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1. Introduzione

Il presente documento descrive le componenti degli Strumenti di Back Office della nuova piattaforma SUAPE
utili agli utenti finali della Pubblica Amministrazione, che accedono al sistema via Web.

I documento & organizzato in 2 sezioni principali:

e Scrivania Virtuale del’Ente
e Gestione iter

Funzioni Descrizione
Scrivania Virtuale Dopo aver effettuato I'accesso alla piattaforma ed al procedimento desiderato,
dell’Ente all'utente di un SUAPE (di seguito utente di un ‘Ente’) verra proposta una pagina

personalizzata, denominata Scrivania Virtuale dell’Ente.

La scrivania virtuale presentera I'elenco di tutte le pratiche gestite dall’'utente di un
Ente, ordinabili a piacimento. L’operatore potra accedere alla singola Pratica, per
procedere alla gestione dell’iter della stessa.

Gestione iter La piattaforma SUAPE, in base alle informazioni presenti nella pratica, associa a
questa l'iter previsto dalla normativa vigente e definito in base alle esigenze di
gestione del SUAPE associando anche la lista dei correlati endoprocedimenti.

La piattaforma, associato I'iter, guida I'Operatore Struttura SUAPE, in maniera
assistita e facilitata, nelle diverse fasi della sua lavorazione differenziando le fasi
a seconda della tipologia di iter, del ruolo e delle abilitazioni dellOperatore
Struttura SUAPE stesso.

E illustrato liter relativo alle quattro tipologie di procedimento previste:

e Procedimento autocertificativo a 0 gg

Procedimento autocertificativo a 30 gg

Procedimento in Conferenza dei Servizi

Procedimento in Sanatoria

2. Funzioni

2.1.1 Scrivania virtuale dell’'ente

Dopo aver effettuato I'accesso alla piattaforma, all’'utente di un SUAPE (di seguito utente di un ‘Ente’) verra
proposta una pagina personalizzata, denominata Scrivania Virtuale dell’Ente.

La scrivania virtuale presentera I'elenco di tutte le pratiche gestite dall’'utente di un Ente, ordinabili a piacimento.
L’'operatore potra accedere alla singola Pratica, per procedere alla gestione dell’iter della stessa.
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2.1.2 Accesso alla scrivania

1. Accedere al portale Sardegna Impresa, sezione Sportello unico
https://www.sardegnaimpresa.eu/it/sportello-unico

b b S s (i o s LU

Sardegnalmpresa

Sasterea | rprrckt ik Sulld Sl

VR  Salang  Agiatiaron: pod e inprise  Spomelio Unecn Dowsiocakrmansl Apgrofoedimanti | Wooaee

Sportello unico ﬂﬂ E

Acewt ol SUAPE Sugparts Deernd freguerti

2. Selezionare la voce Accedi al SUAPE
https://servizi.sardegnasuap.it/suape-fe/#/praticheList

e cliccare Accedi al servizio

Accedi al SUAPE
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3. Accedere al sistema selezionando il metodo di accesso desiderato tra quelli disponibili
(IDM, CNS/TNS, SPID).

Accesso ai servizi

Per accedere al servizio e richiesta I'autenticazione

L'autenticazione pud essere effettuata secondo le modalita stabilite per I'accesso ai servizi online della Pubblica Amministrazione il cui

utilizzo garantisce il riconoscimento sicuro e la tutela della privacy dell’'utente. Nell'ottica del processo di adeguamento alla normativa ed
agli standard previsti a livello nazionale, SPID e T5-CNS rappresenteranno gli unici strumenti di autenticazione riconosciuti per 'accesso

ai servizi online della P.A,

Siavvisano gl utenti che ad oggi non sono utilizzabili le identita SPID rilasciate a persone giuridiche, rispetto alle guali & ancora in corso

da parte di AglD la definizione delle relative Linee guida.

