccare su Scarica Documentazione per consultare le ultime versioni della documentazione per 
la compilazione dei modelli e l’inoltro degli stessi on line. 
Cliccare su “Compila e presenta la domanda on line” per cominciare a lavorare. 
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BENVENUTI SU SISDOC 
 
       

                                                                                                         
 
Adesso si è collegati al Sistema Documentale del Comune di Napoli, che riserva ad ogni 
professionista un’area di lavoro da cui è possibile compilare on line il modello di Dichiarazione 
Inizio Attività e il modello di Asseverazione allegato alla Dichiarazione. 
 
In figura è rappresentata l’area riservata al professionista che nel corso di questo documento 
sarà indicata come WorkSpace o Scrivania. 

 

COME SI LAVORA IN SISDOC  
 

Descrizione WorkSpace 
 
Il WorkSpace include : 

 un Riquadro sinistro da cui è possibile visualizzare la vista degli atti da lavorare “Lista 

Lavori DIA” e  la vista delle applicazioni che possono essere attivate “Avvio 

Compilazione DIA“. La vista selezionata determina ciò che è possibile visualizzare nel 

riquadro di destra, e quali  elementi della barra degli strumenti  sono disponibili.  

 un Riquadro destro – Visualizza o l’elenco di atti , che possono essere trattati; o 

l’elenco di applicazioni, utili per avviare la Dichiarazione di Inizio Attività; o anche il 

dettaglio  di un singolo atto che include l’azione (compito) da svolgere, lo stato di 

lavorazione, gli utenti , le note e gli allegati ad esso legati.  

 una Barra degli strumenti – Per barra degli strumenti si intende la Toolbar (barra 

degli strumenti)  posta sulla prima linea (blu scuro) della finestra dove c’è il messaggio 

di Benvenuto”.  
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Clicchiamo, nel Riquadro sinistro, sulla vista “Lista Lavori Dia”.    
 

 
 
 
Nel Riquadro destro, è riportata la pratica DIA individuata con il numero 14 del 2010. E’ stata 
ricevuta il 28 gennaio del 2010 ed è stata protocollata dal Protocollo Generale con il numero 62 
del 2010. 
La pratica in questione risulta accetta dal Comune. 

Dettaglio Pratica 
 
Cliccando su DIA_14_2010, si apre il dettaglio della pratica.  
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Il dettaglio, come si evince dalla figura, si compone di 5 sezioni: 
 
Sezione Dettagli Sono riportate alcune informazioni quali la priorità, la 

scadenza, chi sta lavorando la pratica e lo stato della 
pratica 

Sezione Applicazioni disponibili Sono indicate le funzioni che si possono espletare. 
Nell’esempio è possibile visualizzare le firme digitali. 

Sezioni Compiti L’utente che tiene in carico la pratica può svolgere due 
compiti al momento sulla pratica: 

 Verificare le firme apposte 
 Assegnare la pratica ad un Responsabile di 

Procedimento 
Sezione Note Sono riportate le note che stanno a corredo della pratica 
Sezione Allegati Sono elencati e disponibili tutti i documenti che fanno parte 

della pratica. I documenti devono essere tutti  in formato 
.pdf  e firmati digitalmente 

 
Cliccando su Vista ( Fig.2 freccia rossa) è possibile leggere la nota con cui si comunica 
l’avvenuta protocollazione della istanza. 
 

 
 
Cliccare su “Ok” per ritornare al dettaglio della pratica. 
 
Cliccando invece sul nome dell’allegato “A10.1 – Atto di proprietà” ( fig.2 freccia blu) è 
possibile leggerlo, esaminarlo o salvarlo in locale. 
 
Per uscire dal dettaglio della pratica basta cliccare su “Lista Lavori Dia”. 
 

Muoversi tra le maschere 
 

 
 
Ogni Attività da compiere su una pratica è sempre ripetibile cliccando sul tastino “play”  . 
 
