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1. Scopo e campo di applicazione 
Lo scopo della Guida è descrivere il Sistema per raccogliere le informazioni Anagrafiche su tutti gli immobili di proprietà delle 
Aziende Sanitarie che possono essere oggetto di investimento. 

 Tipologia dei destinatari 

Il presente manuale è rivolto agli Operatori abilitati all’utilizzo del Sistema. 
 

 Copyright 

Il materiale è di proprietà di ARIA S.p.A. Può essere utilizzato solo a scopi didattici previa esplicita autorizzazione da parte 
dell’Area Servizi per la Formazione e l'E-learning. In ogni caso la presente documentazione non può essere in alcun modo 
copiata e/o modificata. 
 

 Riferimenti 

NA (non applicabile) 
 

 Acronimi e definizioni 

Scorrendo le pagine del presente documento è possibile trovare alcune sigle che abbreviano le espressioni caratteristiche 
del progetto. 

Acronimo Descrizione 

NCEU Nuovo Catasto Edilizio Urbano 

NCT Nuovo Catasto dei Terreni 

Tabella 1: Tabella degli acronimi 
 

Definizione 

NA NA 

Tabella 2: Tabella delle definizioni 
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 Formalismi utilizzati 
 
Si riportano di seguito i formalismi utilizzati nel presente manuale al fine di consentire una corretta consultazione dello stesso: 

 Pulsanti/Bottoni – “grassetto fra virgolette”; 
 Campi – “corsivo tra virgolette”; 
 Riferimenti di percorso – grassetto; 
 Messaggi delle finestre di dialogo –corsivo. 

 
 

Questo simbolo mette in evidenza la presenza di una nota che contiene alcune 
informazioni aggiuntive. 

 

Questo simbolo mette in evidenza la presenza di un messaggio di attenzione 
che contiene informazioni utili. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Note  

Attenzione                           
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2. Descrizione del servizio  
Nella presente guida sono descritti i passaggi e le funzionalità per l’utilizzo del sistema di censimento immobili delle Aziende 
Sanitarie. 

 Accesso al Servizio  
Per accedere al servizio occorre digitare nella barra degli indirizzi del browser il seguente indirizzo: 

 https://areaoperativa.cened.it/catasto/ 
 
Nella maschera di autenticazione digitare: 

 Username. 
 Password. 

 
Selezionare “Autenticati” il Sistema propone la pagina inziale (Figura 2). 
 

 

 
Figura 1 Autenticazione 

 Home Page  

Eseguito l’accesso all’applicativo viene proposta la pagina iniziale. L’operatore visualizza le seguenti informazioni: 
 Nome utente collegato. Selezionando il nome utente viene proposto il pulsante per effettuare il logout dal servizio. 
 Menu laterale per accedere alla funzione Gestione Strutture. 
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Figura 2: Home Page 

 
Per accedere alla gestione strutture selezionare nel menu laterale a sinistra la voce “Sistema informativo ospedali” e di 
seguito “Gestione strutture”. 
 

 

Figura 3: Gestione strutture 

 

 Gestione Strutture 

La maschera Gestione strutture propone i seguenti elementi: 
 Sezione filtri di ricerca. 
 Elenco Strutture. 
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Figura 4 Visualizzazione – Ricerca 

L’elenco delle strutture presenta le seguenti informazioni: 
 Nome presidio. 
 Nome della Struttura. 
 Comune. 
 Stato Compilazione. 
 Ultimo invio. 
 Pulsante per accedere al dettaglio presente nella colonna Azioni. 

 
L’elenco delle strutture viene visualizzato riportando dieci presidi per ogni pagina.  
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Figura 5 Elenco Strutture 

 Come utilizzare i filtri di ricerca 

Per accedere alla/e propria/e strutture l’utente può utilizzare i seguenti filtri di ricerca: 
 Provincia e Comune. 
 Nome Struttura. 
 Nome Presidio. 
 Stato di compilazione della pratica. Dove è possibile selezionare uno dei seguenti stati:  

o da completare: se l’inserimento dati non è ancora avvenuto; 
o in corso: se l’inserimento dei dati è parziale; 
o completato da inviare: sono stati inseriti i dati e occorre inviare la pratica ai referenti del Sistema; 
o inviato: la pratica è stata inviata ai referenti del Sistema. 

