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1 APPROVAZIONI 

Attività  Nominativo Azienda Tel. e-Mail 

Redazione Matteo Salvalaio Reply   

Verifica Gastone Zanon Reply   

Approvazione Luca Wabersich Regione del 

Veneto 

0412792213 luca.wabersich@regione.veneto.it 

 

2 LISTA DI DISTRIBUZIONE 

Nominativo Azienda Tel. e-Mail Tipo 

     

     

     

Tipo: CC=Copia Controllata, PC=Per conoscenza 

 

3 STORIA DELLE MODIFICHE 

Versione Data Descrizione 

1.0 13/12/2024 Creazione Documento 

1.01 02/04/2025 Approfondimento Sportello 

   

 

4 RIFERIMENTI 

N. Titolo Autore Versione Data 

     

     

     

 

5 COPYRIGHT 

Questo documento appartiene alla Regione del Veneto. I contenuti del medesimo – testi, tabelle, 

immagini, etc. – sono protetti ai sensi della normativa in tema di opere dell’ingegno. Tutti i diritti 

sono riservati. Il presente documento potrà essere utilizzato per la realizzazione di progetti 

regionali liberamente ed esclusivamente nel rispetto delle regole (standard) stabilite dalla 

Regione del Veneto. Ogni altro utilizzo, compresa la copia, distribuzione, riproduzione, 

traduzione in altra lingua, potrà avvenire unicamente previo consenso scritto da parte di Regione 

del Veneto. In nessun caso, comunque, il documento potrà essere utilizzato per fini di lucro o 

per trarne una qualche utilità. 

 

6 ACRONIMI 

 

Termine Descrizione 

GPE  Gestione pratiche edilizie  

GAP  Gestione pratiche attività produttive  

GPU  Gestione piani urbanistici  
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7 INTRODUZIONE 

 

7.1 CONTESTO 

 

Lizard 3.0, evoluzione di Lizard 2, è una piattaforma web-based del parco applicativo di RV, 

progettata per semplificare le attività degli operatori degli uffici tecnici degli Enti Locali. 

Comprende tre moduli principali: GPE (Gestione Pratiche Edilizie), GAP (Gestione Attività 

Produttive) e GPU (Gestione Pratiche Urbanistiche), oltre a due moduli secondari per la Gestione 

Sedute e Mercati. Basata su un'architettura a microfrontend e microservizi, la piattaforma utilizza 

Angular e Java Spring Boot, con API RESTful per la comunicazione tra i vari componenti. 

Camunda BPM gestisce l'orchestrazione dei workflow, mentre l'infrastruttura, containerizzata 

con Docker, supporta il deployment su cluster Kubernetes. PostgreSQL e MongoDB vengono 

impiegati per la gestione dei dati, con S3 per l'archiviazione documentale.  

 

7.2 ASPETTI DI STANDARDIZZAZIONE DELL’APPLICAZIONE 

 

7.2.1 Pannelli tipo 

 

Il pannello dell’applicazione è costituito da una barra superiore di stato e una laterale con il menu 

di navigazione. 

 
 

7.2.1.1 BARRA DI STATO 

 

Lizard dispone di una barra in alto che offre accesso rapido ad alcune delle funzioni principali del 

sistema.  

• Tramite il tasto  è possibile ritornare da qualsiasi videata alla pagina di HOME.  
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• Tramite il tasto  è possibile selezionare il tenant sul quale si vuole accedere. Accanto 

al pulsante viene visualizzato l’ente su cui si sta operando. 

• Tramite il tasto è possibile disconnettersi da Lizard. 

 

 

Selezione del tenant 
 

Premendo il tasto  presente nella barra in alto è possibile selezionare il tenant al quale si 

vuole accedere. Si può usare il campo di ricerca per filtrare gli enti disponibili. 

 

 
 

Una volta selezionato l’ente cliccando sul rispettivo pulsante si andrà ad operare su di esso e 

portati alla schermata di HOME dell’ente. 
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Successivamente si potrà rientrare alla HOME della modalità amministrazione sempre tramite il 

pulsante  e cliccando il pulsante Deseleziona Ente. 
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7.2.1.2 MENU LATERALE 

 

Tramite il menu laterale è possibile navigare tra tutte le funzioni disponibili. 

Per visualizzare il menu è sufficiente muovere il cursore sulla barra sinistra della pagina.  

È possibile visualizzare in modo permanente il menù premendo il tasto  e tornare alla 

visualizzazione a comparsa ripremendolo. 

 

 
 

 

7.2.2 Tabelle 

 

La visualizzazione di elenchi viene fatta tramite l’utilizzo di tabelle. È possibile modificare la 

modalità di visualizzazione come di seguito descritto. 

 

Ordinare i dati nelle tabelle 
 

I campi nelle tabelle possono essere ordinati cliccando sulla voce della colonna che si desidera 

utilizzare per l'ordinamento. 
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Dopo il clic, verrà evidenziata una freccia accanto al nome della colonna, che indica l'ordine: 

• Freccia verso l’alto: indica un ordine ascendente. 

• Freccia verso il basso: indica un ordine discendente. 

 

Cliccando ripetutamente sulla stessa colonna, l'ordinamento alterna tra: 

• Nessun ordinamento (deselezione dell'ordinamento per quella colonna), 

• Ordinamento ascendente, 

• Ordinamento discendente. 

È possibile ordinare i dati solo in base a una singola colonna per volta. Non è possibile selezionare 

l'ordinamento per più colonne contemporaneamente. 

 

Cambiare i campi visualizzati in una tabella 
 

Per modificare i campi visualizzati nella tabella, clicca sulla rotellina situata nell'angolo in alto a 

destra della tabella (Gestione Campi Tabella). 
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Si aprirà una barra laterale con l'elenco di tutti i campi selezionabili. Ogni campo può essere 

selezionato o deselezionato individualmente per essere visualizzato. 