Quando però si clicca sul tastino  posto vicino alla scritta Attività completata, si passa 
all’attività successiva. 
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Durante la compilazione delle maschere, prima che vengano generati dal sistema i modelli A e 
B in formato pdf, sarà comunque possibile tornare all’attività precedente.  
 

 
 
Infatti cliccando sul tasto “Indietro” si torna al WorkSpace.  
Nella colonna Stato ci sarà “Attività completata”, cliccando sul tastino  si tornerà all’Attività 
precedente. 
 
Talvolta quando si dichiara l’Attività completata per passare alla successiva Attività prevista nel 
processo, cliccando sul tastino , la pratica scompare dal WorkSpace. Questo accade perché è 
previsto che il sistema compia un’azione in automatico.  
Quando si verifica ciò bisogna cliccare su  ”Lista Lavori DIA” per proseguire. 
 
Si consiglia pertanto nel corso della compilazione dei modelli di verificare sempre, 
cliccando su ”Lista Lavori DIA”, di non aver più da compiere attività sulla pratica che si 
sta trattando. 
 
 

Inserire i dati nei campi indicati con i trattini “________” 
 
Quando in una maschera, a seguito di una scelta, sono richieste delle informazioni aggiuntive (nel 
testo della scelta ci sono dei trattini “______” ) sul fondo della maschera si aprono dei campi in 
cui inserire l’informazione.  
Dando un primo click sul tasto “Conferma” le informazioni digitate nei campi posti sul fondo della 
maschera verranno riportati nel testo della opzione selezionata al posto dei trattini.  
Con il secondo click sul tasto “Conferma” si prosegue nella compilazione delle maschere. 
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 Annullare l’istanza 
 

 
 
E’ possibile Annullare una  DIA cliccando sul’icona indicata dalla freccia. 
 

 
 
Segnare la data in cui si effettua l’operazione e il motivo dell’annullamento. 
 

 
 
Cliccando su “OK” si ritorna al WorkSpace. 
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AVVERTENZE IMPORTANTI 
 

Cosa non fare 
 
Per spostarsi tra le schermate utilizzare solo i tasti presenti nelle maschere. 
Non spostarsi con i tasti messi a disposizione delle pagina web del browser.  
 
 

Browser Explorer 

 

Browser Firefox 

NO 

  NO 
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Password su Sisdoc 
 

 
 

Sulla barra superiore del WorkSpace c’è la possibilità di cambiare alcune impostazion, 

cliccando su “Opzioni”. Si raccomanda di non cambiare le impostazioni presenti nella 

sezione “Impostazioni browser”.  

Attenzione: Non cambiare la password da SISDOC perché altrimenti non sarà più possibile 

entrare nella piattaforma di lavoro.  

USCIRE DA SISDOC E DA PMM 
 

Per scollegarsi da SISDOC_DIA cliccare su Logout  

 

Cliccare ora su “Esci” nella pagina web del PMM 
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AVVIO COMPILAZIONE D.I.A. 

 

Per dare l’avvio al trattamento on line di una nuova D.I.A., cliccare su “Avvio Compilazione 
DIA” presente nel Riquadro sinistro del WorkSpace.  

 

Cliccare nel Riquadro destro su “Avvia Dichiarazione” per cominciare a dialogare con 
l’applicazione. 
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Scegliere dal menù a tendina se il richiedente della D.I.A. è una persona fisica o è una persona 
giuridica. 
 
Se il Progettista ha già presentato una DIA on line, indicando il Codice Fiscale non dovrà 
digitare nuovamente i suoi dati anagrafici. 
 
Cliccare sul tasto “Conferma” per proseguire. 
 
 

 
 
Il  professionista, a questo punto,  viene informato che la pratica è stata avviata correttamente 
e che ha assunto l’identificativo univoco “DIA_14_2010”.  
Si consiglia di prendere nota di questo identificativo per poter rintracciare la pratica durante la 
sua definizione ed il suo iter. 
 
