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1 ACCESSO AL PORTALE (UTENTI ESTERNI) 

Connettersi al sito 
https://livorno.geo.works/permits/Account/Login 

Se si è un utente registrato, inserire Nome Utente e Password: 

 

Per il primo accesso, selezionare Crea Account e inserire le informazioni richieste: 

 

*La password di registrazione deve contenere almeno una lettera maiuscola, una minuscola, un 

numero e un carattere speciale (! + $ - %). 

Attendere una mail di conferma per l’attivazione dell’account. È possibile, a questo punto, accedere 

tramite nome utente (o in alternativa la e-mail) e password. 

https://livorno.geo.works/permits/Account/Login
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2 RECUPERO PASSWORD UTENTE 

Nel caso in cui si sia persa e/o dimenticata la password relativa al proprio utente è possibile, tramite 

procedura, inserire una nuova password per effettuare l’accesso. Alla schermata iniziale di accesso, 

andare su password dimenticata per iniziare la procedura. 

 

 

  

A questo si viene reindirizzati a una nuova pagina in cui verrà richiesta la mail registrata e utilizzata 

per effettuare l’accesso. Una volta inserito l’indirizzo verrà inviata una mail con, all’interno, un link 

da utilizzare per l’inserimento di una nuova password.  
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3 DESCRIZIONE INTERFACCIA 

Effettuato l'accesso, si apre la pagina di benvenuto nella quale sono presenti alcune indicazioni per 

la creazione e l’inoltro delle pratiche: 

 

Nella barra in alto si trovano i menu. 

Il menu Pratiche viene utilizzato per creare una nuova pratica, visualizzare e accedere a una bozza, 

visualizzare/monitorare quelle già inoltrate, ecc. 

Il menu Anagrafiche viene utilizzato per inserire le schede dati di aziende e privati. 

Il menù Gestione Unità Organizzative  permette di creare gruppi utenti per la condivisione delle 

pratiche e delle anagrafiche. 
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4 MENU ANAGRAFICHE 

Cliccando sul menu “Anagrafiche” si apre l’elenco di tutte le anagrafiche fino ad ora caricate. 

Usando la casella ricerca è possibile trovare un’anagrafica caricata in elenco. La ricerca del testo 

inserito avverrà su tutte le colonne visualizzate in tabella. 

 

Se non si è sicuri della ragione sociale, della città o altro che si necessita trovare, è consigliato 

introdurre nella barra di ricerca solo una parte del testo di cui si è sicuri. 

Per avviare la ricerca cliccare sul pulsante con la lente di ricerca. 

 

Cliccando sul pulsante azioni e successivamente sulla voce “Modifica” è possibile consultare nel 

dettaglio l’anagrafica inserita. 

 

Una volta aperta la schermata relativa ai dettagli dell’anagrafica si troveranno quattro sezioni 

diversificate:  
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• Dati aziendali (contenente informazioni relative alla ragione sociale dell’utente e a partita iva 

o codice fiscale) 

 

• Rappresentante/Contatto (contenente i dati relativi al rappresentante legale del contatto o 

dell’azienda) 
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• Sede azienda (con informazioni riguardanti la localizzazione) 

 

• Indirizzo di fatturazione 
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4.1 INSERIRE L’ANAGRAFICA DI UN’AZIENDA O DI UN CITTADINO 

Se la ricerca ci indica che non è presente il soggetto con cui si deve interagire, allora è possibile 

inserire la sua anagrafica cliccando sul pulsante “Crea nuova anagrafica”, posto in alto a destra della 

maschera: 

 

Una volta cliccato sul pulsante si aprirà una prima scheda che chiederà se si desidera inserire 

l’anagrafica di una persona fisica o di una persona giuridica: 

 

Cliccare, a questo punto, “Persona fisica” per caricare i dati di un cittadino o su “Persona giuridica” 

per inserire i dati di un’azienda. 

Selezionata la voce corretta, si aprirà una nuova maschera di compilazione: 

 

Nel caso specifico di un’azienda, ci sono alcuni campi che sono da compilare obbligatoriamente e 

che sono evidenziati in rosso. Tali campi indispensabili per la continuazione della procedura sono i 

dati aziendali (con inserimento di ragione sociale, tipo di documento ovvero partita iva o codice 

fiscale e sede dell’azienda) 

Riempiti tutti i campi obbligatori, è possibile cliccare sul pulsante “Salva” e registrare l’anagrafica. 

Nel caso in cui si voglia annullare l’operazione sarà invece possibile cliccare su “Annulla”. Compilati 

i campi obbligatori, il pulsante “Salva” diventa cliccabile. 
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4.2 CONDIVISIONE ANAGRAFICHE CON ALTRI UTENTI DELLA STESSA AZIENDA 

N.B. Per creare l’unità organizzativa della propria azienda contattare il supporto tecnico fornendo 

le mail degli utenti da inserire nel gruppo, specificando quali utenti possono modificare le 

anagrafiche e quali utenti potranno solo visualizzarle. Tutti gli utenti del gruppo, una volta condivisa 

l’anagrafica del gruppo, potranno richiamarla al momento della compilazione di una nuova pratica. 

Una volta inserita l’anagrafica, la stessa è utilizzabile o consultabile solo dall’utente che l’ha creata.  

 

Per condividere un’anagrafica con un gruppo utenti, cliccare su azioni e selezionare modifica gruppo 

utenti. Quindi, aggiungere o eliminare un gruppo utenti. Per ogni anagrafica condivisa sono 

visualizzati sulla destra i gruppi che possono utilizzarla. 