 

  
 

In alternativa, si può cliccare su Seleziona tutto in alto per selezionare automaticamente tutti i 

campi da visualizzare. 
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Dopo aver selezionato i campi che si desidera visualizzare, cliccare su Salva in basso a destra e 

confermare le modifiche. 

Se si desidera annullare le modifiche, cliccare su Annulla per tornare alla configurazione 

precedente. 

Cliccando su Ripristina, la visualizzazione verrà riportata alle impostazioni predefinite. 

 

Cambiare l’ordine delle colonne di una tabella 

 

Per modificare l’ordine delle colonne nella tabella, cliccare sulla rotellina situata nell'angolo in 

alto a destra della tabella (Gestione Campi Tabella). 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_GPE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_GPE.docx Pagina: 11/91 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 

 

 
 

Si aprirà una barra laterale con l'elenco di tutti i campi selezionabili.   

Tenendo premuto si può trascinare in alto o in basso per cambiarne l’ordine dei campi. Il 

campo più in alto comparirà nella colonna più a sinistra della tabella. 

 

 
 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_GPE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_GPE.docx Pagina: 12/91 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 

 

Dopo aver scelto l’ordine delle colonne desiderato, cliccare su Salva in basso a destra per 

confermare le modifiche. 

 

 
 

Se si desidera annullare le modifiche, cliccare su Annulla per tornare alla configurazione 

precedente. 

Cliccando su Ripristina, la visualizzazione verrà riportata alle impostazioni predefinite. 

 

Visualizzare lo stato Attivo/Inattivo di un elemento 

 

Nelle tabelle che contengono dati con stato attivo o inattivo, lo stato viene visualizzato tramite 

un bordo colorato sul lato sinistro della tabella. 

Un bordo verde indica che l’elemento è attivo, mentre un bordo rosso indica che l’elemento è 

inattivo. 

Questo permette di visualizzare rapidamente lo stato di un elemento senza dover entrare nei 

dettagli. 

 

Azioni in una tabella 

 

Ogni tabella contiene, come ultima colonna, la colonna Azioni. Questa colonna non può essere 

nascosta o spostata. 

Nella colonna Azioni vengono visualizzate le operazioni che l'utente può eseguire su ogni 

elemento della tabella. 

Se il numero di azioni disponibili è maggiore o uguale a 3, verranno visualizzati tre puntini ("..."). 

Cliccando su di essi, verrà mostrato un menu con il dettaglio di tutte le azioni eseguibili. 
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Vengono qui elencate le tipologie principali di azioni: 

 

Visualizza 

Questa azione permette di aprire la pagina con i dettagli della voce selezionata in modalità 

visualizzazione. È possibile eseguire questa azione anche facendo doppio clic sulla riga 

corrispondente della tabella. 

Modifica 

Consente di aprire la pagina con i dettagli della voce selezionata in modalità modifica, 

permettendo di aggiornare le informazioni. Alternativamente accedere al dettaglio in modalità 

visualizzazione permette di premere Modifica in basso a destra. 

Copia 

Questa opzione consente di creare una copia dell'oggetto selezionato.  

 

Verrà aperta la pagina di creazione di un nuovo elemento, con tutti i campi precompilati come 

l'oggetto copiato. 
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È possibile quindi modificare i dati e confermare la creazione della copia premendo Salva. 

Attiva/Disattiva 

 

Questa azione permette di attivare o disattivare l'oggetto selezionato. 

 

Se un oggetto viene disattivato, la data di Fine Validità verrà automaticamente impostata alla 

data odierna. 

Se un oggetto viene attivato, il valore della data di Fine Validità, se presente, verrà eliminato. 

Rimuovi 

 

Permette di eliminare l’elemento. 

 

Visualizzare un numero diverso di elementi per pagina 

 

Sotto la tabella, in basso a sinistra, nella sezione Elementi per pagina, puoi selezionare il numero 

massimo di voci da visualizzare per ogni pagina. 

 

 
 

Cambiare pagina di visualizzazione 
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Sotto la tabella, in basso a destra, puoi navigare tra le pagine usando le freccette per passare 

alla pagina precedente o successiva oppure, selezionare direttamente la pagina desiderata dal 

numero. 

 

7.2.3 Ricerche all’interno delle tabelle 

 

Aggiungere dei filtri ad una ricerca 

 

Sopra la tabella, sono presenti dei campi compilabili dove è possibile inserire i dati che si desidera 

cercare per filtrare i campi visualizzati nella tabella. 

  
  

Se si desidera utilizzare altri campi per la ricerca, cliccare su Ricerca Avanzata per visualizzarli. 

Per tornare ai campi principali, cliccare su Ricerca Base per nascondere quelli aggiuntivi. 

Nella modalità di ricerca base, vengono visualizzati solo i primi tre campi per effettuare una 

ricerca. 

 

Dopo aver selezionato i campi desiderati, cliccare su Cerca sulla destra per applicare i filtri e 

visualizzare i risultati. 

Per annullare e cancellare i valori inseriti nei campi dei filtri, cliccare su Cancella. 

 

Cambiare i campi filtro visualizzati 

 

Per modificare i campi visualizzati nella tabella, cliccare sulla rotellina situata nell'angolo in alto 

a destra della barra di ricerca (Gestione Filtri). 
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Si aprirà una barra laterale con l'elenco di tutti i campi selezionabili. Ogni campo può essere 

selezionato o deselezionato individualmente per essere visualizzato. 

 

 
 

In alternativa, si può cliccare su Seleziona tutto in alto per selezionare automaticamente tutti i 

campi da visualizzare. 
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Dopo aver selezionato i campi che si desidera visualizzare, cliccare su Salva in basso a destra 

confermerà le modifiche. 

Se si desidera annullare le modifiche, cliccare su Annulla per tornare alla configurazione 

precedente. 

