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1. Scopo e campo di applicazione 
 

Il presente manuale descrive le funzionalità della Piattaforma informatica regionale, istituita ai sensi della 
Legge Regionale n. 16/2016 (“Disciplina regionale dei servizi abitativi”), che consente agli operatori pubblici e 
privati di gestire le procedure relative alle unità abitative destinate ai servizi abitativi pubblici. 
Nello specifico, il manuale si concentra sul modulo dedicato alla Gestione dell’Offerta Abitativa ed è rivolto 
agli enti proprietari di alloggi pubblici, quali Comuni e ALER. 
Le funzionalità descritte sono coerenti con quanto previsto dal Regolamento Regionale n. 4/2017, e 
successive modifiche e integrazioni, che disciplina la programmazione dell’offerta abitativa pubblica e sociale e 
le modalità di accesso e permanenza nei servizi abitativi pubblici. 

 

 

1.1 Tipologia dei destinatari 

Il presente manuale è rivolto alle seguenti tipologie di utenti: 

 

▪ Comuni; 

▪ ALER. 

 

1.2 Copyright 

Il materiale è di proprietà di Aria S.p.A. e può essere utilizzato solo a scopi didattici previa esplicita 

autorizzazione. In ogni caso, la presente documentazione non può essere in alcun modo copiata e/o 

modificata. 

 

 

1.3 Acronimi e definizioni 
 

Acronimo Descrizione 

L.R. Legge Regionale 

R.R. Regolamento Regionale 

ALER Azienda Lombarda Edilizia Residenziale 

RL Regione Lombardia 

Tabella 1: Tabella degli Acronimi 
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1.4 Formalismi utilizzati 

Si riportano di seguito i formalismi utilizzati nel presente manuale al fine di una corretta consultazione: 

 
▪ Pulsanti/Bottoni – I pulsanti o bottoni sullo schermo sono stampati in “grassetto fra virgolette”; 

 
▪ Campi – i campi sono descritti in “corsivo tra virgolette”; 

 
▪ Riferimenti di percorso – i riferimenti relativi ai percorsi sono menzionati in grassetto; 

 
▪ Messaggi delle finestre di dialogo – sono riportati in 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 alcune informazioni 
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2. Piattaforma L.R. n.16/2016 
 

2.1 Accesso alla Piattaforma 
 

2.1.1 Modalità di accesso 
 

Per accedere alla Piattaforma, digitare sul proprio browser l’indirizzo https://www.serviziabitativi.servizirl.it 

e cliccare sul pulsante “Operatore avvisi” (vedi Figura 1). 

 

 

 È consigliabile l’utilizzo dei browser Google Chrome o Microsoft Edge. 

 

 
Figura 1: accesso alla Piattaforma 

 

L’accesso alla Piattaforma avviene attraverso tre modalità alternative (vedi Figura 2): 

▪ Accesso con SPID; 

▪ Accesso con smartcard CNS con PIN e lettore; 

▪ Accesso con CIE con PIN e lettore. 

 

 

 

 

 

https://www.serviziabitativi.servizirl.it/
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Figura 2: modalità di accesso alla Piattaforma 

 
 

2.1.1. Accesso con SPID 

Per accedere alla Piattaforma attraverso la modalità “SPID” (Sistema Pubblico Identità Digitale), occorre 

preventivamente munirsi delle relative credenziali di accesso, ossia di Username e Password. 

Per ottenere tali credenziali bisogna effettuare il “riconoscimento” presso uno dei fornitori accreditati SPID 

(Poste Italiane, Aruba, InfoCert, Sielte, Tim, etc.) avendo a disposizione: indirizzo e-mail, numero di telefono 

cellulare, documento di identità in corso di validità (uno tra carta di identità, passaporto, patente o permesso 

di soggiorno) e tessera sanitaria. È possibile effettuare il riconoscimento fisico presso le sedi dei fornitori, 

online (tramite webcam) oppure a domicilio. 

 

 Per ulteriori dettagli sulle modalità visitare il sito ufficiale di SPID 

https://www.spid.gov.it/richiedi-spid. 

Una volta ottenute le credenziali è sufficiente connettersi all’homepage della Piattaforma e, dopo aver 

selezionato la modalità di accesso tramite SPID, selezionare il provider con il quale si è precedentemente 

effettuato il riconoscimento (vedi Figura 3). 

 

 

 

 

 

 

https://www.spid.gov.it/richiedi-spid.


Aria S.p.A. 

Manuale 

Piattaforma L.R. n.16/2016  

 

Pagina 7 di 45 

 

 

 

 

Figura 3: accesso tramite SPID -1 

 

Una volta selezionato il provider (es. Poste Italiane), inserire le credenziali (Username e Password) oppure 

accedere tramite l’utilizzo del QRcode e cliccare su “Entra con SPID” (vedi Figura 4). 