Autenticazione con SPID

SPID é lo strumento che permette ai
dittadini di accedere ai servizi online delle
Pubbliche Amministrazioni con un'unica
Identita Digitale.

Se hai gia un'identita SPID persona fisica,
accedi al servizio con le credenziali
rilasciate dal tuo Gestore. In caso contrario
puoi richiederla ad uno dei Gestori di
Identita Digitali{ldentity Provider)
accreditati da AglD.

L'elenco completo dei servizi online
regionali con accesso tramite SPID ed i
riferimenti del servizio di assistenza sono
consultabili sulla sezione dedicata del sito
istituzionale

o Entra con SPID

Maggiori informazioni su SPID

Autenticazione con CNS

L'accesso ai servizi online della Pubblica
Amministrazione pud essere effettuato
tramite TS-CNS (Tessera Sanitaria e Carta
Nazionale dei Servizi), CNS o altre smart
card ad essa conformi contenenti un
certificato digitale di autenticazione
personale,

Il suo utilizze garantisce il riconascimento
sicuro e la tutela della privacy dell’'utente.

Se possiedi una smart card valida accedi al
servizio da qui. Per richiederla efo per
informazioni sul suo utilizzo visita il sito
della Regione Sardegna dedicato alla TS-
CNS.

EHl Entracon CNS

Come si richiede la TS-CNS?

Autenticazione con IdM

Se sei gid in possesso delle credenziali di
accesso rilasciate dal sisterna di Identity
Management (IdM) della Regione
Autonoma della Sardegna puai ancora
utilizzare questa modalita di
autenticazione.

Per informazioni e per l'eventuale
assistenza puoi visitare le pagine del
portale istituzionale dedicate al Sistema
Identity Management RAS

* %%

Entra con IdM

Rigenera password

Per maggiori dettagli consultare il video https://www.youtube.com/watch?v=SA8IKWoite8&t=4s dal minuto

0:00 al minuto 1:32
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4. Una volta effettuato I'accesso, selezionare il ruolo Responsabile Struttura Suape oppure

Operatore Struttura SUAPE e, se richiesto, dal sistema, lo sportello SUAPE a cui accedere.
N.B. Se non si dispone del ruolo di Responsabile Struttura SUAPE o di Operatore struttura SUAPE,
contattare il numero dedicato +39 0783 1856359 e fornire la scheda anagrafica con:

- Codice fiscale
- Indirizzo PEC

- Indirizzo Email

- Sportello

jre

muenute seleziona un roolo

Suape - Lopn

o

BiF
e
&
& i
&
&
&
&

2.1.3 Organizzazione della scrivania

Il Sistema visualizza la seguente pagina suddivisa per:

e Scrivania

e Fascicoli

e Ricerca

Al
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e Scadenzario
¢ Notizie
f/ scrivania SCRIVANIA  FASCICOLI  RICERCA SCADENZARIO  NOTIZIE

2.1.3.1 Scadenzario

La sezione Scadenzario permette all’'Utente Responsabile Struttura SUAPE di avere una visione generale sulle
Scadenze associate alle pratiche visualizzandole all’interno di un calendario, creare ulteriori scadenze manuali
e modificare quelle esistenti. Quando si apre il calendario, sara mostrata la visualizzazione predefinita di un
intero mese. E’ possibile modificare range temporale utilizzando i tasti mese, anno e settimana per spostarsi tra
le diverse visualizzazioni. A tale scopo, & sufficiente fare clic sulla visualizzazione desiderata in alto a destra
nella pagina e il calendario passa automaticamente a quella visualizzazione:

Anno. Selezionare questa casella di controllo per visualizzare nel calendario le scadenze dell’anno corrente
Sardegnalmpress

RO PRSI

RETRCA CANERZRNE]  NETSTE

2015

mese. Selezionare questa casella di controllo per visualizzare nel calendario le scadenze del mese corrente