Cliccando su Ripristina, la visualizzazione verrà riportata alle impostazioni predefinite. 

 

Cambiare l’ordine di visualizzazione dei filtri 
 

Per modificare l’ordine delle colonne nella tabella, clicca sulla rotellina situata nell'angolo in alto 

a destra della tabella (Gestione Filtri). 

  

 
 

Si aprirà una barra laterale con l'elenco di tutti i campi selezionabili.  
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Tenendo premuto si può trascinare in alto o in basso per cambiarne l’ordine dei campi. Il 

campo più in alto comparirà per primo nella barra di ricerca. 

 

Dopo aver scelto l’ordine delle colonne desiderato, cliccare su Salva in basso a destra e 

confermare le modifiche. 

Se desideri annullare le modifiche, cliccare su Annulla per tornare alla configurazione precedente. 

Cliccando su Ripristina, la visualizzazione verrà riportata alle impostazioni predefinite. 
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8 MANUALE DI RIFERIMENTO 

 

8.1 GPE 

8.1.1 PRATICHE 

Il modulo delle pratiche GPE permette di gestire l'intero flusso di una pratica, dalla sua creazione 

fino alla conclusione. Le pratiche possono essere create manualmente o importate dall'esterno 

tramite un file ZIP.  

 

Barra di stato della Pratica 

 

In alto nel menu delle pratiche è presente una barra di stato. 

 

 
 

Sulla sinistra è descritta il tipo di pratica che si sta visualizzando con accanto il numero della 

pratica. Sulla destra invece sono presenti i seguenti pulsanti: 

 

•  permette di aprire velocemente le ultime pratiche aperte in ordine cronologico.  

•  consente di selezionare la modalità assistita nella gestione della pratica. Attivando 

questa modalità, il sistema guiderà passo dopo passo, fornendo istruzioni chiare su ogni 

azione da compiere durante il processo usando un workflow definito per ogni tipo di 

pratica. 

Una volta avviato il processo tramite il flusso assistito, non sarà possibile tornare indietro. 

Avviare il processo non significa avviare la pratica ufficialmente, ma semplicemente 

attivare la modalità assistita per ricevere supporto nelle fasi successive della gestione 

della pratica. 

Per avviare il processo assistito premere su . 

Gli Alert in fase di avvio che segnano la mancanza di dati prima di iniziare non sono 

vincolanti. 

•  

•  permette di visualizzare tutte le attività della pratica che sono in scadenza. Quando 

ci sono attività imminenti da completare, un'icona di notifica apparirà accanto al pulsante, 

avvisando delle scadenze in arrivo. 

 

Importare una Pratica 
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Premere su in alto a sinistra e selezionare il file ZIP contenente la pratica da 

importare. 
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Si verrà automaticamente indirizzati nell'area Sportello. In questa sezione, il sistema guiderà 

passo dopo passo l'iter per l'importazione della pratica, facilitando il completamento della 

richiesta. 

 

 

 
 

Per completare l’importazione della pratica, selezionare l’opzione dalla colonna Azioni, 

premendo il tasto corrispondente. 

I campi Codice pratica, Protocollo e Oggetto verranno automaticamente compilati con i dati 

recuperati dal file allegato. 

Sotto, verrà visualizzato l’elenco dei moduli.  

Per ogni modulo, verrà creata una nuova pratica su Lizard. 

L’icona dello stato indica se il modulo è stato importato o meno, secondo la legenda definita 

sopra. Per importare un modulo, premere il tasto  nella colonna Azioni. 
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L’oggetto della nuova pratica, insieme alla procedura e al tipo pratica, verranno compilati 

automaticamente.  

È comunque possibile per l’utente modificare la scelta effettuata dal programma, premendo la X 

accanto al tipo pratica e selezionando il tipo desiderato. 

 

Inoltre, sarà possibile selezionare, tramite un flag, se la pratica fa parte di una sanatoria. 

Sotto, saranno visualizzati i dati relativi alla data della domanda e le informazioni sull’ubicazione 

oggetto della pratica. 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_GPE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_GPE.docx Pagina: 23/91 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 
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Nella sezione Soggetti sono elencati i soggetti interessati dalla pratica, insieme al loro ruolo 

corrispondente. Tramite lo stato, è possibile verificare se il soggetto è già presente nell'archivio 

di Lizard o meno. 

Premendo su Modifica, sarà possibile scegliere come trattare il soggetto durante l’importazione. 

 

 
 

Durante l’importazione di un soggetto, è possibile scegliere se utilizzare un’altra anagrafica per 

sostituire il soggetto corrente oppure selezionare tramite un flag se importarlo come una nuova 

anagrafica o ignorarlo, evitando così l’importazione. 

 

Sotto, verranno visualizzati tutti i campi: la prima colonna con i dati provenienti dal file di 

importazione e la seconda colonna con i dati dell’archivio.  

L’utente potrà selezionare quale dei due campi utilizzare per la creazione del soggetto.  

Nella terza colonna, invece, verrà mostrato il risultato finale in base alle decisioni prese 

dall’utente. 
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Analogamente alla sezione Soggetti, nella sezione Riferimenti catastali è possibile gestire 

l’importazione dei riferimenti catastali trovati nel file di importazione.  

Come per i soggetti, sarà possibile scegliere se crearne uno nuovo o se ignorarlo, evitando 

l’importazione. 
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La sezione Allegati mostra tutti i file allegati alla pratica e consente all'utente di scegliere se 

importarli (tramite la colonna Importa a destra) e in quale posizione della cartella della pratica 

desidera importarli. 
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Una volta che tutte e quattro le categorie sono state impostate, sarà possibile premere Importa 

o Salva per confermare l’importazione del modulo, oppure Ignora per annullarla. 

Una volta importati tutti i moduli, la procedura sarà completata e il documento su sportello sarà 

segnato come Importato. 