 

Al fine di evitare doppi, tripli inserimenti si consiglia di condividere l’anagrafica con tutti gli altri 

utenti. 
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5 MENU PRATICHE 

 

Accedendo al menu pratiche è possibile visualizzare le varie voci: 

● Crea una nuova Pratica: cliccando appare una prima schermata che rimanderà alla pagina 

di creazione guidata per la creazione/inserimento delle l’inserimento della pratica. 

● Pratiche Assegnate a me: oltre a verificare lo stato di ogni pratica in cui l’utente ha un ruolo 

(anche non generate dall’utente stesso), è possibile visualizzare le pratiche già inoltrate e 
quelle che richiedono un’azione da parte dell'utente. 

● Bozze:  lista di tutte le pratiche create ma non ancora presentate. Queste rimangono 

memorizzate sul portale. Sono modificabili, cancellabili, duplicabili e condivisibili con altri 
utenti. 

● Le mie Pratiche: vengono elencate tutte le pratiche, create dall’utente, in corso o concluse. 

In questo modo, tramite l’elenco, è possibile di vedere in qualsiasi momento lo stato di 
avanzamento di tutte le pratiche richieste. È possibile anche vedere e modificare la singola 

pratica e l’albero con gli stati, aggiungere allegati, duplicarla e condividerla con altri utenti. 

  



12 
 

5.1 CREA NUOVA PRATICA (CONCESSIONE) 

Dalla voce di menu “Crea una nuova pratica” si trovano le categorie di concessione che si possono 

richiedere. 

 

Selezionare la categoria e cliccare su “Crea”. 

 

Scegliere la società richiedente e il titolo del progetto e selezionare “Crea nuova pratica”. 
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Selezionare “Clicca qui per la compilazione guidata”: 

 

 

Inserire le qualifiche di Esecutore/Tecnico richieste: 
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Cliccare su “Procedi” e, alla schermata successiva, inserire il periodo di esecuzione di lavori previsto, 

con data iniziale superiore di 14 giorni dalla data di creazione del progetto: 

 

Alla schermata successiva, definire i “Tipi di Attività”: 
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Procedendo, definire la tipologia di intervento: 

 

Quindi, selezionare e definire sulla mappa l’area di lavoro, servendosi dello zoom o della ricerca, e 

degli strumenti di disegno disponibili in mappa in alto a destra (punto, linea, poligono...) 

 

 

 

 

 

E’ preferibile usare la funzione linea per tracciare il percorso dello scavo  
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Cliccare su “Procedi”, e definire i dettagli della selezione: 
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Definire quindi le installazioni: 
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Inserire una descrizione sintetica dell’intervento. Procedere con l’inserimento degli allegati, 

premere il pulsante “Salva” e successivamente “Inoltra per verifica istanza”: 

 

 

NB: nel caso di soggetto esente dal Canone, spuntare la voce “Esenzione del Canone” presente 

sotto la Descrizione sintetica del lavoro (questo è valido solo per gli Enti ed i soggetti autorizzati ed 

oggetto di verifica in fase istruttoria).  

Viene generato il documento di bozza dell’istanza. Sarà richiesto di firmare il documento una volta 

conclusa la preistruttoria, accedendo dal menu “Pratiche assegnate a me”:
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Una volta verificata l’istanza da parte dei tecnici del Comune, è possibile visualizzare la richiesta dei 

pareri agli enti competenti dal riepilogo della pratica 

 

Accedendo tramite il menu “Pratiche assegnate a me”, si può decidere se inoltrare l’istanza oppure 

rinunciare alla richiesta. 

 

 

 

Procedendo con la presentazione: 
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viene richiesto il caricamento delle marche da bollo e della firma del documento di istanza 
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Prima del rilascio della concessione, è necessario effettuare il pagamento del CUP e dell’eventuale 

deposito. Si riceverà via e-mail l’invito al pagamento. Accedendo alla pratica: 

 

si possono inserire i documenti delle ricevute di pagamento 

 

e salvare. Rilasciata la concessione, si riceverà il documento via e-mail. 

Accedere alla pratica dalla lista “Pratiche Assegnate a Me” oppure da “Le mie pratiche”. 

È ora possibile, cliccando su “Modifica pratica”  
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e confermare la data di inizio lavori: 
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Selezionando “Clicca qui per la compilazione guidata”, tra le azioni disponibili: 

 

è possibile accedere ai dettagli della pratica. 
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Selezionando “Clicca per mandare in inizio lavori”, si procede con l’inserimento della data di fine 

lavori, oppure una richiesta di proroga. 
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Scegliendo “Richiesta di proroga”: 

 

è necessario compilare nuovamente i nodi rossi, inserendo le date di periodo di esecuzione dei 

lavori, la tipologia di intervento, compilando i dati di pagamento e attivando quindi la procedura per 

ricevere l’autorizzazione alla proroga.  

ATTENZIONE: il periodo della proroga deve essere in continuità il periodo della prima istanza. Sono 

concesse fino a 3 proroghe.  
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Si accede nuovamente alla pratica tramite il menu “Pratiche assegnate a me” e, a questo punto, è 

possibile modificare la pratica: 

 

Confermata la data di fine lavori nel nodo Periodo: 

 

è possibile cliccare su “Conferma termine lavori”. 

È ora necessario inserire, sempre nel nodo Periodo, la data di Ripristino definitivo: 
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Quindi cliccare su “Carica allegati”: 

 

per inserire la relazione tecnica e la documentazione fotografica: 
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e inviare la pratica per la verifica del ripristino definitivo, il collaudo e la fine dei lavori. 

 

 

 

 


