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1   INTRODUZIONE 
Il Manuale per l’utilizzo del Front Office di GECONC fornisce indicazioni e dettagli utili per sfruttare al meglio 

i servizi disponibili per la presentazione di istanze, la loro tracciatura in fase di istruttoria e la gestione di 

autorizzazioni / concessioni / nulla osta stradali rilasciati dalla Città metropolitana di Torino.  

 

2 ACCESSO AL PORTALE 
L’accesso al portale avviene tramite SPID, CIE o CNS. Dopo aver effettuato con successo l'accesso al portale 

utilizzando le credenziali, gli utenti saranno immediatamente reindirizzati alla homepage del front office. 

Questa pagina principale è stata progettata per offrire un'esperienza utente intuitiva e facile da navigare. Qui 

sono presenti quattro sezioni chiave, ciascuna pensata per fornire un accesso rapido e organizzato alle diverse 

funzionalità e informazioni pertinenti. 

 

 

Una volta autenticato, le sezioni a cui sarà possibile accedere saranno: 

• Nuova pratica; 

• Pratiche in sospeso; 

• Le mie pratiche; 

• Le mie scadenze. 
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3 NUOVA PRATICA 
 

In questa sezione gli utenti avranno l'opportunità di avviare una nuova pratica. Seguendo un percorso guidato, 

potranno caricare una nuova istanza indicando la tipologia di richiesta e le altre informazioni necessarie. Se 

sarà necessario, sarà possibile fermarsi nella compilazione in uno stato di bozza, che potrà essere ripreso in 

qualsiasi momento. 

3.1 COMUNE 
Il primo passo per procedere sarà la scelta del Comune per cui si desidera presentare l'istanza. 

 

 

3.2 TIPO ISTANZA/PROCESSO 
 

Una volta selezionato il Comune, il passo successivo permetterà agli utenti di scegliere tra diverse tipologie 

di ISTANZE/PROCESSO in base alla loro richiesta specifica. Nell'elenco delle categorie disponibili vi sono: 
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• Mezzi Pubblicitari: Per richieste legate a impianti pubblicitari (permanenti, temporanei o segnali 

stradali). Potrai inserire una nuova richiesta o presentare una variante/ rinnovo relativo ad una 

autorizzazione già precedentemente rilasciata 

• Concessioni Stradali: Per richieste riguardanti l’installazione di impianti di telecomunicazione e 

l'occupazione di spazi stradali permanente (accessi, recinzioni, stesura di infrastrutture non TLC, …) o 

temporanea per scopi specifici, come lavori in corso, eventi o manifestazioni. 

 

 

3.3 ANAGRAFICA RICHIEDENTE ED ALTRI RIFERIMENTI 
Una volta selezionata la categoria corretta, nella pagina successiva verranno richiesti i dettagli anagrafici del 

richiedente e altri riferimenti pertinenti. Qui l'utente potrà identificare il soggetto che presenterà la domanda 

tra le seguenti opzioni: 

1. Persona Fisica Titolare dell’Autorizzazione 

• La domanda sarà presentata dalla persona fisica che sarà l'intestataria dell'autorizzazione, del 

nulla osta o della concessione. 

2. Legale Rappresentante di Associazione, Società, Amministratore, Ente (Anche Non Profit) Titolare 

dell’Autorizzazione 

• La domanda sarà presentata dal rappresentante legale o dal titolare di persona giuridica 

(come associazione, ditta individuale, società, amministratore di condominio o altro ente). 

L'autorizzazione, il nulla osta o la concessione sarà intestata alla persona giuridica. 

3. Tecnico Incaricato, Rappresentante di Persona Fisica o Giuridica Munita di Procura 

• La domanda sarà presentata da un soggetto a cui è stata conferita una procura. 

L'autorizzazione, il nulla osta o la concessione sarà intestata alla persona fisica o giuridica che 

ha conferito la procura. 
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Dopo aver identificato il soggetto che presenterà la domanda, verrà richiesto di compilare i dettagli anagrafici 

e altri riferimenti pertinenti per completare il processo di richiesta. 

3.4 TIPO SOGGETTO 
Una volta compilati i campi anagrafici nella sezione dedicata, sarà richiesto di selezionare la tipologia di 

soggetto a cui appartiene l'utente. A seconda della tipologia di soggetto selezionato, i passaggi successivi 

potrebbero variare. Le tipologie di soggetto sono: 

• Persona Fisica Titolare dell’Autorizzazione; 

• Legale Rappresentante di Associazione, Società, Amministratore, Ente (Anche Non Profit) Titolare 

dell’Autorizzazione; 

• Tecnico Incaricato, Rappresentante di Persona Fisica o Giuridica Munita di Procura. 

