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1. Introduzione e scopo del vademecum 

Lo scopo di questo vademecum è quello di indicare all’utente le modalità di presentazione obbligatoria, tramite 

il portale SUAP (https://civis.bz.it/it/servizi/servizio.html?id=1028144), delle verifiche tecniche sismiche 

(scheda di livello zero) ai sensi della deliberazione della Giunta provinciale del 27 marzo 2018, n. 288 all’ufficio 

denunce opere strutturali della Provincia Autonoma di Bolzano, di seguito denominato “ufficio”.  

Per chiarimenti inerenti al portale SUAP vedasi il Vademecum SUAP. 

2. Deposito delle verifiche tecniche sismiche (scheda di livello zero in formato pdf/A, una 

scheda per ciascun edificio o ponte), tramite lo sportello SUAP, all’ufficio denunce opere 

strutturali della Provincia Autonoma di Bolzano. 

Per ogni edificio o ponte, il proprietario o gestore, in prima persona o tramite un tecnico delegato, deve 

procedere come segue: 

1) Scaricare dalla pagina web dell’ufficio denunce opere strutturali della Provincia Autonoma di Bolzano, 

“Modulistica e allegati” – “Software per la compilazione delle schede di livello zero degli edifici e dei ponti 

(sismica)”: http://www.retecivica.bz.it/it/servizi/servizi-categorie.asp?bnsvf_svid=1015384 

l’apposito software per la compilazione delle schede di livello zero. 

Si tenga presente che per le opere strategiche (edifici) e per i ponti è disponibile, per ciascuno di essi, una 

apposita versione del software. 

2) Compilare la scheda livello di livello zero in formato digitale nel software sopra menzionato, osservando 

le istruzioni della protezione civile nazionale per la compilazione. 

3) Esportare, attraverso il software, ogni singola scheda di livello zero in formato RTF e successivamente 

trasformare il documento in formato pdf/A e firmarlo digitalmente. 

4) Il deposito di ogni singola scheda sismica di livello zero (una per ciascun edificio o ponte), in formato 

pdf/A e firmata digitalmente, nel portale SUAP della Provincia Autonoma di Bolzano è obbligatorio.  

Non sono ammessi inserimenti di più schede di livello zero relative a più edifici e/o ponti tramite un’unica 

istanza nel portale SUAP. 

5) Il programma (software) contenente tutti i file (schede di livello zero) da lei compilati deve essere 

inoltrato tramite FTP (es. Share file...) all’interno di una intera cartella zippata al seguente indirizzo PEC:  

geologie.geologia@pec.prov.bz.it.  

Questo vale sia per gli edifici strategici sia per i ponti.  

L’Ufficio Geologia e Prove Materiali della Provincia Autonoma di Bolzano provvederà poi al trasferimento 

del software alla banca dati del dipartimento della protezione civile nazionale. 
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6) Sia il deposito di ciascuna scheda di livello zero nel portale Suap (punto 4) sia l’inoltro dell’intera cartella 

zippata contenente il software compilato in tutte le sue parti (punto 5), deve essere effettuato entro il 

31 dicembre 2022. 

 

Tramite la seguente procedura viene spiegato in dettaglio il punto 4). 

L’utente (il proprietario o il gestore dell’opera o il tecnico delegato) dovrà presentare all’ufficio, tramite il portale 

Suap, l’istanza di verifica tecnica sismica ed in particolare depositare, una ad una ossia una scheda per ogni 

opera strategica (edificio o ponte), il documento di verifica tecnica sismica, in formato pdf/A, firmato 

digitalmente, ossia la scheda di livello zero (deposito obbligatorio) e altra eventuale verifica sismica come ad 

esempio la scheda di livello 1 e/o 2 (deposito facoltativo). 

Vengono qui di seguito illustrati solo i passi principali di questa procedura. 

I campi contrassegnati, nel portale Suap, da un quadratino rosso   sono campi, la cui compilazione è 

obbligatoria. 

Una volta entrati nel portale SUAP tramite le proprie credenziali di accesso (ad esempio tramite lo SPID) 

l’utente deve inserire il nome della nuova istanza nella finestra “ASSEGNA UNA DESCRIZIONE ALLA 

PRATICA” (campo obbligatorio). 

 

Cliccando quindi su pulsante “CONFERMA” si accede alla finestra “SCELTA SETTORE ATTIVITA’” in cui si 

deve selezionare il settore “Edilizia” e poi il pulsante “CONFERMA”. 
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Successivamente si apre la finestra “SCELTA OPERAZIONI” nella quale si deve selezionare il procedimento 

“Deposito del censimento / verifica sismica per edifici/opere infrastrutturali strategiche e/o rilevanti in caso di 

collasso” – “Costruzione esistente”. 