Creare una Pratica 
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Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 
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Inserire la Data di presentazione della domanda e selezionare il Tipo di pratica dall’elenco della 

tipi pratica abilitati. 

La Categoria procedura può essere: 

• Procedura Ordinaria 

• Conferenza dei servizi 

In base al tipo di pratica selezionato, potrebbe non essere possibile scegliere entrambe le 

categorie. Se ciò accade, il sistema compila automaticamente la categoria procedura corretta 

per te. Se, invece, è possibile selezionare entrambe, il sistema ti consentirà di scegliere quella 

che si adatta alla situazione. 

Se il tenant fa riferimento a più comuni selezionare il Comune di riferimento tra quelli in gestione 

al tenant. 

 

 
 

Aggiungere l’oggetto della richiesta. 
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Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo elemento e confermare o Annulla 

per annullare. 

 

Visualizzare il dettaglio di una Pratica 

 

Per visualizzare il dettaglio una Pratica premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente alla pratica di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare una Pratica 

 

Per modificare una Pratica premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga corrispondente alla 

pratica di interesse. 

Oppure accedere in modalità visualizzazione alla pratica di interesse e poi premere su  

in basso a destra. 

Eliminare una Pratica 

 

Per eliminare una Pratica premere Rimuovi sulla colonna Azioni della riga corrispondente alla 

pratica di interesse. 

 

8.1.1.1 Frontespizio 
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Il frontespizio della pratica fornisce un riepilogo delle informazioni inserite durante la fase di 

creazione. 

Inoltre, sono presenti ulteriori voci relative al tipo di presentazione della richiesta. 

L’oggetto della richiesta non è più modificabile per motivi di storicizzazione, tuttavia è possibile 

modificarne la descrizione. 

 

In fondo al frontespizio, è possibile aggiungere dettagli provenienti dalle tabelle del tipo di 

pratica, per specificare ulteriormente le informazioni necessarie. 

 

8.1.1.2 Fascicolo 

 

La sezione Fascicolo permette di inserire la pratica ad un fascicolo o crearne uno di nuovo. 
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Aggiungere una Pratica ad un Fascicolo 

Per inserire la pratica ad un fascicolo andare nella sezione  in alto, premere il tasto 

 e selezionare il fascicolo dall'elenco corrispondente. 

Il codice del fascicolo può essere aggiunto come contatore, insieme alle informazioni relative alle 

Date e allo Stato. 

 

Sotto queste informazioni, viene mostrata la struttura del fascicolo, che riassume i contenuti e 

la configurazione del fascicolo associato alla pratica. 

 

Aggiungere collegamenti tra Pratiche 
 

Nella sezione  è possibile collegare, tramite link non gerarchizzati altre 

pratiche a questa. Per farlo selezionare   in base al 

tipo di pratica che si vuole aggiungere e selezionare la pratica da collegare. 

 

8.1.1.3 Soggetti 
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Nella sezione Soggetti vengono aggiunti i soggetti interessati dalla pratica, che possono essere 

suddivisi nelle seguenti categorie, selezionabili dal menu in alto: 

 

o Richiedenti 

o Incaricati 

o Responsabili 

o Altri Soggetti 

Per aggiungere un soggetto, è sufficiente premere il tasto  in alto a sinistra nella 

pagina corrispondente alla categoria in cui si desidera inserire il soggetto. 
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I Richiedenti e gli Incaricati vengono selezionati tra i soggetti mentre i responsabili tra gli Utenti. 

 

8.1.1.4 Dati territoriali 
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Nella sezione Dati Territoriali è possibile aggiungere le Ubicazioni, Riferimenti catastali o i Codici 

ecografici relativi alla pratica, qualora necessario. Questi dati sono suddivisi dal menu in alto e 

possono essere aggiunti premendo il tasto  in alto a sinistra. 

La prima ubicazione selezionata viene impostata automaticamente come ubicazione principale 

di default. Successivamente, quando si aggiungono altre ubicazioni, verrà visualizzata un flag 

che permette di selezionare quella come ubicazione principale. 

 

I dati relativi alle ubicazioni vengono visualizzati in basso al frontespizio. 

 

 
 

8.1.1.5 Documenti 
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Nella sezione Documenti è possibile aggiungere i documenti esterni utili alla pratica. Questi 

documenti possono essere caricati per fornire supporto o integrazione alle informazioni della 

pratica stessa. 

 

 
 

È possibile inoltre per gli utenti abilitato al protocollo Protocollare un file selezionato premendo 

il tasto Protocolla tra la barra delle azioni 
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E selezionando il mittente, il tipo di destinatario tra Interno ed Esterno e l’utente o l’anagrafica 

destinataria. 

 

Inserire un Richiesta Integrazione 

 

Nella seconda parte della pagina, dal menù in alto, è possibile inserire eventuali integrazioni 

relative alla pratica. Per farlo, selezionare la sezione Richieste Integrazione, quindi premere il 

tasto . 

Le richieste di integrazione permettono di sospendere temporaneamente i tempi di scadenza 

della pratica in caso di mancanza di alcuni documenti. 

 

Per inserire una richiesta, premere su  e selezionare il tipo di Richiesta integrazione. 

Una sospensione consente di sospendere temporaneamente alcune scadenze sulla pratica, 

mentre un’interruzione sospende tutti i lavori della pratica finché non viene risolta. 

 

Successivamente, selezionare il numero di protocollo della richiesta e il tempo a disposizione per 

fornire i documenti. 
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Nella sezione Documenti richiesti, è possibile selezionare i tipi di documenti richiesti. 

 

 
 

È poi possibile inserire i documenti ricevuti, indicando accanto la data di protocollo di ricezione. 
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Nella sezione Documenti integrati, è possibile selezionare tra i file caricati nella sezione 

Documenti quelli contenenti i documenti richiesti. 