 

 
Figura 4: accesso tramite SPID – 2 

Nel caso in cui si scelga di accedere con le credenziali (Username e Password), il sistema carica una pagina dove 

è necessario autorizzare con smartphone o inserire un codice temporaneo ricevuto sul numero di telefono 

cellulare registrato in fase di riconoscimento e cliccare su “Prosegui” (vedi Figura 5). 
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Figura 5: accesso tramite SPID - 3 

Vengono così visualizzate le informazioni comunicate in fase di riconoscimento. Dopo averle verificate 

occorre autorizzare Regione Lombardia al trattamento dei dati cliccando su “Acconsento” (vedi Figura 6). 

 

Figura 6: accesso tramite SPID – 4 
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2.1.2. Accesso con smartcard CNS con PIN e lettore. 

Per accedere alla Piattaforma tramite smartcard CNS (Tessera Sanitaria) occorre: 

1. Attivare il codice PIN (Personal Identification Number) registrandosi sul sito dei servizi socio-sanitari 

https://www.crs.regione.lombardia.it/citt-ssc//goHome.udg o richiedendolo fisicamente, muniti di 

documento d’identità in corso di validità, presso tutti gli uffici di Scelta e Revoca o presso le sedi di 

spazioRegione; 
2. Utilizzare un lettore abilitato alla lettura delle smartcard CNS connesso al proprio computer personale; 
3. Avere installato, sul proprio computer, un software per la lettura delle smartcard CNS. 

 

Maggiori  informazioni  sui  lettori  abilitati  e  sui  software  compatibili  sono  

disponibili  su http://www.crs.regione.lombardia.it. 

 

Dopo aver selezionato la modalità di accesso tramite smartcard CNS, Inserire la smartcard nell’apposito 

lettore collegato al pc e cliccare su “Accedi (vedi Figura 7). 

 

Figura 7: accesso tramite CNS -1 

 

Il sistema mostrerà una maschera, selezionare il certificato, e premere “OK” (vedi Figura 8). 

 

 

 

 

 

 

https://www.crs.regione.lombardia.it/citt-ssc/goHome.udg
http://www.crs.regione.lombardia.it/
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Figura 8: seleziona Certificato -2 
 

Inserire il PIN della tessera e cliccare nuovamente su “OK” (vedi Figura 9) 

 
Figura 9: digitare il PIN -3 

 
A questo punto, il sistema apre la pagina di autenticazione riportando in automatico tutti i dati acquisiti dalla 

smartcard. Inserire le informazioni mancanti; autorizzare il trasferimento dei dati, e cliccare su “SI” alla voce 

“si desidera continuare?” per accedere alla Homepage. 

2.1.3. Accesso con CIE 
 

Per accedere alla Piattaforma tramite smartcard CIE (Carta d’Identità Elettronica), è possibile scegliere tra due 

modalità (vedi Figura 10):  

1) Accesso con lettore contactless abilitato alla lettura della Carta d’identità elettronica connesso al 

computer personale; 

2) Accesso tramite smartphone. 
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Figura 10: accesso tramite CIE 

1) Modalità di accesso con lettore contactless abilitato:  

▪ È necessario aver attivato il codice PIN; 

▪ È necessario utilizzare un lettore contactless abilitato alla lettura della Carta d’identità 

elettronica connesso al computer personale; 

▪ È necessario avere installato il software CIE per la lettura delle smartcard CIE. 

 

Dopo aver selezionato la modalità di accesso tramite CIE (Carta d’Identità Elettronica), cliccare su “Entra con 

lettura carta”. 

Per proseguire, cliccare su “Prosegui con computer” (vedi Figura 11). 
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Figura 11: accesso tramite lettore contactless abilitato - 1 

Inserire quindi il numero di serie della Carta d’Identità elettronica e cliccare su “Procedi” (vedi Figura 12). 

 

Figura 12: accesso tramite lettore contactless abilitato - 2 

2) Modalità di accesso con smartphone: 

▪ È necessario aver attivato il codice PIN; 

▪ È necessario avere uno smartphone dotato di interfaccia NFC e dell’app «Cie ID». 
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Dopo aver selezionato la modalità di accesso tramite CIE (Carta d’Identità Elettronica), inserire nome utente 

e password e cliccare su Procedi, oppure scansionare il QR code presente in schermata (vedi figura 13).  

 
 

Figura 13: accesso tramite smartphone 
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2.2 Predisposizione e gestione avvisi 

 

2.2.1 Creazione di un avviso 
 
Per procedere con la creazione di un nuovo avviso, il Comune capofila entra all’interno della sezione “Avvisi” 
della Piattaforma e clicca su “Crea” (vedi Figura 14). 
 