Cliccare su “OK”. 
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Workspace – Lista Lavori DIA 
 

 
 
Cliccare nel Riquadro sinistro su “Lista Lavori DIA”. 
 

COMPILARE IL MODULO D.I.A. 
 

 
 

Nella parte centrale del WorkSpace sono riportate le informazioni relative alle pratiche che 
sono state avviate dal professionista. 
 
Nella colonna “Descrizione” sono riportate le pratiche avviate per la compilazione ma non 
ancora inviate al Comune di Napoli. 
Nell’immagine vediamo indicata la pratica identificata con DIA_14_2010. 
 
Nella colonna “Attività” è riportata, per ogni pratica, l’attività in corso  o da svolgere. 
Nell’esempio “ Compilazione Anagrafica Persona Giuridica (1-16)”. 
 
Per ogni D.I.A. devono essere compilati on line due modelli: 

 Dichiarazione Inizio Attività (16 passi) 
 Asseverazione Dichiarazione (19 passi) 
 

Cliccare su DIA_14_2010 per aprire il dettaglio della pratica.   
 
 N.B. 

Non è necessario compilare i due modelli on line in una unica soluzione.  
Nel caso si debba interrompere la compilazione dei documenti e scollegarsi dal PMM, il 
lavoro effettuato sarà salvato e al successivo collegamento sarà possibile riprenderlo dal 
punto in cui era stato interrotto. 
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Dettaglio pratica 
 

 
 
Quello riportato in figura è il dettaglio relativo alla pratica DIA_14_2010.  
 
A corredo della pratica che si sta lavorando, è possibile aggiungere sia delle note che degli 
allegati. 

Per aggiungere una nota, nella sezione Note, cliccare sull’icona .  
Nella finestra di dialogo che compare, digitare il testo e cliccare su OK.  
La nota sarà visualizzata nell’elenco delle note. 

Per aggiungere un allegato ad una pratica, nella sezione Allegati, cliccare sul bottone . 
Nella finestra di dialogo Nuovo Allegato, specificare il file da allegare, inserire la descrizione e 
se necessario qualche commento per l’allegato, e cliccare su OK.   
L’allegato, in formato .pdf e comunque firmato digitalmente, sarà visualizzato nell’elenco 
degli allegati. 
 
Dal dettaglio della pratica o dalla Lista Lavoro, è possibile passare alla successiva attività da 
effettuare cliccando sulla icona  presente accanto al nome della attività da svolgere. 
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Compilazione Anagrafica Persona Fisica (1 di 16) 
 

 
 

I campi indicati con (*) sono obbligatori. 
 
Questo è il primo dei sedici passi previsti per la compilazione della Dichiarazione di Inizio 
Attività. 
 
Compilare con attenzione tutti i campi richiesti.  
Si consiglia di ricontrollarli prima di cliccare sul tasto “Conferma” . 
 
Ogni qualvolta si conferma l’attività svolta, si ritorna al proprio Workspace. 
 

 
 
Per ogni pratica, accanto al nome riportato nella colonna “Descrizione”, es. DIA_14_2010, è 
indicata l’attività che si sta eseguendo ed il suo stato (es: In uso, Attività completata, … ).  
Ogni Attività può essere ripetuta fino a quando non si clicca sul tastino  posto accanto 
all’indicazione Attività completata. 
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Quando si dichiara l’Attività completata la compilazione passa alla successiva  Attività prevista 
nel processo.  
 
In questo caso cliccando sull’icona  di Attività completata il WorkSpace risulterà vuoto.  
 
Per proseguire cliccare su ”Lista Lavori DIA” 
 

 
 
Ecco che la DIA_14_2010 ricompare sul WorkSpace 

 

 
 

Cliccare sull’icona  per inserire i dati relativi all’immobile.  
 