 

 
 

Una volta ricevuti i documenti, la richiesta di integrazione può essere chiusa andando su Modifica 

e cambiando lo stato da Aperto a Chiuso. 
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Infine premere Salva per salvare o Annulla per annullare. 

 

8.1.1.6 Istruttoria 

Nella sezione Istruttoria, l'operatore può controllare le informazioni relative alla pratica.  

La sezione Istruttoria si compone di tre menu selezionabili in alto. 

 

• Nel menu Qualifiche vengono inserite le informazioni specifiche alle qualifiche necessarie 

per la pratica. Se il tipo di pratica contiene riferimenti normativi e/o vincoli, questi saranno 

visualizzati qui. 
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Per inserire dati in una delle sotto-sezioni, basta attivare il flag accanto a ciascuna 

sezione, e i campi da compilare compariranno automaticamente. 

 

• Il menu Dati metrici contiene le informazioni relative agli immobili oggetto della pratica. 

Vanno inseriti i valori preesistenti e previsti delle metriche oggetto della pratica, mentre 

nel campo Delta verrà visualizzata la differenza tra i due valori. È inoltre presente un flag 

per indicare se i valori sono stati verificati o meno. 
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• Il menu Proposta motivata permette di inserire appunti e note riguardanti la pratica. È 

presente una sezione separata per gli appunti del responsabile rispetto a quelli 

dell'utente. 

La sezione Storico parere permette di registrare i pareri storici, al fine di garantire una 

corretta storicizzazione delle informazioni relative alla pratica. 
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8.1.1.7 Contributi 
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La sezione Contributi consente di calcolare il costo da affrontare per la pratica. In alto, è possibile 

selezionare la tipologia di calcolo tra Manuale, Semi Assistita e Assistita. Successivamente, è 

possibile impostare i valori dei contributi, suddivisi per categorie, e calcolare il contributo finale.  

 

Inserire i contributi in modalità Manuale 

 

In alto sotto modalità selezionare la voce Manuale. 

 

 
 

Sotto, sulla sezione Contributi, verranno visualizzate automaticamente le voci dei contributi 

previsti per la pratica. 

È possibile aggiungere ulteriori contributi premendo il tasto  e selezionando i 

contributi da aggiungere premendo il tasto . 
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Popolare la tabella inserendo il valore totale da pagare per ciascuna voce.  

Indicare eventuali importi scomputati con la rispettiva data, includendo eventuali sconti se 

presenti.  

Il flag Sconto consente di specificare se il valore dello sconto è espresso come percentuale del 

totale o come importo fisso.  

Se applicabile, impostare il coefficiente moltiplicativo, che rappresenta quante volte quella voce 

deve essere pagata.  

Nell’ultima colonna sarà visualizzato il totale calcolato. 
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8.1.1.8 Pagamenti 
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Nella sezione Pagamenti viene visualizzato l'importo totale calcolato nella sezione Contributi e 

CUP. A questo importo può essere assegnato un soggetto debitore, selezionandolo dalla lista dei 

soggetti definiti per questa pratica. 

 

 
 

Aggiungere delle Rateizzazioni 
 

Premere su  nell’angolo in alto a sinistra.  
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Selezionare il tipo di rateizzazione desiderata facendo clic su  tra quelle disponibili nella 

tabella di rateizzazione in Gestione Applicativi.  

Se la rateizzazione cercata non è visibile, provare a disabilitare il flag Mostra predefinite.  

È possibile selezionare più rateizzazioni. 

 

 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_GPE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_GPE.docx Pagina: 49/91 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 

 

 

Dopo aver scelto la rateizzazione, il sistema selezionerà automaticamente l’importo calcolato 

dalla categoria che si intende rateizzare.  

Questo valore può comunque essere modificato manualmente.  

Si può inoltre specificare la data della prima scadenza e indicare se il pagamento deve avvenire 

in un’unica soluzione. In caso di scelta di più rate, il sistema precompilerà le rate utilizzando i 

valori definiti nella tabella di rateizzazione. 

 

 
 

Dopo aver configurato i dettagli, premere su  e selezionare Conferma Rateizzazione. 
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Nella parte inferiore della schermata saranno visualizzati i dettagli di ciascuna rata.  

 

 
 

È possibile modificarne l’importo e la data. Infine, è possibile impostare lo stato del pagamento. 

Se una rata non viene pagata per intero, verrà generata automaticamente una sotto-rata con 

l’importo residuo. 
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8.1.1.9 Procedura 

 

 

La sezione Procedura è suddivisa in quattro aree principali, accessibili dal menu in alto:  

• Nel menu Generale, è possibile impostare la data di avvio del procedimento, indicare un 

eventuale provvedimento di diniego, aggiungere osservazioni e inserire altri dati rilevanti 

per la pratica. 

 

 

 

• Nella sezione Provvedimenti, è possibile registrare i provvedimenti presi, con la relativa 

descrizione, la data di ritiro e rilascio, e allegare eventuali prescrizioni.  
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Durante la selezione del tipo di provvedimento, il flag Filtro per tipo pratica filtra 

automaticamente i provvedimenti rilevanti per la pratica in cui ci si trova. Disattivando il 

flag, è possibile selezionare tutti i provvedimenti registrati, indipendentemente dalla 

pratica. 
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• La sezione Proroghe consente di aggiungere eventuali proroghe alla pratica, ma si noti 

che non è possibile aggiungere proroghe se lo stato della pratica è ancora "inserito". 

Inserimento di una proroga richiede l’aggiunta di un’attività per il ricalcolo delle scadenze. 
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• Nella sezione Lavori, è possibile registrare le date di inizio e fine dei lavori relativi alla 

pratica.  

 

 
 

La data di inizio lavori può essere indicata come inizio parziale o completo, ma è possibile 

inserire una sola data di inizio lavori.  