 
Figura 14: creazione avviso -1 

 
Il Comune capofila può predisporre un Avviso all’interno del medesimo Piano di Zona esclusivamente 
in assenza di altri Avvisi nello stato “Predisposto” o “Pubblicato”. 
Pertanto, ai fini della predisposizione di un nuovo Avviso, tutti gli Avvisi precedenti devono risultare 
nello stato “Chiuso”. 

 
I Comuni capofila predispongono gli Avvisi dei rispettivi ambiti territoriali sulla piattaforma indicando (vedi 
Figura 15): 

▪ Piano di zona riferito all’avviso; 
▪ Data e ora di apertura dell’Avviso ai cittadini; 
▪ Data e ora di chiusura dell’Avviso ai cittadini; 
▪ Tipologia dell’avviso 

 

 
 

Figura 15: creazione avviso -2 
 
 

! 
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Il campo «Tipologia avviso» permette la scelta tra quattro differenti opzioni: 
 

1) Per la tipologia “Avviso per la generalità” (precedentemente nominati avvisi canonici) potranno 
essere inseriti tutti i tipi di alloggio; 

2) Per la tipologia “Avviso per soli alloggi con carenze manutentive” potranno essere inseriti gli 
alloggi per cui saranno necessari interventi di manutenzione a carico del cittadino. Nel caso in cui 
l’Ente scegliesse questa opzione viene mostrata la descrizione del flag che mostra la nota “inibisci 
per questo avviso la presentazione delle domande da parte dei nuclei familiari in condizioni di 
indigenza” (nuclei con ISEE inferiore a € 3.000) (vedi Figura 16). Selezionando o de-selezionando il 
flag comparirà un messaggio di conferma che richiama l’utente a verificare la scelta prima di 
procedere con la modifica. 

 
Figura 16: creazione avviso – 3 

 
3) Per la tipologia “Avviso dedicato ai portatori di handicap grave” potranno essere inseriti tutti gli 

alloggi. Tuttavia, soltanto i nuclei familiari che hanno al loro interno un componente con handicap 
grave potranno partecipare a questi avvisi; 

4) Per la tipologia di “Avviso dedicato alla Polizia Locale” potranno essere inseriti tutti gli alloggi. 
Tuttavia, soltanto i nuclei familiari che hanno al loro interno un componente che appartiene alla 
Polizia Locale, potranno partecipare a questi avvisi. 

 
Gli avvisi dedicati alla Polizia Locale potranno essere pubblicati in contemporanea ad un altro avviso 
che appartiene ad un’altra tipologia di avvisi ma nello stesso piano di zona.  
Non è però possibile pubblicare per uno stesso ente nel medesimo piano di zona più avvisi dedicati 
alla Polizia Locale.  

 

 

Il sistema genera, in automatico all’interno dei campi “Data e ora apertura selezione Alloggi” e “Data e ora 
chiusura selezione alloggi”, la finestra temporale entro la quale gli enti proprietari dell’ambito possono 
selezionare gli alloggi da inserire in avviso.  
Gli enti proprietari dell’ambito hanno tempo, fino alle 24 ore prima della data e ora di apertura dell’Avviso ai 
cittadini, per selezionare gli alloggi di proprietà da inserire negli avvisi. 

Gli alloggi da inserire in Avviso devono essere registrati sull’Anagrafe regionale del Patrimonio e 
dell’Utenza. 

Per caricare un allegato, è necessario selezionare il pulsante “Carica”. 

! 

! 
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A seguito della selezione, il sistema visualizzerà una finestra pop-up attraverso la quale sarà possibile 
procedere ad inserire la “Descrizione” e la “Data di riferimento” del documento allegato.  Attraverso il pulsante 
“Scegli file” è possibile selezionare il documento da allegare e procedere con la creazione dell’avviso (vedi 
Figura 17). 

 

Figura 17: caricamento allegato 

 

2.2.2. Ricerca e selezione avvisi 
  

All’interno della sezione “Avvisi” della Piattaforma è possibile ricercare uno specifico Avviso impostando i filtri 
disponibili nella sezione dedicata e selezionare il comando “Ricerca” (vedi Figura 18). 

 

 
 

Figura 18: ricerca avviso 
 
 
Il sistema restituisce un elenco degli Avvisi che corrispondono ai criteri impostati nei filtri selezionati (vedi 
Figura 19). 
 
 
 
 

! 
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Figura 19: risultati della ricerca  
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2.3 Selezione degli alloggi pubblici disponibili da 
inserire in avviso “predisposto” e “chiuso” 

Gli alloggi possono essere inseriti all’interno dell’Avviso quando questo si trova negli stati “Predisposto” o 

“Chiuso”, secondo le seguenti modalità: 

• Stato “Predisposto”: gli alloggi vengono inseriti prima dell’apertura dell’Avviso ai cittadini, al fine di 

definire l’offerta abitativa disponibile al momento della pubblicazione. Gli enti proprietari dell’ambito 

hanno tempo, fino alle 24 ore prima della data e ora di apertura dell’Avviso ai cittadini, per 

selezionare gli alloggi di proprietà da inserire negli avvisi. 