Dopo aver impostato il/i filtro/i di ricerca selezionare il pulsante “Cerca”. 

 

Figura 6 Filtri di ricerca 

Il Sistema propone l’esito della ricerca. Per accedere al dettaglio Struttura selezionare il pulsante  presente nella 
colonna azioni. 
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Figura 7 Esito ricerca 

 Censimento informazioni struttura 

Dopo aver cliccato l’icona per accedere al dettaglio della struttura (vedi Figura 7), il Sistema propone la seguente maschera 
con tre tab: 

1. Dati generali. 
2. Servizi. 
3. Fabbricati. 

 
Nel presente caso è stata selezionata una Struttura nello stato “Da completare” (vedi Figura 7). 

 

Figura 8 Dati generali 
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Nota: è possibile interrompere e riprendere la compilazione in un secondo momento. 
 
Per riprendere la compilazione è sufficiente selezionare il pulsante con la matita nella colonna Azioni. 

 

Figura 9 In corso 

Nel primo tab “Dati generali” occorre compilare le informazioni relative all’indirizzo della Struttura.  
 
Attenzione: si ricorda che i campi con l’asterisco sono obbligatori. 
 
Dopo aver inserito l’indirizzo, selezionando il pulsante “Normalizza” è possibile normalizzare l’indirizzo al fine di correggere 
o completare eventuali dati mancanti. 
Procedere nel compilare: 

 La superficie lorda complessiva. 
 Proprietà unica: dato assegnato dal sistema in funzione delle informazioni inserite nella scheda “Subalterno” 
 Stato generale del presidio. 
 Funzione prevalente. 

Dopo aver compilato i dati, per passare al tab successivo, selezionare “Prosegui”. 
Nota: ogni volta che si seleziona il tasto “Prosegui” vengono salvate le informazioni inserite dall’utente. Questo consente 
all’utente di interrompere e riprendere la compilazione in un secondo momento senza perdere i dati inseriti. 
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Figura 10 Dati di provenienza 

Nella sezione Servizi le voci relative ai servizi sono impostate di default su No. Per attivare un servizio spostare la selezione 

su Si . 

Per passare al tab successivo selezionare “Prosegui”. 

 

Figura 11 Servizi 

Nel tab “Fabbricati” è possibile aggiungere uno o più fabbricati, spuntando la check box “Desidero aggiungere un nuovo 
fabbricato” (Figura 12). 
Per tornare alla schermata precedente selezionare il pulsante “Indietro”. 
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Figura 12 Fabbricati 

Il Sistema richiede di inserire una descrizione (campo obbligatorio).  

Dopo aver inserito la descrizione selezionare il pulsante . 

 

Figura 13 Riepilogo 

Il Sistema propone il nuovo fabbricato aggiunto. Se occorre inserire altri fabbricati ripetere l’operazione sopra descritta. 
Nella colonna Azioni sono proposti due pulsanti: 

 Pulsante per accedere al dettaglio e alla gestione delle informazioni del fabbricato. 
 Pulsante cestino per rimuovere il fabbricato inserito. 
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Figura 14 Nuovo fabbricato 

 

 Dettaglio fabbricato 

Nella schermata dettaglio fabbricato sono proposti i seguenti tab: 
1. Dati catastali. 
2. Mappa. 
3. Dati generali. 
4. Altri dati. 
5. Vincoli. 
6. Conformità urbanistica. 