= Sardegnalmpresa
m SCRIVANIA FASCICOU RICERCA SCADENZARIO  NOTIZIE

maggio 2019

= m E m

lunedi martedi mercoledi giovedi wenerd] sabato domenica

AN 713 148 VTSR

e settimana. Selezionare questa casella di controllo per visualizzare nel calendario le scadenze della settimana
corrente

S | |
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Sardegnalmpresa

SCADENTARTD  NOTLIZE

Weak 30 of 2019

[F s ) s mermefi el wrprd

0
I}

In rosso sono riportate quelle gia scadute, in verde quelle ancora correnti.
Per navigare il calendario, usare i tasti:

precedente. Selezionare questa casella di controllo per mostrare nel calendario le scadenze del
mese/anno/settimana precedente a seconda della visualizzazione scelta.

oggi. Selezionare questa casella di controllo per mostrare nel calendario le scadenze del mese/anno/settimana
corrente a seconda della visualizzazione scelta.

oggi. Selezionare questa casella di controllo per mostrare nel calendario le scadenze del mese/anno/settimana
successivo a seconda della visualizzazione scelta.

Modifica di una scadenza

A seconda della visualizzazione impostata, cambia la modalita di apertura della maschera di modifica di una
scadenza.

Visualizzazione per anno

1. Cliccare sul numero nella casella del mese di interesse per visualizzare 'elenco delle scadenze del periodo.

2.

2019

COOCE FRATIEA OGGETTO DESCRIBONE DATA SCADERIN |
|
- 1
S —— L o srowa TEST T080-00- 2 m
54 3 2658 DOLCHO0000
. |
S 0 i |11 10 — 5] ETTDN m
1l saTes JATESENS BB T ) [ i% i3 ol |
-
" 1 T —— | ————— ] AUT0-06-30 m

1% LR THHE [ILRII L [a 0] By (o i iR e ]

Cliccare sul pulsante Azioni per visualizzare il menu contestuale e selezionare I'azione Modifica.

Sk | |
DEDAGROUVR ‘4, |BRIDGE COMPUCART Pag. 10 di 116



DEL SUAPE

REGIOME AUTONOMA DE SARDIGMA

REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA
Office SUAPE)

Rev.: 1.8

REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO

Titolo: Manuale utente Strumenti dell’Ente (Back

_ WROAR ARSI RETRIA CADENTRAD  NOTTE

2019

o

-

WERCCL I A R - SR L 2O TR e prova TEST HVR-04- 1%

s e RO :lm
L]
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3.  Cliccare sul pulsante VEDI DETTAGLI per visualizzare il dettaglio della pratica.

Visualizzazione per mese

1. Cliccare sulla pratica per visualizzare la scadenza corrispondente.
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2. Cliccare sul pulsante VEDI DETTAGLI per visualizzare il dettaglio della pratica.

2.1.1.1 Scrivania

La sezione Scrivania visualizza tutte le pratiche dello sportello in corso in ordine di ultima modifica dalla piu

recente alla piu vecchia. Non vengono visualizzate le pratiche annullate, irricevibili o archiviate disponibili solo
nella pagina di ricerca.

E’ possibile filtrare le pratiche sulla base della assegnazione:

o Tutte le pratiche. Selezionare questa casella di controllo per mostrare tutte le pratiche dello sportello in corso.

e Pratiche da assegnare. Selezionare questa casella di controllo per mostrare tutte le pratiche dello sportello non
ancora assegnate ad un operatore

Sk | |
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e Pratiche assegnate a me. Selezionare questa casella di controllo per mostrare tutte le pratiche che vi sono state
assegnate