• Stato “Chiuso”: gli alloggi possono essere inseriti anche successivamente alla chiusura dell’Avviso, 

quando è già stata pubblicata la graduatoria provvisoria. In questa fase è possibile aggiungere 

eventuali alloggi che si sono resi disponibili (ad esempio a seguito di rilascio). L’inserimento è 

consentito fino alla pubblicazione della graduatoria dell’avviso successivo all’avviso di riferimento, 

nel medesimo piano di zona. 

Il sistema consente di inserire in avviso tre diverse tipologie di alloggio da rendere disponibili per 

l’assegnazione: 

1) Alloggi immediatamente assegnabili, registrati in Anagrafe con lo stato LIBERO. 

2) Alloggi assegnabili entro la chiusura dell’avviso (con interventi a carico dell’Ente), registrati in Anagrafe 

con lo stato SFITTO PER RISTRUTTURAZIONE; 

3) Alloggi assegnabili allo stato di fatto (con interventi a carico del cittadino), registrati in Anagrafe con lo 

stato SFITTO PER CARENZE MANUTENTIVE. 

Gli alloggi da inserire in Avviso devono essere registrati sull’Anagrafe regionale del Patrimonio e dell’Utenza; 

al momento della selezione sarà richiesto di inserire, per ogni alloggio, alcune informazioni aggiuntive: 

1) Per gli alloggi immediatamente assegnabili e assegnabili entro la chiusura dell’avviso occorre 

inserire: 

✓ Tipo di riscaldamento; 

✓ Spese annuali per le utenze; 

2) Per gli alloggi assegnabili allo stato di fatto occorre inserire: 

✓ Tipo di riscaldamento; 

✓ Spese annuali per le utenze; 

✓ Interventi di ristrutturazione necessari; 

✓ Costo stimato degli interventi di ristrutturazione. 
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Per procedere con l’inserimento degli alloggi in avviso, è necessario accedere all’area «Alloggi» della 
Piattaforma e ricercare gli alloggi da inserire in Avviso attraverso una serie di filtri di ricerca. Impostare i filtri, 
inserire l’ID AVVISO all’interno del campo “Avviso in pubblicazione”. 
Il sistema, tramite il campo “tipologia ente proprietario” *, consente di filtrare gli alloggi in base alla tipologia 
di proprietà. 
Per impostazione predefinita, il campo è valorizzato con l’opzione “Comune”, che limita la visualizzazione ai 
soli alloggi di proprietà comunale. 
Se viene selezionata l’opzione “Soggetti privati”, il sistema mostrerà gli alloggi di proprietà di soggetti privati 
che hanno conferito delega al Comune. 
Qualora il filtro “tipologia ente proprietario” sia impostato su “Soggetti privati”, sarà reso disponibile anche il 
filtro “Regione sociale - CF Ente Proprietario” *, che consente di restringere ulteriormente la ricerca. 
Una volta impostati i filtri, selezionare il pulsante «Ricerca» (vedi Figura 20). 
 
*I campi “tipologia ente proprietario” e “Regione sociale - CF Ente Proprietario” sono visibili esclusivamente 
agli utenti comunali e risultano disabilitati per gli utenti ALER. 
 

 
 

Figura 20: Ricerca alloggi 

I risultati della ricerca vengono visualizzati in forma tabellare. Nella tabella è possibile modificare lo stato degli 
alloggi. In particolare, è possibile: 

• Impostare lo stato «LIBERO» per gli alloggi assegnabili entro la chiusura dell’avviso (registrati con lo 
stato SFITTO PER RISTRUTTURAZIONE) 

• Impostare lo stato «LIBERO» per gli alloggi assegnabili allo stato di fatto (registrati con lo stato 
SFITTO PER CARENZE MANUTENTIVE), con i costi che saranno a carico dell’ente.  
Se tali alloggi (SFITTI PER CARENZE MANUTENTIVE) non vengono modificati in stato “LIBERO”, i costi 
saranno a carico del cittadino.  

*non è possibile modificare lo stato degli alloggi che presentano già stato LIBERO 

Il cambio di stato è valido solo sul modulo di gestione dell’offerta. Lo stato degli alloggi in Anagrafe 
resta invariato. 

 

! 
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Per inserire gli alloggi in Avviso cliccare sull’icona “ ” (vedi Figura 21). 

 

 

Figura 21: selezione alloggi -1 
 

Tramite il tasto «esporta», è possibile estrare il report contenente le informazioni di tutti gli alloggi mostrati 
all’interno della tabella.  
 
Per inserire gli alloggi all’interno dell’Avviso, compila le informazioni aggiuntive: 

✓ Tipo riscaldamento; 
✓ Spese servizi. 