È invece possibile inserire più date di fine lavori, se necessario. 
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8.1.1.10 Pareri 

 

 
 

Nella sezione Pareri è possibile aggiungere i pareri relativi alla pratica da parte degli enti esterni 

coinvolti.  
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Vanno inseriti l'ente coinvolto e, tramite il filtro per tipo pratica, verranno selezionati 

automaticamente solo gli enti interessati per quel tipo di pratica. Dopodiché alla voce Ruolo è 

possibile selezionare se il parere viene gestito autonomamente (selezionando Lizard) oppure 

viene automaticamente inviato tramite l’adapter SSU (selezionando ET SUAP) 

 

 
 

Successivamente, va inserita la data di richiesta del parere. È possibile inserire il parere con 

l'esito e un parere sintetico, mentre nelle note è possibile aggiungere il parere esteso. 
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Inoltre, è possibile rendere il parere parte di una seduta. Questa opzione regola le interazioni tra 

questo modulo e il modulo delle sedute. Se si inseriscono le informazioni relative alla seduta, si 

indica a quale tipo di seduta appartiene la pratica e, nell'altro modulo, si potrà discutere di essa. 

Se la pratica viene discussa in quel modulo, l'esito della seduta verrà automaticamente inserito 

nella pratica. 

 

 
 

Nel caso di creazione di un parere con ruolo ET SUAP è possibile selezionare l’ufficio di 

competenza del parere ed il tipo di comunicazione tra Parere, Richiesta Integrazione e Richiesta 

conferenza dei servizi. 

 

Nel caso di Richiesta integrazione è possibile selezionare i documenti richiesti nella richiesta 

integrazione premendo il tasto AGGIUNGI alla sezione Documenti Richiesti. 

 

 
 

E’ inoltre possibile aggiungere eventuali documenti esterni da allegare al parere premendo il 

tasto  su Trasmissione a catalogo > Allegato.  
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Questo aprirà una schermata che permetterà selezionare un eventuale modello documentale 

(sulla sezione Seleziona Modello) oppure un documento presente tra gli allegati della pratica o 

caricandolo esternamente dal proprio computer (sulla sezione Seleziona Documento). 

 

Il file selezionato sulla sezione Seleziona Documento potrà poi essere firmato o protocollato 

premendo i rispettivi tasti Firma e Protocolla sulla destra. 

 

 
 

Infine è possibile selezionare il percorso della cartella sulla quale il documento caricato e/o 

firmato e/o protocollato e/o generato dal modello documentale verrà salvato tra gli allegati della 

pratica sulla sezione Pubblica. 

 

8.1.1.11 Antenne 
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La sezione Antenne consente di inserire eventuali antenne presenti inerenti alla pratica, insieme 

alle relative specifiche tecniche. Per aggiungere un’antenna premere su  in alto a 

sinistra e inserire i dati richiesti. 
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8.1.1.12 Fotovoltaico 

 

 
 

La sezione Fotovoltaico consente di inserire eventuali pannelli fotovoltaici presenti e inerenti alla 

pratica, insieme alle relative specifiche tecniche. Per aggiungere un pannello fotovoltaico 

premere su  in alto a sinistra e inserire i dati richiesti. 
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8.1.1.13 Veneto 2050 

 

 
 

La sezione Veneto 2050 consente di inserire il tipo di intervento effettuato per la riqualificazione 

urbana e la rinaturalizzazione del territorio, come previsto dalla legge regionale Veneto 2050. 
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Per aggiungere un intervento inerente alla pratica premere su  in alto a sinistra e 

inserire i dati richiesti. 

 

 
 

8.1.1.14 Ascensori 
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La sezione Ascensori consente di inserire eventuali ascensori presenti inerenti alla pratica, 

insieme alle relative specifiche tecniche. Per aggiungere un ascensore premere su  

in alto a sinistra e inserire i dati richiesti. 
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8.1.1.15 Polizze 

 

La sezione polizze permette di inserire polizze collegate alla pratica. 

Per farlo premere su  in alto a sinistra. 

 

 
 

Selezionare il tipo di deposito e successivamente l’oggetto della garanzia, il numero di polizza e 

le date. Nel caso di Fideljussione selezionare anche lo stato della procedura. 
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Sotto, sulla sezione Anagrafiche, è possibile selezionare il contraente ed il garante e, nel caso di 

una Cauzione, l’esito e la data con allegata motivazione. 

Infine premere Salva per confermare o Annulla per annullare. 

 

8.1.1.16 Note 

 

La sezione note permette di consultare lo storico delle note che sono state importate durante la 

migrazione delle pratiche. È una sezione in modalità solo visualizzazione.  
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8.1.1.17 A.P.E. 

 

 
 

La sezione A.P.E. (Attestazione Prestazione Energetica) consente di inserire i dati relativi alla 

certificazione delle prestazioni energetiche di un edificio. In questa sezione, è possibile registrare 
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le informazioni specifiche sull'efficienza energetica dell'immobile, inclusa la classe energetica e 

le caratteristiche tecniche se richieste dalla pratica. 

Per aggiungere premere su  in alto a sinistra e inserire i dati richiesti, tra cui i dati 

del deposito della documentazione progettuale, la prestazione energetica e i soggetti incaricati 

alla rilevazione. 

 

 
 

Poi inserire i dati dell’edificio in questione assieme al suo codice ecografico. È inoltre possibile 

aggiungere il riferimento catastale. 

 

8.1.1.18 Terre e rocce da scavo 
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La sezione Terre e Rocce da Scavo consente di inserire i dati relativi alle pratiche di spostamento, 

deposito ed estrazione di materiale dal terreno.  

La sezione è suddivisa in tre aree selezionabili dal menu in alto: Movimenti, Siti di Produzione e 

Depositi Intermedi.  