 

Dati Immobile (2 di 16) 
 

 
 
         
 
Compilare con attenzione tutti i campi richiesti, soprattutto l’indirizzo dell’immobile oggetto 
della D.I.A. e ricontrollarli prima di cliccare sul tasto “Conferma”. 
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Comunicazione Dichiarazione (3 di 16) 
 

 

 
 
Selezionare l’opzione che interessa e cliccare, previo controllo della selezione effettuata, sul 
tasto “Conferma” per proseguire nella compilazione. 
 
Cliccare sul tasto “Indietro” per tornare invece all’attività precedente.  
 
Cliccando, infatti, nella colonna Stato del WorkSpace, sull’icona  posta accanto ad “Attività 
completata” si ritorna all’attività precedente “Dati Immobile” ed è possibile rivedere i dati già 
inseriti.  
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Cliccando sul Tasto “Annulla” si ritorna semplicemente al WorkSpace così come riportato nella 
figura che segue: 
 

 
 
 

Tipologia Intervento (4 di 16) 
 

 
 

Selezionare l’opzione che interessa. 
 
In caso di selezione della seconda opzione, compilare i campi: 

 Progetti opere edilizie 
 Presso Ufficio 

posti nel penultimo rigo della maschera. 



             
Dipartimento Comunicazione Istituzionale, Tecnologie e Società dell’informazione                                                              

      Servizio SIAD -  Sistema Informativo Amministrativo e Documentale 
 

DIA – Manuale Progettisti – 22 feb 2010                                                     Pag.  23 di 36                                                    

 
In caso di selezione della terza o quarta opzione, compilare i campi: 

 Numero protocollo (D.I.A. madre) 
 Data di protocollazione 

Posti nella terzultimo rigo della maschera. 
 
Controllare i dati inseriti prima di cliccare sul tasto “Conferma”. 
 
 
N.B. – Quando a seguito di una scelta sono richieste delle informazioni aggiuntive (seconda, 
terza e quarta opzione), dando un primo click sul tasto “Conferma” le informazioni digitate nei 
campi posti sul fondo della maschera verranno riportati nel testo della opzione selezionata al 
posto dei trattini.  
Con il secondo click sul tasto “Conferma” si prosegue nella compilazione delle maschere. 
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Legittimità Immobile (5 di 16)    

 

 
 

 
Selezionare l’opzione che interessa. 
 
In caso di selezione della seconda opzione 5.2, compilare i campi: 
 

 Permesso costruire numero 
 Data permesso 

se trattasi della prima sottoscelta; 
 

 Protocollo numero 
 Data protocollo 

se trattasi della seconda sottoscelta; 
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 Condono Edilizio numero 
 Data Condono 

se trattasi della terza sottoscelta; 
 
 

 Descrizione  
 Altro 

se trattasi della quarta sottoscelta e posti nella parte bassa della maschera. 
 
In caso di selezione della terza o quarta opzione, compilare i campi: 
 

 Condono Edilizio numero 
 Data Condono 
 

posti nella terzultimo rigo della maschera. 
 
 
Controllare i dati inseriti prima di cliccare sul tasto “Conferma”. 

 
Progettista intervento (6 di 16) 

 

 
Compilare con attenzione tutti i campi richiesti e ricontrollarli prima di cliccare sul tasto 
“Conferma”. 
 
Se il progettista ha già compilato qualche DIA on line, questa maschera compare già 
compilata; sarà comunque possibile modificare i dati precedentemente registrati. 
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Verifica Corrispondenze Anagrafiche (7 di 16) 
 
 

 
 

 
Se si dichiara che il Progettista ed il Direttore dei Lavori sono la stessa persona, i dati del 
Progettista saranno riportati automaticamente nella maschera successiva. 

 
 

Direttore Lavori (8 di 16) 
 

 

 

 
 
Compilare con attenzione tutti i campi richiesti e ricontrollarli prima di cliccare sul tasto 
“Conferma”. 
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Coordinatore per la Sicurezza (9 di 16) 
 
 

 

 
 

 
Compilare con attenzione tutti i campi richiesti e ricontrollarli prima di cliccare sul tasto 
“Conferma”. 
 