3.4.1 Persona Fisica Titolare dell’autorizzazione 
 

Una volta selezionata l'opzione "Persona Fisica Titolare dell’Autorizzazione", l'utente verrà reindirizzato alla 

sezione successiva. 
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Qui sarà possibile selezionare uno dei soggetti precedentemente indicati, modificarlo o rimuoverlo, se 

necessario. In questa sezione, l'utente avrà la possibilità di gestire i soggetti coinvolti nella pratica o nella 

richiesta. Una volta selezionato il soggetto interessato, sarà possibile proseguire. 

3.4.2 Tecnico Incaricato 
Nella sezione di registrazione dei dati personali, scegliendo "tecnico incaricato" come ruolo, sarà richiesto di 

specificare ulteriormente la categoria a cui si appartiene:  

1.1. Persona fisica; 

1.2. Società;  

1.3. Impresa individuale. 

Inoltre, sarà necessario indicare se ci si identifica in qualità di: 

• Persona Fisica Titolare dell’Autorizzazione: 

• Legale Rappresentante di Associazione, Società, Amministratore, Ente (Anche Non Profit) Titolare 

dell’Autorizzazione. 

 

Se l'utente sceglie come opzioni "Persona Fisica" e "Legale Rappresentante", verrà reindirizzato a una sezione 

in cui sarà presente la seguente richiesta:  

In questa sezione vanno indicati i dati della persona fisica titolare dell'autorizzazione o del rappresentante 

della persona giuridica titolare dell'autorizzazione. 

 

Una volta inseriti i dati del soggetto vi sarà un’altra sezione in cui verrà richiesto: 

In questa sezione vanno indicati i dati della persona giuridica titolare dell'autorizzazione 

Quindi i principali elementi necessari richiesti riguardanti l’impresa rappresentata saranno: 

Ragione sociale, Forma giuridica, Codice Fiscale Impresa, Sede Legale, CCIAA (Camera di Commercio, 

Industria, Artigianato e Agricoltura) 

 

Prendendo come esempio il Legale rappresentante di una persona fisica, in un primo momento verranno 

richiesti i dati anagrafici del legale rappresentante 
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Ed in un secondo momento i dati della persona giuridica titolare dell’autorizzazione 
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Inoltre, sarà possibile scaricare il modello di procura, compilarne i campi e, dopo la firma del delegante, 

caricare il file della procura. 

 

Una volta caricati gli appositi documenti, l'utente accederà alla sezione relativa al "Domicilio elettronico della 

pratica". Qui sarà possibile dichiarare di voler ricevere tutte le comunicazioni relative all'istanza al seguente 

domicilio elettronico speciale. Questo domicilio elettronico sarà utilizzato anche per ricevere la 

concessione/autorizzazione finale, sollevando la Città metropolitana di Torino da ogni responsabilità per 

eventuali malfunzionamenti o difetti dei servizi di connettività necessari per raggiungere la piattaforma 

comunale per l'inoltro delle istanze online. 
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3.4.3 Legale Rappresentante di Associazione, Società, Amministratore, Ente (Anche Non Profit) 

Titolare dell’Autorizzazione 
 

Scelto il ruolo di Legale Rappresentante per un'Associazione, Società, o Ente (inclusi quelli Non Profit) quale 

Titolare dell’Autorizzazione, i dati inseriti verranno automaticamente interpretati come relativi a una società. 

Essendo in veste di rappresentante legale, sarà richiesto di fornire successivamente i dettagli riguardanti la 

persona giuridica titolare dell'autorizzazione. 

 

 

Quindi bisognerà procedere con la parte anagrafica riguardante la persona giuridica titolare 

dell’autorizzazione. Tra i dati richiesti vi saranno: I dati del soggetto, i dati della Sede Legale ed i dati riguardanti 

il CCIAA 

 



 GECONC  
Guida allo sportello richiedente 

 

 

GECONC guida allo sportello richiedente  12 

 

Una volta che tutti i soggetti richiesti sono stati indicati puoi procedere con la compilazione della istanza. 

 

3.5 DOMICILIO ELETTRONICO DELLA PRATICA 
Per ogni pratica va indicato un domicilio digitale.  

Cliccando sulla freccia verrà proposto il domicilio digitale inserito in anagrafica o sarà possibile inserirne uno 

nuovo. 