È possibile creare un nuovo elemento cliccando su  in alto a sinistra e inserendo le 

informazioni richieste per ciascuna area. 
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8.1.1.19 Piano casa 

 

 
 

La sezione Piano Casa consente di inserire i dati relativi agli interventi di ampliamento gestiti dal 

Piano Casa, secondo quanto definito dalla legge regionale. 
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Per aggiungere un nuovo intervento di ampliamento, basta premere il tasto  in alto 

a sinistra e inserire il tipo di intervento autorizzato. 

È possibile selezionare se l’edificio in questione è la prima casa del proprietario e inserire i valori 

dell’ampliamento dichiarato. 

Infine inserire tra i soggetti il proprietario e l’impresa che si occupa del lavoro. 

 

 

 
 

8.1.1.20 Mezzi pubblicitari 
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La sezione Mezzi Pubblicitari permette di inserire le installazioni pubblicitarie installate relative 

alla pratica.  

Per aggiungere un mezzo pubblicitario premere su  in alto a sinistra e inserire i dati 

richiesti. 
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8.1.1.21 Sopralluoghi 
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La sezione Sopralluoghi consente di aggiungere i sopralluoghi effettuati durante la pratica. Per 

ogni sopralluogo, è possibile inserire la Data, lo Stato del sopralluogo (Inserito, Verbalizzato, 

Effettuato), il Codice del verbale e le Anagrafiche coinvolte.  

Nella parte inferiore della sezione, è possibile aggiungere gli appunti relativi all'oggetto della 

rivelazione, fornendo così un riepilogo dettagliato delle osservazioni e delle verifiche effettuate 

durante il sopralluogo. 

 

 
 

8.1.1.22 Passi carrai 
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La sezione Passi carrai consente di inserire eventuali passi carrai registrati inerenti alla pratica. 

Per aggiungere un passo carraio premere su  in alto a sinistra e inserire i dati 

richiesti. 
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8.1.1.23 Osservazioni 

 

 
 

La sezione Osservazioni consente di inserire note e commenti riguardanti la pratica, nonché 

eventuali risposte a tali osservazioni. 
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8.1.1.24 Collaudi 
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La sezione Collaudi consente di inserire eventuali protocolli di collaudo, con Data del certificato 

e Data del deposito relativo. 

 

 
 

8.1.1.25 Attività 

 

La sezione Attività mostra l'elenco delle fasi da completare per proseguire con la pratica.  

Ogni attività può essere contrassegnata come Da Eseguire, Eseguito o In scadenza.  

Questi eventi sono ripresi dall'iter della pratica e compilati in automatico se si usa il flusso 

automatico per gestire la pratica. 

Questa sezione offre una panoramica chiara delle operazioni da compiere, fungendo da guida e 

promemoria per i prossimi passi da seguire. 
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È possibile inserire una nuova attività premendo il tasto  a destra della fase in cui si desidera 

inserire l'attività. 

 

Successivamente, inserire una descrizione dell'attività, la data di scadenza e selezionare lo stato 

tra Da Eseguire, Eseguito o In scadenza. È anche possibile impostare un responsabile per questa 

attività tra gli utenti disponibili. 

 

Inoltre, è possibile modificare manualmente lo stato delle attività, cambiandolo dal menu sotto 

la colonna Stato. 

 

8.1.1.26 CUP 
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Si può aggiungere un nuovo CUP premendo  in alto a sinistra.  
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Il che creerà una nuova occupazione. Per ogni occupazione è possibile inserire dei canoni 

premendo il tasto . 

La richiesta del nuovo calcolo del CUP può essere di tipo Richiesta o Rinnovo. 
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È possibile specificare i dettagli del canone inserendo il recapito tra le ubicazioni della pratica, il 

tipo di occupazione, l'attività svolta e la tariffa corrispondente. 

Infine premere Salva per salvare o Annulla per annullare. 

 

8.1.1.27 EVENTI 

 
 

La schermata EVENTI permette di visualizzare l’elenco delle attività svolte da parte del 

CATALOGO SSU riguardanti la pratica in oggetto. 

 

8.1.2 FASCICOLI 

 

La sezione Fascicoli consente di visualizzare tutti i fascicoli creati. Un fascicolo è un’alberatura 

che può unire insieme più pratiche diverse, anche appartenenti a sezioni differenti, come GAP e 

GPU. 

Cliccando su un fascicolo, è possibile vedere tutte le pratiche che ne fanno parte, insieme al loro 

stato e alle informazioni di base relative. 

Per accedere a informazioni più dettagliate su una specifica pratica, premere il pulsante 

, che permette di aprire il dettaglio completo della pratica selezionata. 

 

Questa funzionalità aiuta a gestire in modo centralizzato tutte le pratiche relative a un fascicolo, 

facilitando la consultazione e il monitoraggio dello stato delle diverse attività. 

 

8.1.3 SPORTELLO 

 

La sezione Sportello permette di importare delle pratiche. 

Premere su in alto a sinistra e selezionare il file ZIP contenente la pratica da 

importare. 

Successivamente il sistema guiderà passo dopo passo l'iter per l'importazione della pratica, 

facilitando il completamento della richiesta. 
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Lo sportello permette di visualizzare tutte le pratiche che non sono ancora state completate 

nell'importazione. Per visualizzare le pratiche che sono state completamente importate, premere 

il flag  in alto a destra. 

 

 
 

Nella visualizzazione degli zip caricati all’interno dell’applicativo o arrivati tramite sportello SSU 

alla colonna Stato è possibile visualizzare delle icone diverse che segnano: 

 

• Nel caso di un + blu: che la pratica non è stata importata ma è già assegnata ad un ufficio 

• Nel caso di un + giallo: che la pratica non è stata importata e non è ancora stata 

assegnata. 

• Nel caso di un omino blu: che la pratica è stata caricata manualmente sull’applicativo 

tramite la funzione Importa presente in alto a sinistra. 