Se l’alloggio è assegnabile allo stato di fatto, occorre compilare anche i campi: 
✓ Descrizione interventi ristrutturazione; 
✓ Costi ristrutturazione. 

 
Per salvare i dati inseriti, cliccare sul tasto       ( (vedi Figura 22). 
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Figura 22: selezione alloggi -2 
 
Qualora sia necessario allegare documentazione, cliccare sul pulsante “+” e procedere con la selezione del file 
da caricare. Una volta completata l’operazione, procedere con il salvataggio (vedi Figura 23).  
 

 

Figura 23: selezione alloggi -3 
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2.4 Graduatoria provvisoria e definitiva 
 

2.4.1 Pubblicazione della graduatoria provvisoria  
 
Alla chiusura dell’avviso, l’operatore accede alla sezione «Graduatorie» della piattaforma e seleziona il 
regolamento di riferimento tramite menù a tendina (vedi Figura 24). 

 

 
 

Figura 24: selezione del regolamento 
 
La nota informativa (i) a lato del campo «Regolamento» mostra le indicazioni sui diversi regolamenti. 
Di seguito il testo presente nella nota: 
 

- Per le graduatorie create con avvisi che sono stati generati dal 12 Novembre2025 la scelta del 
regolamento dovrà essere 2025 

- Per le graduatorie create con avvisi che sono stati generati a partire dal 2 aprile 2025, la scelta del 
regolamento dovrà essere 2024. 

- Per le graduatorie create con avvisi che sono stati generati prima del 2 aprile 2025, la scelta del 
regolamento dovrà essere 2021. 

- Per consultare lo storico delle graduatorie, la scelta del regolamento (tramite menù a tendina) dovrà 
essere 2019. 
 

Una volta selezionati i filtri, cliccando su «Ricerca» è possibile visualizzare la graduatoria di riferimento ad uno 
specifico Avviso.  

Selezionare il simbolo “ ” per scaricare la graduatoria provvisoria generata in automatico dal sistema 
(vedi Figura 25). La piattaforma genera una graduatoria per ogni Comune dove sono localizzati gli alloggi 
dell’ente proprietario. 

 
Il sistema genera automaticamente la graduatoria sulla base dei punteggi ISBAR di ogni richiedente 
facente domanda, ma la pubblicazione della graduatoria, sia essa provvisoria o definitiva, deve essere 
effettuata manualmente dall’operatore.  
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Figura 25: generazione graduatoria provvisoria 

 
Una volta visualizzata la graduatoria generata automaticamente dal sistema, è possibile procedere con la 
pubblicazione. L’operatore seleziona “Stampa report Excel” per scaricare il file Excel, procede con la 
conversione in file pdf e ricarica il file pdf a sistema tramite il pulsante “Scegli file”: 
Dopo aver inserito la “Data di Pubblicazione”, seleziona il tasto “Pubblica” per completare l’attività (vedi 
Figura 26). In questo modo, verrà pubblicata la graduatoria provvisoria. 
 

 
 

Figura 26: pubblicazione graduatoria provvisoria 

 

Entro cinque giorni dalla scadenza del termine per la presentazione delle domande, i Comuni e le ALER 
devono approvare, con specifico provvedimento, le graduatorie provvisorie di rispettiva competenza. Le 
graduatorie provvisorie devono essere pubblicate all'albo pretorio del Comune, per le unità abitative di 
proprietà comunale, e nei siti istituzionali degli enti proprietari. Una volta pubblicata la Graduatoria 
Provvisoria, è necessario indicare la «data di pubblicazione» e caricare la graduatoria pubblicata, a sistema. 
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Le graduatorie sono formate ordinando le domande dei nuclei familiari secondo il valore decrescente 
dell'indicatore della situazione di bisogno abitativo (ISBAR). 
 
Nel caso di domande con pari punteggio, la posizione in graduatoria è determinata in base ai seguenti criteri, 
in ordine di priorità: 

a) punteggio della condizione di disagio familiare più elevato; 
b) punteggio della condizione di disagio abitativo più elevato; 
c) punteggio della condizione di disagio economico più elevato; 
d) maggiore durata del periodo di residenza sul territorio comunale dove è collocata l'unità abitativa 
secondo il punteggio riconosciuto sulla base dei criteri di cui all’allegato 1; 
e)  maggiore durata del periodo di residenza sul territorio regionale;  
e bis) punteggio delle “altre categorie di particolare e motivata rilevanza sociale”.  

 

Nei casi di parità di punteggio verranno considerati, nelle logiche del database, tutti i decimali, mentre rimarrà 
visibile il dato fino al 3°decimale, come avviene attualmente. In questo modo sarà possibile una corretta 
collocazione in graduatoria del richiedente.  