 

3.6 DATI TECNICI 
La sezione successiva si concentrerà sui "Dati tecnici", specifici per la tipologia di istanza selezionata. 

Accanto ad alcuni di essi, troverai un'icona "i" per informazioni.  

CCIAA è l'acronimo 

di "Camera di 

Commercio, 

Industria, 

Artigianato e 
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Cliccando sulla “i” verranno mostrate le informazioni correlate. In azzurro potranno essere presenti 

collegamenti diretti alla pagina web informativa di riferimento. 

 

3.6.1 Localizzazione  
Il Comune della localizzazione viene proposto in automatico ed è quello inserito nella prima sezione. 

Occorre quindi inserire una strada. 

Per ricercare una strada si può o scrivere SP seguita da spazio e dal numero (es. SP 1) o ricercare il Comune 

(es. Alpignano –    viene proposto l’elenco delle strade disponibili per quel Comune). In elenco compaiono 

solo le strade appartenenti alla Città metropolitana di Torino. 

 

Occorrerà quindi indicare se l’opera che si vuole realizzare sta in centro abitato o fuori. A fianco della casella 

è disponibile una “i” che fornisce il collegamento al Catasto strade della Città metropolitana di Torino.  
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Sul catasto strade sarà possibile ricercare la strada, la kilometrica e verificare se si è in centro abitato o fuori 

abitato “accendendo” sulla sinistra il livello Delimitazioni Centri Abitati (per accenderlo si clicca sopra). 

 

I tratti di strada (in verde) ubicati in centro abitato sono contornati di giallo. 

3.6.2 Mezzi pubblicitari  
I campi obbligatori (evidenziati in rosso) per le caratteristiche dei mezzi pubblicitari sono elencati 

nell'immagine sottostante. 

 

È possibile inserire più opere cliccando sul pulsante Aggiungi 
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Se il richiedente posizionerà il mezzo pubblicitario su prorietà privata di cui non è proprietario viene richiesto 

di caricare il nulla osta del proprietario. 

La seconda parte della scheda dati riguarda la collocazione del mezzo pubblicitario.  

 

 

3.7 ALLEGATI  
Segue la sezione degli Allegati. Qui andranno caricati gli allegati in formato pdf. Per ogni allegato viene indicata 

la dimensione massima.  
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Gli allegati contrassegnati con (*) sono obbligatori. Per allegare i documenti, fare clic sulla voce "Allega" 

posizionata a destra della descrizione dell'allegato. Utilizzare il pulsante "Sfoglia" per individuare il documento 

desiderato sul proprio computer. Una volta selezionato, fare clic su "Apri" per caricarlo; 

Se richiesto, la marca da bollo deve essere pagata virtualmente tramite F23 (codice tributo 456T) o attraverso 

la compilazione della dichiarazione sostitutiva per l'invio telematico, come indicato nel documento allegato; 

È anche possibile allegare documenti non previsti utilizzando il pulsante "Aggiungi allegato libero". 

 

 
 

3.8 PAGAMENTI 
Nella sezione pagamenti, verrà visualizzata la scheda "Riepilogo diritti/oneri", nella quale vengono riepilogati 

i diritti di istruttoria che devono essere corrisposti in relazione a quanto richiesto nell’istanza. 
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Va selezionato lo stato del pagamento:  

• Online – selezionando questa voce è possibile effettuare il pagamento direttamente online 

accedendo al portale dei pagamenti di Città metropolitana di Torino. Una volta effettuato il 

pagamento, i riferimenti vengono caricati direttamente dal sistema. 

• Effettuato – questa voce va selezionata nel caso in cui il pagamento venga effettuato in differita. Una 

volta effettuato, nella videata Riepilogo diritti/oneri va specificato il tipo di pagamento (PagoPa), 

inserita la data e forniti i riferimenti del pagamento (codice IUV). Sarà inoltre obbligatorio caricare la 

copia della ricevuta attestante l'avvenuto pagamento. 