• Nel caso di un edificio blu: che la pratica è arrivata automaticamente tramite l’adapter 

del Catalogo SSU. I file ZIP che arrivano tramite Catalogo SSU non solo eliminabili a 

differenza dei file zip caricati manualmente. 

 

8.1.3.1 Importazione di una Pratica 
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Una volta caricato il modello all’interno dello sportello, è possibile accedere ai dettagli 

dell’importazione premendo il pulsante  nella colonna Azioni corrispondente allo ZIP 

caricato.  

Si aprirà una schermata in cui verranno mostrati i dati generali della pratica in sola 

visualizzazione e, subito sotto, l’elenco dei moduli inclusi. 

Poiché in Lizard 3 non sono presenti gli endoprocedimenti, il sistema potrebbe proporre la 

suddivisione di uno ZIP in più pratiche separate, che potranno eventualmente essere accorpate 

successivamente tramite il fascicolo. Una legenda aiuta a identificare lo stato dei moduli: 

• Importato: il modulo è già stato caricato. 

• Soggetto a integrazione: la pratica è già presente nell’applicativo, ma vi sono dati 

aggiuntivi o differenti; in questo caso, è possibile aggiornarla o modificarla. 

• Non importato o Ignorato: il modulo non è stato ancora caricato oppure è stato escluso 

dall’importazione. 

Per ignorare un modulo, è possibile accedere al suo dettaglio premendo , quindi selezionare 

l’opzione  in basso a sinistra. Se in seguito si desidera ripristinare il modulo ignorato, 

basta premere  nella colonna Azioni corrispondente. 

Se si decide di importare un modulo, è possibile visualizzarne il dettaglio e procedere con 

l’importazione tramite il pulsante . Per i moduli già importati, è possibile accedere alla 

pratica corrispondente tramite il pulsante . 
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L’importazione di una pratica prevede quattro schermate principali, tutte da completare prima 

di procedere. In basso, il pulsante  consente di salvare i progressi e riprendere 

l’importazione in un secondo momento. 

8.1.3.2 Dati Generali 

 

 

Questa sezione mostra una tabella con i campi estratti dalla pratica SU e le proposte di Lizard 

per la loro compilazione. È possibile modificare manualmente i campi, se necessario, tenendo 

presente che "Tipo Pratica" e "Tipo Intervento" sono obbligatori. 

In questa sezione è inoltre possibile: 

• Selezionare il flag di sanatoria, se applicabile. 

• Verificare i dati di presentazione della domanda. 

• Controllare l’ubicazione principale, assicurandosi che l’indirizzo sia presente nello 

stradario dell’ente. Se non lo è, è necessario crearlo prima di procedere. 

8.1.3.3 Soggetti 

 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_GPE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_GPE.docx Pagina: 86/91 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 

 

 

Questa schermata elenca i soggetti coinvolti nella pratica, distinguendo tra: 

• Soggetti già presenti in archivio. 

• Soggetti esistenti con dati aggiornabili. 

• Nuovi soggetti da importare. 

• Soggetti ignorati (ad esempio, un professionista la cui qualifica non è gestita). 

È possibile modificare i dati di un soggetto premendo "Modifica". Se il soggetto esiste già in 

archivio ma non viene riconosciuto, si può forzare l’associazione selezionando "Scegli anagrafica 

d’archivio", decidendo poi se aggiornare i dati o mantenere quelli già presenti. 

Se il soggetto è nuovo, Lizard importerà automaticamente i dati dalla pratica SU. In alternativa, 

è possibile ignorarlo per escluderlo dall’importazione. 

8.1.3.4 Riferimenti Catastali 
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Anche per i riferimenti catastali, il sistema distingue tra: 

• Nuovi riferimenti da creare. 

• Riferimenti esistenti con possibilità di aggiornamento. 

• Riferimenti da ignorare. 

L’utente può scegliere se importarli, modificarli o escluderli. 

8.1.3.5 Allegati 
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Questa schermata mostra i documenti presenti nello ZIP, indicando quali sono già stati importati 

e quali sono nuovi. Questa funzione è particolarmente utile in caso di aggiornamenti, dove alcuni 

documenti potrebbero essere già presenti nel sistema. 

Gli utenti possono selezionare manualmente i documenti da importare e decidere in quale 

cartella della pratica archiviarli. Per i file compressi (p7m), Lizard li scompatterà 

automaticamente. 

Una volta completate tutte e quattro le sezioni, il tasto  si sbloccherà, consentendo di 

confermare l’operazione e procedere con l’importazione della pratica. 
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8.1.4 DOCUMENTAZIONE 
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La sezione Documentazione consente di visualizzare l'elenco di tutti i file allegati a ciascuna 

pratica, organizzati in cartelle che riportano l'anno e il numero della pratica. 
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Nella sezione di destra, è possibile navigare nella struttura ad albero delle cartelle. Ad ogni 

cartella corrisponde una pratica. All'interno della cartella selezionata, è possibile eseguire diverse 

azioni sui file presenti qui a seguito elencati: 

 

• Carica File 

 

Permette di caricare un file esterno dal proprio computer locale. In alternativa, è possibile 

trascinare direttamente il file nella cartella desiderata. File vuoti non possono essere caricati. 

 

• Ricarica 

 

Ricarica la pagina e aggiorna i contenuti al suo interno. 

 

• Esporta File 

 

Selezionando un file si può esportare nel proprio computer locale. 

 

• Modifica File 

 

Selezionando un file, permette di modificare le impostazioni del documento. Non permette di 

modificare il testo del documento. 

 

• Copia File 

 

Selezionando un file, crea istantaneamente una copia. 

 

• Cancella File 

 

Elimina il file. 

 

• Visualizza Pratica 

 

Permette di aprire la schermata di dettaglio della pratica corrispondente alla cartella selezionata. 

 

 

 

 