_ AFTEENA  ROCEIR  FFEAA SHAIDOAAN  amm FoEm REPORT HCHI."I.E‘

PRATICHE IN CORS0

DO0CE PRESCE oGoETTD [=1EN ) o ¥ CATA MODrKa ATATD -i.l.l'-\'J o

Per tutte le pratiche la ricerca restituisce:

e Codice univoco della pratica

e (Oggetto

e Data di primo inoltro

e Data di ultima modifica ( indipendentemente da chi sia stata operata)
e  Stato della pratica

e Trasmissione automatica degli endoprocedimenti

e Elenco di AZIONI attivabili

2.1.1.1.1 Azioni della scrivania

Una volta trovate le pratiche ricercate, le AZIONI possibili sulle Pratiche sono:

m . Estrai in locale

Eetr ston . Inserisci fascicolo
-ctrai in locale o Soggetti
Inserisci fascicolo . Vedi dettagli

_ o Annulla
Soggett

\edi gettagli

Annulla

Il Sistema consente anche di:

e estrarrein locale
e  estrai csv
e condividere

Sl |
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ESTRAI IN LOCALE ESTRAI CSV CONDIVIDI

contemporaneamente una o piu pratiche, selezionando le pratiche di interesse e cliccando rispettivamente il
bottone ESTRAI IN LOCALE, CONDIVIDI o ESTRAI CSV.

Estrai in locale
L’azione Estrai in locale scarica in automatico in locale sul computer dell’'utente la pratica in formato .zip. L'utente

puo selezionare quali documenti scaricare:

Selezionare quali document si vogliono estrarre:

DOCUMENTI
Allegati validi
Moduli vahdi
Altri allegati

Deleghe

N R AR R

Documenti annullati

Attenzione: funzione non attiva per le pratiche in

RS ==

Figura 1 — Estrai in locale. Selezione tipologia di file

lavorazione

Il sistema scarica in locale, nella cartella download, I'archivio compresso contenente tutti i file del fascicolo della
pratica organizzati nelle seguenti cartelle:

O
O
O

Allegati. Contiene tutti i file allegati da un utente alla pratica

Moduli. Contiene tutti i moduli compilati dall’'utente e allegati alla pratica

Annullati. Contiene moduli, procure e allegati di una pratica annullati dall’'utente con la trasmissione di
integrazioni

Deleghe. Contiene le deleghe allegate alla pratica

Altri documenti. Contiene tutti i documenti (parere, verbali di CdS, ricevute definitive...) allegati alle
comunicazioni.
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Office SUAPE)

Download * pratica-CRSLRI78T69H823G-07012020-1817.3605

Nome

allegati

altri documenti
annullati
deleghe

moduli

sl

Ultima modifica

07/02/2020 16:20
07/02/2020 16:20
07/02/2020 16:20
07/02/2020 16:20
07/02/2020 16:20

Tipo

Carte
Carte
Carte
Carte
Carte

a difile
a difile
a difile
a difile
a difile

Il Sistema consente anche di estrarre in locale piu pratiche, selezionando le pratiche di interesse e cliccando
sul | bottone ESTRAI IN LOCALE visibile in fonda alle pagine Scrivania, Ricerca e per ogni Fascicolo .

Per scaricare in locale piu pratiche contemporaneamente:

e Selezionare una o piu pratiche nella griglia cliccando sulla casella di selezione corrispondente.

<

A

e Cliccare sul pulsante Estrai in locale in fondo alla pagina.

N VR AR O U VR VR

COODICE PRATICA DGRETTO

_________

Vedi Dettagli

ESTRAI IN LOCALE ESTRAI CSV CONDIVIDI
L’'azione Vedi dettagli apre il dettaglio della pratica
“’i-. TerIDGE |COMPUCART
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Intarventl

Per una descrizione dettagliata del contenuto e delle azioni attivabili nel dettaglio di una pratica, consultare il

paragrafo dedicato.