• Non dovuto – questa voce va selezionata nel caso in cui come richiedente non si è tenuti a pagare i 

diritti di istruttoria. Va quindi inserita la relativa spuntata  

 

 

3.9 SOTTOSCRIZIONE E PRIVACY 
La penultima sezione sarà dedicata a "Sottoscrizione e Privacy", dove sarà richiesto di prendere visione 

dell'informativa sulla protezione dei dati personali. 
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3.10 RIEPILOGO DELLA DOMANDA 
L'ultima sezione sarà quella del "Riepilogo della domanda". Qui sarà possibile controllare attentamente tutti 
i dati inseriti. Se necessario, sarà possibile correggere cliccando su "Torna indietro". 
Verrà mostrato un documento riepilogativo di tutte le informazioni inserite, inclusi i dettagli anagrafici del 
richiedente e le informazioni relative al mezzo pubblicitario.  
Una volta verificato tutto, si potrà procedere con l’invio della domanda cliccando su "Invia Domanda".  
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3.11 INVIO DELLA DOMANDA 
Cliccando su invia domanda l’applicativo effettuerà in automatico l’invio a Città metropolitana di Torino. 

Attendere finché non verrà confermato l’invio e verrà fornito numero di istanza e protocollo staccato. 

 

 

È possibile scaricare la ricevuta o stamparla utilizzando i comandi in alto a destra. 

Da questo momento l’istanza sarà ricercabile dalla sezione LE MIE PRATICHE e da qui, entrando nel dettaglio, 

si potrà seguirne l’avanzamento. 

La ricevuta d’invio è successivamente visionabile entrando nell’istanza e selezionando l’etichetta documenti. 
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4 PRATICHE IN SOSPESO 
Qui si troverà l’elenco di tutte le istanze in sospeso, ovvero tutte quelle istanze avviate dalla sezione “nuova 

pratica” che, per vari motivi, sono in stato di “bozza” e non sono state inviate. 

Ogni volta che un'istanza non viene portata a termine e inviata, ma solo parzialmente compilata, il sistema la 

salva automaticamente nella sezione “Pratiche in sospeso”. Ogni istanza è contrassegnata da un identificativo 

di domanda, il nome del richiedente, il tipo di intervento e l'oggetto della richiesta.  

4.1 RIPRENDERE UNA ISTANZA IN SOSPESO 
Adiacente a ciascuna istanza, sulla destra, si troverà il pulsante “Riprendi", che consente di procedere con la 

gestione della pratica lasciata in sospeso. Cliccando su "Riprendi", l'istanza in sospeso verrà riaperta dall’inizio 

e sarà possibile continuare o modificare i dati precedentemente inseriti. 

 

4.2 ELIMINARE UNA BOZZA 
È anche possibile eliminare una istanza in bozza: selezionando la spunta a sinistra di una istanza in sospeso, 

in fondo alla pagina si attiva il pulsante “Elimina la bozza di pratica salvata”. 

 

Sarà possibile eliminare una bozza di istanza cliccando su questo pulsante. 
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5 LE MIE PRATICHE 
La sezione "Le mie Pratiche" raggruppa tutte le istanze inviate a Città metropolitana di Torino.  

La prima videata presentata è di ricerca: vengono proposti alcuni campi di ricerca che si possono compilare 

per identificare e accedere alle pratiche di interesse. Questi campi includono il codice istanza, la data di 

protocollo, il tipo di intervento, il numero di autorizzazione e il nome del richiedente. 

 

 

Una volta inserito il testo (ad es. il codice pratica) e cliccato su cerca, viene completata la ricerca e presentati 

i risultati rispetto a quanto ricercato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 MOSTRA DETTAGLI 
Cliccando su "Mostra Dettagli", si sarà condotti alla pagina dedicata all'istanza. 

Per ogni istanza sono disponibili diverse schede. 
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5.1.1 DATI GENERALI 
Qui si troveranno i Dati Generali, che comprendono l'anagrafica della pratica, i riferimenti della pratica 

(responsabile del procedimento, istruttore e operatore), il soggetto coinvolto, insieme a tutti i movimenti 

collegati alla pratica. 

 

 

Al fondo della scheda, digitando su "Rigenera riepilogo pratica", sarà possibile generare nuovamente un 

documento di sintesi della pratica in pdf. 

Movimenti 

Nei movimenti vengono riportate le diverse attività svolte per l’istruttoria dell’istanza ed è possibile seguirne 

l’avanzamento. 

Vengono inoltre elencati i protocolli di riferimento per i diversi movimenti e resi disponibili eventuali allegati 

prodotti nel movimento.  
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5.1.2 SCHEDE 
La sezione Schede riporta i dati tecnici inseriti in fase di istanza, con una descrizione dettagliata delle misure 

(larghezza, l'altezza e la profondità) e degli altri parametri associati.  

 

Queste informazioni sono essenziali per l’istruttoria. Garantiscono il rispetto delle normative vigenti, indicano 

la posizione del mezzo pubblicitario in termini di chilometri, metri e il lato specifico della strada su cui è 

collocato e permettono la corretta valutazione del canone dovuto. 