 

Tipologia Esecutore (10 di 16) 
 

 
 
Selezionare dal menù a tendina se trattasi di persona fisica o giuridica. 
Ricontrollare la scelta effettuata prima di cliccare sul tasto “Conferma”. 
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Esecutore Persona Fisica (11 di 16) 
 

 
 

Compilare con attenzione tutti i campi richiesti e ricontrollarli prima di cliccare sul tasto 
“Conferma”. 
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Allegati Immobile (12 di 16) 

 
 
 

 

 
 
Selezionare i documenti che saranno allegati nella maschera che segue. 
Prima di cliccare sul tasto “Conferma” assicurarsi delle scelte effettuate. 
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Allega File 

 
 

In questa maschera bisogna allegare i file selezionati nella maschera precedente.  
Ecco come procedere: 
 
Preparare, sul proprio PC, i file da allegare in formato .pdf e firmati digitalmente. 
 
Nell’assegnare il nome a ciascun file riportare ad inizio nome il codice numerico che 
lo identifica e l’identificativo della DIA (es: A10.1-DIA_14_2010) oppure (es: A10.1– 
Atto proprieta-DIA_14_2010) 
 
Selezionare il primo file e cliccare sul tasto “Carica”. Compare la seguente maschera  

 
 
Cliccare sul tasto sfoglia e selezionare il file già pronto per essere allegato. 
 

 
 
Quando i file di questa sezione sono stati allegati, cliccare sul tasto “Salva”. 



             
Dipartimento Comunicazione Istituzionale, Tecnologie e Società dell’informazione                                                              

      Servizio SIAD -  Sistema Informativo Amministrativo e Documentale 
 

DIA – Manuale Progettisti – 22 feb 2010                                                     Pag.  31 di 36                                                    

 

 
Rispondere “No” se non ci sono allegati da aggiungere, relativi all’immobile, oltre quelli già 
previsti in questa sezione del processo. 

 

Elimina Allegati 
 
Se qualche file è stato allegato erroneamente è possibile eliminare i file caricati nella sessione 
di lavoro e ripetere l’ ”Allega File”.  
Aprire il dettaglio della pratica, portarsi nella sezione “Compito”  
 

 
 
e cliccare sul “Play” posto accanto all’ Attività “Elimina Allegati”. 
 

 
 
Selezionare tutti i file per eliminarli e ricaricare quelli giusti.
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I file sono stati eliminati dall’elenco 
Tornare sul WorkSpace e ripetere l’operazione “Allega File” per allegare i file giusti. 
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Ulteriore Documentazione (13 di 16) 
 

 
Selezionare i documenti che eventualmente saranno allegati nella maschera che segue.  
Prima di cliccare sul tasto “Conferma” assicurarsi delle scelte effettuate. 
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Allega File 

 
Procedere per allegare i file come descritto nella Attività precedente. 
 
Cliccare al termine sul tasto “Salva” 
 
 

Allegati Impianti Serricoli (14 di 16) 
 

 
 
Procedere per allegare i file come descritto nella Attività precedente. 
 
Cliccare al termine sul tasto “Conferma” 
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Allegati Parcheggi (15 di 16) 

 
 
Procedere per allegare i file come descritto nella Attività precedente. 
Cliccare al termine sul tasto “Conferma” 
 
 

Allegati Esecuzione Lavori (16 di 16) 
 

 

 
 
Procedere per allegare i file come descritto nella Attività precedente. 
Cliccare al termine sul tasto “Conferma”. 
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Cliccando sul tastino  di Attività completata, la pratica DIA_14_2010 scompare 
momentaneamente dal Workspace, come nella figura seguente. 
 

 
 
Per proseguire con la compilazione del secondo modello, quello di Asseverazione, è necessario 
cliccare nuovamente su Lista Lavori Dia presente nel Riquadro sinistro del WorkSpace. 
 