 

 
 

Figura 15 Dettaglio fabbricato 

2.4.1.1 Dati catastali 

Nel tab “Dati catastali” sono proposte le seguenti sezioni: 
 Indirizzo e civico fabbricato. Con la possibilità di normalizzare l’indirizzo. 
 Dati catastali – N.C.E.U. 
 Dati catastali – N.C.T. 
 Subalterni. 
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Figura 16 Dati catastali 

Per aggiungere un subalterno mettere un segno di spunta “Desidero aggiungere un nuovo subalterno”. 
I campi con l’asterisco sono obbligatori. Selezionare “Aggiungi subalterno” per concludere l’inserimento. 
 
Nota: selezionando “Subalterno multiplo” si procede con l’inserimento di subalterni consecutivi e ricompresi tra il valore 
iniziale e quello finale (purché valori solo numerici e separati da virgola). P.e. la digitazione di 701,705 determinerà 
l’inserimento dei sub 701 702 703 704 705. 

 

 
Figura 17 Variazione Assistito esito ricerca 

 
A questo punto il subalterno è stato aggiunto. Per aggiungere altri subalterni ripetere l’operazione sopra descritta. 
Nella colonna azioni (Figura 18) sono presenti tre icone per: 

 Visualizzare il dettaglio ed eventualmente modificare le informazioni precedentemente inserite. 
 Gestire o aggiungere proprietari. 
 Cancellare l’inserimento in caso di errore. 
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Figura 18 Subalterno Aggiunto 

 

Premendo l’icona dettaglio subalterno  è possibile inserire una Descrizione (obbligatoria) e mettere un segno di 
spunta alla voce “Esistenza di contratti di utilizzo di soggetti terzi attivi” (Figura 19). 

 

Figura 19 Dettaglio subalterno 

 
Se si spunta la voce “Esistenza di contratti di utilizzo di soggetti terzi attivi” il Sistema richiede di compilare: 

 Il tipo di contratto. 
 Il canone di locazione. 
 La scadenza. 

Premere “Salva” per salvare i dati inseriti. 

 
Figura 20 Dettaglio subalterno 

 

Premendo l’icona gestione proprietari   il Sistema propone la maschera per aggiungere un proprietario. Mettere un 
segno di spunta alla voce Desidero aggiungere un proprietario (Figura 21). 
 



 
ARIA S.p.A.     Classificazione: pubblico 

Rev. 01 - Guida all’utilizzo del Sistema censimento immobili 
Pagina 17 di 27 

 
 
 
 
 
 

 

 
Figura 21 Desidero aggiungere un proprietario 

 
Digitare il nome del proprietario e la quota di proprietà 
Selezionare il pulsante “Aggiungi proprietario”. 

 

 
Figura 22 Aggiungere un proprietario 

 
Per passare al tab successivo selezionare “Prosegui”. 
 

 

Figura 23 Prosegui 

 

2.4.1.2 Mappa 

Nel tab Mappa si richiede di posizionare un puntatore su mappa in corrispondenza del fabbricato. L’indicazione consente di 
acquisire le coordinate geografiche relative al fabbricato. Selezionare “Prosegui” per passare al tab successivo. 
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Figura 24 Mappa 

 

2.4.1.3 Dati Generali 

Nel tab “Dati generali” sono richieste informazioni a carattere generale dell’edificio come, ad esempio, l’anno di costruzione 
e l’eventuale presenza di parcheggi. 
 

 

Figura 25 Dati generali 

Se si seleziona “Si” alle voci “Parcheggi esterni” e “Parcheggi interni” occorre indicare il numero di parcheggi. 
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Figura 26 Parcheggi Esterni/Interni: SI 

 
Selezionando “SI” alla voce “Esiste perizia immobiliare?” occorre inserire: 

 L’anno perizia (obbligatorio). 
 Valore perizia (obbligatorio). 
 Zona OMI riferimento(obbligatorio). 

 
Selezionare “Prosegui” per passare al tab successivo. 

 

Figura 27 Perizia: Si 
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2.4.1.4 Altri dati 

Nel tab “Altri dati” è possibile inserire certificazioni, foto o rappresentazioni grafiche. Le informazioni da inserire sono 
impostate di default su “No”.  