Inserisci fascicolo
L'azione Inserisci fascicolo consente all’utente di inserire la pratica all’'interno di un fascicolo che ha precedentemente
creato. L'utente seleziona quindi il fascicolo in cui vuole inserire la pratica e clicca il bottone Salva

Associa Pratica

FASCICOLD

Figura 2 - Azione Inserisci in fascicolo

Il Sistema da conferma di avvenuta associazione con un messaggio che compare in alto a destra

Pratica associata correttamente

Annulla
L’azione Annulla apre la pagina che permette all’'utente di annullare la pratica in oggetto compilando i campi

della seguente form

e | |
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DEL SUAPE

nﬁﬂmuﬁn&mﬁﬂﬁtn Titolo: Manuale utente Strumenti dell’Ente (Back
Office SUAPE)
Rev.: 1.8

Annullamento della pratica

Vuoi Annullare questa pratica? Operazione non reversibile.

Maotivo di annullamento

Causale

oo | cvons

Soggetti
Cliccare sulla voce di menu Soggetti per visualizzare I'elenco dei soggetti abilitati alla pratica corrispondente.

Gestione soggetto

NOME COGNOME

CODICE FISCALE DATA REVOCA

Elena R Cittadino PEC@PECIT

Cliccare il bottone Aggiungi Soggetto per aggiungere un nuovo soggetto alla pratica e compilare i campi del
nuovo soggetto e cliccare Salva

e |
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nﬁﬂmwﬁjﬂﬂﬁtn Titolo: Manuale utente Strumenti dell’Ente (Back
Office SUAPE)

Rev.: 1.8

Gestione soggetto
Codice fiscale Codice Fiscale
Nome
Cognome
Mail PEC
Procuratore

Procuratore alla
consultazione

T T T

Figura 3 - Aggiunta di un soggetto ad una pratica

Se l'utente da aggiungere & stato salvato in precedenza nella propria rubrica, & possibile recuperarne i dati
cliccando sul pulsante IMPORTA DA RUBRICA.

Al . .
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nﬁﬂmmﬁjﬂﬂmtﬁ Titolo: Manuale utente Strumenti dell’Ente (Back
Office SUAPE)
Rev.: 1.8

Gestione soggetto

Riferimento Nome Cognome Email

Verdi Anna Anna Verdi a(@b.it

titolare 2 SECONDA TITOLARE SRR
llaria Ceraser llaria A— o
AARAEEE R A— asdf@asdf

SAM TEST MATTEQ PAOLO asdf@asdf

clelli3 Caterina Livorno livrorno(@pec99.it

E’ sufficiente selezionare il contatto perché i suoi dati siano copiati nella maschera di inserimento di un nuovo
soggetto.

e | |
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Office SUAPE)

Rev.: 1.8

Gestione soggetto
Codice fiscale VRDMNAT7S5ALT1B354M
Nome Anna
Cognome Verdi
Mail PEC a(@b.it
Procuratore

Procuratore alla
consultazione

T T T

Cliccare sul pulsante SALVA. Il nuovo Soggetto viene aggiunto alla pratica

Soggetti abilitati pratica

NOME COGNOGME CODICE FISICALE RUDLO PEC DATE REWDCA AZION

Cittading testsuapaigmal oom

I L}
I L1 Procuratees alla firma , testmuapefiigmail com

Pracuratose all'imaliro

Andando su AZIONI del Procuratore & possibile effettuare le seguenti azioni:

e Revoca abilitazione
e  Scarica procura

e Modifica soggetto
e  Modifica PEC

e | |
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Revoca abilitazione
Scarica procura
Modifica soggetio
Modifica PEC

Per il Cittadino & possibile modificare solo la PEC.