 

5.1.3 DOCUMENTI 
Nella sezione documenti è presente un archivio dei documenti correlati alla pratica in questione. 

 

5.1.4 ONERI 
La sezione "Oneri" raccoglie le informazioni relative alle spese di istruttoria associate all'istanza e agli altri 

oneri ad essa associati. Vengono forniti dettagli specifici riguardanti la causale, l'importo dovuto, la data di 

scadenza per il loro pagamento e la data in cui il pagamento è stato effettuato. Queste informazioni 

consentono di tenere traccia delle spese associate all'istanza e di garantire che i pagamenti siano effettuati in 

tempo utile. 
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5.1.5 SCADENZE 
La sezione "Scadenze" riporta le informazioni riguardanti la data di scadenze associata al movimento in 

questione. I dati riportati sono:  

• Movimento precedente; 

• Movimento da fare; 

• Scadenza. 

Inoltre, dalla medesima sezione è possibile effettuare il movimento digitando il tasto “Effettua movimento” 

come nell’esempio riportato. 

 

Una volta che avrai cliccato su "Effettua Movimento", sarai reindirizzato alla sezione "Le Mie Scadenze" 

direttamente sulla pagina relativa all'istanza. 

5.2 USA COME MODELLO 
È possibile un’istanza come modello per altre cliccando a destra sulla relativa voce. 

Se l’istanza che viene copiata ha la stessa tipologia di opera del modello, vengono proposti anche tutti i dati 

tecnici del modello. In alternativa viene proposta solo la parte anagrafica.   

 

  



 GECONC  
Guida allo sportello richiedente 

 

 

GECONC guida allo sportello richiedente  25 

6 LE MIE SCADENZE 
Fornisce un’istantanea delle attività che l’utente deve svolgere per mandare avanti le pratiche che risultano 

in istruttoria (se l’utente non effettua il movimento richiesto, una volta passati i tempi previsti dalla legge, le 

pratiche verranno poste in “decorsi i termini” e archiviate.  Sarà necessario ricaricare la domanda con una 

nuova istanza). 

Nella sezione "Le mie Scadenze" vengono presentati i movimenti in scadenza per tutte le istanze relative 

all'utente connesso al sistema. I dati forniti per ciascuna istanza includono: 

• Numero dell'istanza; 

• Sportello; 

• Soggetto; 

• Stato dell'istanza; 

• Movimento precedente; 

• Movimento in scadenza. 

Inoltre, per ogni istanza, è presente a destra la voce "Effettua Movimento".  

6.1 EFFETTUA MOVIMENTO 
Cliccando su Effettua movimento a lato di un movimento si entra nel riepilogo del movimento in scadenza. 

 

Viene presentata una sintesi del movimento precedente con eventuali allegati e l'attività richiesta da svolgere.  

 



 GECONC  
Guida allo sportello richiedente 

 

 

GECONC guida allo sportello richiedente  26 

 

Cliccando su Procedi viene richiesto di caricare come allegato l’integrazione richiesta (il documento deve 

essere in formato PDF). 

 

Aggiungi allegato porta alla videata di dettaglio di caricamento. Nella descrizione occorre indicare una breve 

descrizione del documento da allegare; quindi si procede con lo sfoglia e il caricamento. 
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Con le stesse modalità è possibile caricare più allegati. 

 

Terminato il caricamento, si clicca su Procedi. In alto viene riportato il titolo del movimento.  

 

Nel caso si desideri, si può aggiungere una nota per lo sportello e salvarla cliccando su Aggiorna note.  
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Quindi si procede alla trasmissione. L’applicativo chiede conferma dell’invio quindi procede alla 

trasmissione.   

 

Il movimento appena eseguito compare nell’elenco dei movimenti visibili al fondo dei Dati istanza. 

 

La voce Effettua Movimento è disponibile anche nella scheda “Scadenze” presente nella sezione "Le mie 

pratiche". Cliccando su Effettua Movimento, l'utente viene reindirizzato direttamente al movimento da 

effettuare per quella specifica istanza. 
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6.2 INTEGRAZIONE SPONTANEA O RETTIFICA 
Dopo la presentazione dell’istanza e prima dell’avvio dell’istruttoria tecnica è possibile effettuare 

spontaneamente una integrazione utilizzando il movimento INTEGRAZIONE SPONTANEA O RETTIFICA. 

 