 

2.4.2 Rettifica dell’invalidità civile  
 

Il cittadino richiedente può, entro quindici giorni dalla pubblicazione delle graduatorie provvisorie, 
presentare all’Ente proprietario istanza di rettifica del punteggio, limitatamente al riconoscimento 
dell’invalidità civile, qualora questa sia stata conseguita a seguito di un procedimento avviato prima della 
scadenza dell’Avviso. 
 

Il cittadino è tenuto a rivolgersi a ciascun Ente proprietario degli alloggi per i quali ha 
presentato domanda. 

 
 
A seguito della ricezione e verifica della documentazione, l’Ente accede alla Piattaforma e procede alla rettifica 
della domanda, esclusivamente con riferimento al dato relativo all’invalidità civile. 
La Piattaforma provvede automaticamente all’aggiornamento del punteggio e al conseguente 
riposizionamento del cittadino nelle graduatorie. 
 
 
     Le variazioni saranno visibili solo nella graduatoria definitiva. 

 

 

L’operatore, all’interno della sezione “Domande”, ricerca la domanda da rettificare accedendo alle sezioni “In 
lavorazione” o “Tutte le domande”. 
L’operatore può individuare la domanda utilizzando gli appositi filtri di ricerca, tra cui l’ID domanda (vedi 
Figura 27). 
 
 
 

! 

! 
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Figura 27: ricerca domanda per rettifica invalidità civile 
 

Per procedere con la rettifica dell’invalidità civile, dopo aver aperto la domanda di riferimento con il pulsante 
“Apri”, l’operatore seleziona il pulsante «Prendi in carico» e accede alla funzionalità di «Rettifica punteggio 
per invalidità civile» (vedi Figura 28). 
 
 
 
 
 
  



Aria S.p.A. 

Manuale 

Piattaforma L.R. n.16/2016  

 

Pagina 26 di 45 

 

 

 
 

Figura 28: presa in carico della domanda e rettifica del punteggio 
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L’operatore modifica i dati relativi alla condizione di disabilità del nucleo familiare e seleziona il pulsante 
“Conferma modifica” (vedi Figura 29). 
 

 
 

Figura 29: modifica dei dati della condizione di disabilità 
 

2.4.3 Pubblicazione graduatoria definitiva 
 

L’operatore, decorso il termine di 15 giorni previsto per la presentazione delle richieste di rettifica relative al 
riconoscimento dell’invalidità civile, procede manualmente alla modifica dello stato della graduatoria da 
“Provvisoria” a “Definitiva”. 

A tal fine, l’operatore seleziona clicca sull’apposita icona di modifica “ ”( vedi Figura 30). 

 
 

Figura 30: passaggio a graduatoria definitiva 
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Per scaricare la graduatoria definitiva che recepisce le rettifiche per il riconoscimento dell’invalidità civile 

raccolte, dopo aver selezionato l’apposita icona “ ”, l’operatore conferma il cambio di stato della 
graduatoria selezionando “Salva” all’interno del pop-up (vedi Figura 31).  

 

 

 

 
 

 

 

 

Figura 31: salvataggio 
 
Una volta visualizzata la graduatoria generata automaticamente dal sistema, è possibile procedere con la 
pubblicazione. L’operatore seleziona “Stampa report Excel” per scaricare il file Excel, procede con la 
conversione in file pdf e ricarica il file pdf a sistema tramite il pulsante “Scegli file” (vedi Figura 32). 
Dopo aver inserito la “Data di Pubblicazione”, seleziona il tasto “Pubblica” per completare l’attività. In questo 
modo, verrà pubblicata la graduatoria definitiva. 

 
 

 
 

Figura 32: consultazione file pubblicato e stampa report 
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2.5 Istruttoria delle domande e assegnazione degli 
alloggi 

 
2.5.1 Report a supporto dell’istruttoria 

Il sistema mette a disposizione una serie di report dinamici a supporto dell’Istruttoria che possono 
essere scaricati, come di seguito indicato (vedi Figura 33): 

1. Cliccare su “Servizi abitativi”; 
2. Cliccare su “Graduatorie”; 
3. Inserire “ID Avviso”; 
4. Cliccare su “Ricerca”; 
5. Cliccare sul pulsante 

 

 

Figura 33: download Report a supporto dell’istruttoria -1 
 

 

Per scaricare il report, selezionare tra i seguenti (vedi Figura 34): 

 
• “Report con domande in avviso”; 

• “Report con le domande con alloggi selezionati”; 

• “Report con le domande non assegnate”; 

• “Report dinamico delle assegnazioni indigenti e FDO (art.14)”. 

• “Report con lo stato degli alloggi” 

 
 
       Nel “Report delle domande non assegnate” non sono presenti le domande dei nuclei familiari. 
.