 

Nota Bene: l’istanza di deposito della verifica tecnica sismica (scheda di livello zero) deve essere depositata 

presso l’ufficio o direttamente dal proprietario o dal gestore dell’edificio/ponte oppure da un suo delegato 

(tecnico incaricato dal proprietario / gestore), denominato nel portale SUAP come procuratore speciale. 

Nel caso in cui l’istanza venga presentata dal procuratore speciale al posto del proprietario / gestore, nella 

finestra successiva “SCELTE EVENTUALI” deve essere selezionata l’opzione “IL PRESENTATORE DELLA 

DOMANDA È UN PROFESSIONISTA / ALTRO SOGGETTO MUNITO DI PROCURA SPECIALE” e poi si 

deve selezionare il pulsante “CONFERMA”.  
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Nella scheda “COMPILAZIONE DELLA DOMANDA TELEMATICA”, in particolare nella finestra “SCHEDA 

ANAGRAFICA”, devono essere inseriti i dati del proprietario o del gestore dell’edificio/ponte. Dopo aver inserito 

tutti i dati, si consiglia di cliccare sul pulsante “SALVA”. 
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Nella finestra “QUALIFICA E DATI DEL PROCURATORE” devono essere inseriti i dati del procuratore 

speciale (tecnico delegato del proprietario o dal gestore dell’edificio/ponte a compilare la scheda di livello zero 

e a depositarla nel portale SUAP). Dopo aver inserito tutti i dati, si consiglia di cliccare sul pulsante “SALVA”. 

 

Nella finestra “OGGETTO DELLA PRATICA” l’utente deve inserire una descrizione sintetica relativa al 

deposito della verifica tecnica sismica (scheda di livello zero). 
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Nella finestra “LOCALIZZAZIONE DELL’INTERVENTO” l’utente deve inserire l’indirizzo dell’edificio o 

dell’opera infrastrutturale (ponte). In caso di edificio, se il numero civico dello stesso non è noto si chiede di 

scrivere nell’apposito campo obbligatorio l’acronimo “s.n.c” (senza numero civico); in caso di opera 

infrastrutturale (ponte) si chiede di inserire nel campo obbligatorio “Via, Viale, Piazza” il km della strada in cui 

è posizionata l’opera stessa e nell’apposito campo obbligatorio “n°. civico” l’utente deve inserire l’acronimo 

“s.n.c” (senza numero civico). 

 

Nella finestra “DATI CATASTALI” l’utente deve inserire la/le p.f. (particella fondiaria) e/o le p.ed. (particella 

edificiale) e relativo C.C (Comune catastale) relativo all’edificio / opera infrastrutturale (ponte). 
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Nella finestra “DESTINAZIONE D’USO” l’utente deve selezionare il tipo di opera (edificio o ponte) e i documenti 

da allegare (scheda livello zero (censimento sismico obbligatorio) e verifica sismica. Per verifica sismica si dà 

liberta di allegare sia le schede livello 1 o livello 2 o altra relazione sismica.  

 

Nella finestra “NUMERO DI FASCICOLO” l’utente deve inserire il numero rilasciato dall’ufficio denunce opere 

strutturali all’atto del deposito della denuncia iniziale relativa all’edificio o opera infrastrutturale (ponte) (Art. 4, 

legge 5 novembre 1971, n. 1086 e art. 65, D.P.R 6 giugno 2001, n. 380 (in forma vigente)). Nel caso in cui il 

numero di fascicolo non sia noto, essendo questo un campo obbligatorio, l’utente deve inserire: 0000000/dd-

mm-yyyy (dove dd-mm-yyyy è la data di deposito nel portale Suap della verifica tecnica sismica (scheda di 

livello zero)). L’ufficio comunicherà poi all’utente il numero di fascicolo assegnato dal portale Suap. 
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Nella finestra “PAGAMENTO DEGLI ONERI CONNESSI ALLA PRATICA” non si deve provvedere a nessun 

pagamento. 

Nella finestra “GESTIONE DEGLI ALLEGATI”, nel caso in cui l’utente si sia identificato come procuratore 

speciale, costui deve scaricare dal portale il documento “procura speciale” che il portale ha generato in 

automatico, firmare digitalmente il documento stesso e farlo firmare anche al proprietario o gestore (soggetto 

che ha conferito la procura speciale) dell’edificio o dell’opera infrastrutturale (ponte) e poi ricaricarlo nel portale 

nel campo apposito. Deve essere allegata obbligatoriamente anche la copia della carta d’identità del soggetto 

che ha conferito la procura speciale. 

 

I documenti finali riepilogativi della pratica (es: MDA) devono essere firmati digitalmente dall’utente e da questi 

inoltrati all’ufficio tramite il pulsante apposito nel portale SUAP. Per conferma dell’avvenuto inoltro l’utente 
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riceverà subito dal portale SUAP una PEC all’indirizzo indicato da lui stesso nella finestra “DOMICILIO 

ELETTRONICO”. 