 

Figura 28 Altri dati 

Selezionando “Si”, ad esempio alla voce “Esiste un certificato di idoneità statica? Il sistema consente di caricare il certificato 
in formato pdf o zip. Selezionando “Carica” si apre la maschera di dialogo per effettuare l’upload del certificato. 

 

Figura 29 Upload certificato 

Una volta effettuato l’upload del certificato (Figura 30) sarà possibile: 
 Selezionare “Scarica” per Effettuare il download 
 Selezionare “Elimina” per eliminare il certificato caricato in caso di errore. 

 



 
ARIA S.p.A.     Classificazione: pubblico 

Rev. 01 - Guida all’utilizzo del Sistema censimento immobili 
Pagina 21 di 27 

 
 
 
 
 
 

 

 

Figura 30 Certificato caricato 

Se si seleziona “SI” alla voce “Esiste una foto del fabbricato?”, viene richiesto di caricare la foto nei formati: jpeg-jpg-gif-png-
zip. 

 

Figura 31 Upload foto fabbricato 

Se si seleziona “SI” alla voce “Esiste una rappresentazione grafica del fabbricato?”, viene richiesto di caricare la 
rappresentazione nei formati: dwg-zip. 
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Figura 32 Upload rappresentazione grafica 

Per passare al tab successivo selezionare “Prosegui”. 
 

 

Figura 33 Prosegui 

 

2.4.1.5 Vincoli 

Nel tab “Vincoli” si possono segnalare eventuali vincoli legati all’edificio.  Le informazioni da inserire sono impostate di 
default su “No”.  
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Figura 34 Vincoli 

Il formato accettato per il caricamento dei documenti è: pdf o zip. 
Selezionando “Si”, ad esempio alla voce “Esiste un vincolo MIBACT? Il sistema consente di caricare il certificato in formato 
pdf o zip. Selezionando “Carica” si apre la maschera di dialogo per effettuare l’upload del certificato. 

Dopo aver caricato il documento sarà possibile effettuare il download del documento o eliminare il documento in caso di 
errore. 

Per passare al tab successivo selezionare “Prosegui”. 

 

Figura 35 Upload vincolo MIBACT 
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2.4.1.6 Conformità urbanistica 

Nel tab “Conformità urbanistica” si possono inserire informazioni legate alla conformità urbanistica. Le informazioni da 
inserire sono impostate di default su “No”.  

 

Figura 36 Conformità urbanistica 

Il formato accettato per il caricamento dei documenti è: pdf o zip. 
Selezionando “Si”, ad esempio alla voce “Esiste un certificato di destinazione urbanistica? Il sistema consente di caricare il 
certificato in formato pdf o zip. Selezionando “Carica” si apre la maschera di dialogo per effettuare l’upload del certificato. 

 

 

Figura 37 Upload certificato di destinazione urbanistica 

 Salva inserimento pratica 

Nell’ultimo tab è presente il pulsante “Salva” per salvare l’attività di inserimento della pratica. 
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Figura 38 Salva 

Dopo aver cliccato salva viene proposta la maschera inziale. Lo stato dell’inserimento della pratica è “Completato da 
inviare”. Nella colonna Azioni insieme al pulsante per accedere al dettaglio della pratica, viene visualizzato il pulsante per 
inviare la pratica (vedi paragrafo successivo). 

 

Figura 39 Stato. Completato, da inviare 
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 Invio pratica 

Nella colonna Azioni selezionare il pulsante “Invio” per inviare la pratica ai referenti del servizio. 

 

Figura 40 Invio 

Il Sistema registra la data dell’invio e il nome utente che ha effettuato l’invio. 

 

Figura 41 Inviato 
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 Modifica pratica 

In caso di necessità è possibile modificare la pratica già inviata, semplicemente selezionando il pulsante presente nella 
colonna Azioni. Una volta effettuate le modifiche e salvata la pratica questa ritorna nello stato “Completato, da inviare” 
(vedi Figura 40) ed è possibile effettuare un secondo invio. 

 

Figura 42 Accedi alla pratica 

 

 