; 
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Figura 34: download Report a supporto dell’istruttoria -2 
 
 

2.5.2 Le fasi dell’Istruttoria 
 

 

2.5.2.1 Presa in carico e avvio dell’istruttoria 

 
L’operatore visualizza l’elenco delle domande presentate dai cittadini, associate ai relativi Avvisi. 
L’istruttore ricerca la domanda da istruire accedendo alle aree «in lavorazione» o «tutte le domande». La 
domanda può essere ricercata attraverso l’utilizzo di una serie filtri, tra cui l’ID della domanda (vedi Figura 
35). 
Un indicatore visivo (semaforo colorato) segnala lo stato di lavorazione della domanda. 
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Figura 35: Istruttoria – Ricerca domanda 
 
Per avviare l’istruttoria, dopo aver selezionato il pulsante “Apri” in corrispondenza della domanda da istruire, 
(vedi Figura 36): 

• l’operatore seleziona “Prendi in carico”; 
• accede alla funzionalità “Avvia istruttoria”. 
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Figura 36: avvio dell’istruttoria 
 

 

2.5.2.2. Assegnazione alloggio con i dati della domanda verificati 
positivamente  

   

Nella fase di Istruttoria-1 viene effettuata la Verifica dei dati della domanda oggetto di istruttoria. 
È quindi necessario verificare, ed eventualmente modificare, le informazioni indicate dal cittadino richiedente 
nella domanda trasmessa. 
È inoltre possibile salvare lo stato di avanzamento dell’istruttoria, cliccando sul pulsante “Salva in bozza” 
oppure validare i dati o le modifiche effettuate cliccando sul pulsante “Verifica Istruttoria” (vedi Figura 37). 
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Figura 37: dati inseriti dal richiedente  
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Nel caso in cui i dati della domanda siano tutti verificati positivamente, all’interno dell’Istruttoria 3-A, 
l’istruttore seleziona il pulsante “assegna l’alloggio al nucleo famigliare” (vedi Figura 38). 
 
 
         Solo in questo caso, l’operatore può procedere direttamente alla procedura di assegnazione. 

 

 
 

Figura 38: domanda ammissibile 
 
Nel caso in cui all’interno del nucleo familiare sia presente un disabile che comporti una assegnazione di un 
alloggio non compatibile per metratura, l’istruttore dovrà selezionare il pulsante “Conferma assegnazione 
alloggio non compatibile per metratura in relazione alla presenza di un componente disabile (ART 9 R.R.)”. 
L’istruttore potrà selezionarlo per assegnare al nucleo familiare un alloggio con metratura non strettamente 
corrispondente a quella prevista dalla tabella dell’Art. 9 del R.R. n.4/2017.  
In questo caso, risulta obbligatorio compilare il campo «Note» (vedi Figura 39). 
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Figura 39: domanda ammissibile - disabile 
 
Verificata l’istruttoria della domanda e dichiarato l’alloggio assegnabile è necessario associare l’alloggio -
scegliendo tra quelli selezionati e inseriti ad avviso chiuso- alla domanda per concludere la fase di 
assegnazione. 
 
A seguito della precedente conferma dell’ammissibilità della domanda, vengono visualizzati tutti gli alloggi 
compatibili con il nucleo familiare del richiedente (vedi Figura 40). 
 

 
 

Figura 40: visualizzazione alloggi compatibili 
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L’operatore può (vedi Figura 41): 
 

1. Selezionare l’alloggio da assegnare alla domanda tra quelli indicati a sistema; 
2. Cliccare su “Seleziona questo alloggio”; 
3. Cliccare su “Salva”; 
4. Per dichiarare l’ammissibilità della domanda cliccare sul pulsante “Conferma assegnazione alloggio” 

oppure, nel caso in cui all’interno del nucleo familiare sia presente un disabile che comporti una 
assegnazione di un alloggio non compatibile per metratura, selezionare “Conferma assegnazione 
alloggio non compatibile per metratura in relazione alla presenza di un componente disabile (ART 9 
R.R.)”. 

 
 

 
Figura 41: selezione e conferma assegnazione 

 

 

2.5.2.3 Modifica dei dati presenti nella domanda del richiedente  
 

Nella fase di Istruttoria-1 viene effettuata la Verifica dei dati della domanda oggetto di istruttoria. 
È quindi necessario verificare, ed eventualmente modificare, le informazioni indicate dal cittadino richiedente 
nella domanda trasmessa. 
 
 
 



Manuale 

Piattaforma L.R. n.16/2016  

Pagina 37 di 45 

Aria S.p.A. 
  

 

 
La modifica delle informazioni sulle condizioni del nucleo può comportare la variazione del suo 
punteggio ISBAR e della posizione in graduatoria. 
Punteggio e posizioni possono variare solo in negativo (rispetto al punteggio raggiunto dalle 
condizioni espresse dall’utente). 

 
 
È inoltre possibile salvare lo stato di avanzamento dell’istruttoria, cliccando sul pulsante “Salva in bozza” 
oppure validare i dati o le modifiche effettuate cliccando sul pulsante “Verifica Istruttoria” (vedi Figura 42). 
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Figura 42: dati della domanda trasmessa 
 

 

 

Nel caso in cui l’operatore debba procedere con la modifica di alcuni dati presenti nella domanda, può seguire 
uno dei seguenti percorsi:  
 
1) Nel caso in cui i dati modificati dall’operatore portino alla variazione del punteggio ISBAR ottenuto dal 
richiedente, l’operatore dovrà verificare il nuovo punteggio ISBAR e l’eventuale nuova posizione in 
graduatoria all’interno del report “Domande in avviso”. Successivamente potrà riprendere in carico la 
domanda e procedere o meno con l’assegnazione dell’alloggio. 
L’istruttore seleziona quindi il pulsante “Conferma il ricalcolo del punteggio ISBAR e verifica nuovamente la 
graduatoria”. Successivamente, seleziona il pulsante “Conferma ricalcolo” (vedi Figura 43). 
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Figura 43: conferma del ricalcolo e verifica della graduatoria 
 

 
Verificata l’istruttoria della domanda e dichiarato l’alloggio assegnabile è necessario associare l’alloggio alla 
domanda -scegliendo tra quelli selezionati e inseriti ad avviso chiuso- per concludere la fase di assegnazione. 
 
A seguito della precedente conferma dell’ammissibilità della domanda, vengono visualizzati tutti gli alloggi 
compatibili con il nucleo familiare del richiedente (vedi Figura 44). 
 

 
 

Figura 44: alloggi compatibili 
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L’operatore può (vedi Figura 45):  
 

1. Selezionare l’alloggio da assegnare alla domanda tra quelli indicati a sistema; 
2. Cliccare su “Seleziona questo alloggio”; 
3. Cliccare su “Salva”; 
4. Cliccare sul pulsante “Conferma assegnazione alloggio”; 

 

 
Figura 45: selezione e conferma assegnazione 

 
2) Nel caso in cui dati modificati dall’operatore portino alla variazione del punteggio ISBAR ottenuto dal 
richiedente ma al nucleo familiare non possa essere assegnato un alloggio, l’operatore seleziona il pulsante 
“Conferma il ricalcolo del punteggio ISBAR e dichiara l’alloggio non assegnabile al nucleo famigliare”. 
Successivamente, seleziona il pulsante “Alloggio non assegnabile” (vedi Figura 46). 
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Figura 46: conferma del ricalcolo-alloggio non assegnabile 
 
3) Nel caso in cui l’istruttore voglia verificare nuovamente i dati inseriti dal richiedente senza salvare le 
modifiche appena apportate, è possibile procedere selezionando il pulsante “Torna in istruttoria”. 
Successivamente, seleziona il pulsante “Torna all’istruttoria senza salvare” (vedi Figura 47). 
 

 
 

Figura 47: torna all’istruttoria senza salvare/salva bozza. 
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2.5.2.4. La domanda non è ammissibile 
 

Nella fase di Istruttoria-1 viene effettuata la Verifica dei dati della domanda oggetto di istruttoria. 
È quindi necessario verificare, ed eventualmente modificare, le informazioni indicate dal cittadino richiedente 
nella domanda trasmessa. 
 
È inoltre possibile salvare lo stato di avanzamento dell’istruttoria, cliccando sul pulsante “Salva in bozza” 
oppure validare i dati o le modifiche effettuate cliccando sul pulsante “Verifica Istruttoria” (vedi Figura 48). 
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Figura 48: dati della domanda trasmessa 
 
 
Nel caso in cui, a seguito della verifica dell’istruttoria eseguita dall’operatore, la domanda risulti non 
ammissibile, l’’istruttore seleziona “Dichiara l’alloggio non assegnabile al nucleo famigliare”. La domanda 
assumerà lo stato di “alloggio non assegnabile” e sarà obbligatorio specificare le motivazioni all’interno del 
campo “Note”. In seguito, seleziona il pulsante “Alloggio non assegnabile” (vedi Figura 49). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Manuale 

Piattaforma L.R. n.16/2016  

Pagina 44 di 45 

Aria S.p.A. 
  

 

 

 
 

Figura 49: domanda non ammissibile 
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2.6 Contrattualizzazione  
 

A seguito dell’assegnazione dell’alloggio, l’operatore procede con la fase finale di contrattualizzazione (vedi 
Figura 50): 
 

1. Ciccare su “Sì, inserisci i dettagli del contratto” per confermare l’accettazione dell’alloggio da parte 
del richiedente; 

2. Inserire la “Data Provvedimento assegnazione”; 

3. Inserire gli estremi del contratto; 

4. Cliccare su “Conferma registrazione contratto”; 
 
 In Anagrafe regionale del Patrimonio e dell’Utenza, l’alloggio assume lo stato «OCCUPATO» e vengono 
registrati i dati dei componenti del nucleo familiare assegnatario. 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 50: contrattualizzazione 
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