Condividi piu pratiche
Per abilitare contemporaneamente un procuratore su piu pratiche

e Selezionare una o piu pratiche nella griglia cliccando sulla casella di selezione corrispondente.

m Seleziona tutte le pratiche della pagina

/// Seleziona solo la pratica :nrrispnﬂdente

-—
Duuu:e PRATICA 0GGETTO DATA INVIO
- m-26072019- egweregr 26/07/2019
L28.712711 14:29
L™ 4 eERReEeR SRR - 200 7 2019- egwenagr 26/07/2019
14:03

1402.71264

Cliccare sul pulsante Condividi in fondo alla pagina.

e | |
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DEL SUAPE

Titolo: Manuale utente Strumenti dell’Ente (Back
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Office SUAPE)

Rev.: 1.8

Ml PEC |

Pracuratore

Proouratore ala

Eirrsulbar

T N

FRATICA STATD

Figura 4 - Condividi pit pratiche contemporaneamente

Estrai CSV

Per estrarre in formato CSV i dati di una o piu pratiche

e Selezionare una o piu pratiche nella griglia cliccando sulla casella di selezione corrispondente.

m Seleziona tutte le pratiche della pagina

//// Seleziona solo la pratica carrispondente

-—
Duuu:e PRATICA 0GGETTO DATA INVIO
- m-26072019- egweregr 26/07/2019
428.71271 1529
v eERReEeR SRR - 200 7 2019- egwenagr 26/07/2019
14:03

1602.71264
Cliccare sul pulsante Estrai CSV in fondo alla pagina.

Il sistema estrarra nella cartella download sia il file CSV contenente i dati delle pratiche selezionate sia in un file
compresso il file di riepilogo xml di ogni pratica selezionata.

e | _
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REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
DEL SUAPE
REGIOME AUTONOMA DE SARDIGMA : : )
KEGIGNE AUTONOMA DELLA SARDEGNA Titolo: Manuale utente Strumenti dell’Ente (Back
Office SUAPE)
Rev.: 1.8
SCRIVANIA  FASCICOLI RICERCA ~ SCADENZARIO FORUM NOTIZIE @)
PRATICHE IN CORSO
= Tutte le pratiche Pratiche da assegnare Pratiche assegnate a me
¥ DATA ULTIMA -
CODICE PRATICA RICHIEDENTE OGGETTO DATA INVIO MODIFICA STATO ITER COMUNICAZIONE &4~ ELEMENTI ATTIVI
Ut IREREEESENEY _ BEC 06/02/2020 | 06/02/2020 | In Sanatorie edilizie | 06/02/2020 m
06022020- 12:02 12:04 istruttoria | con rilascio di atti | 12:04
1158.21060 espressi -

Mostra tutto x

i export pratiche 10-..zip g pratiche (3).cov

2.1.3.3 Ricerca

La Sezione Ricerca € composta da:

un pannello di Ricerca espandibile utilizzando il pulsante Ricerca Avanzata
Da A

[ ]
Pratica

ga/mm/aaaa gag/mm/aaaa

CARATTERISTICHE

Seleziona Settore i Seleziona Intervento *
UBICAZIONE

Seleziona Comune Y I
& Tutte le pratiche Pratiche da assegnare Pratiche assegnate a me

e una tabella con I'elenco di tutte le pratiche restituite dalla ricerca su cui si possono effettuare delle AZIONI

Sk |
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All'interno del pannello di Ricerca della sezione Scrivania I'Utente pud effettuare una Ricerca delle Pratiche

tramite:

e Codice Pratica

e  Codice Fiscale della persona fisica
e Nome

e Cognome

e Periodo di presentazione della pratica (Da ...A...)

e Codice Fiscale/partita IVA Persona giuridica

e Ragione sociale

e  Fascicolo della pratica

e  Caratteristiche della pratica
v’ Settore
v"Intervento
v’ Oggetto

e Ubicazione

Seleziona Comune

Via

Sezione

Foglio

Mappale

AV NE N NN

scrivendo anche solo parte dei dati richiesti per effettuare la ricerca e cliccando il Bottone FILTRA.

E possibile anche scegliere se effettuare la ricerca per:

o  Tutte le pratiche
e  Pratiche da assegnare
e  Pratiche assegnate a me

2.1.3.3.1 Azioni della Ricerca

Una volta trovate le pratiche ricercate, le AZIONI possibili sulle Pratiche sono:

Ectrai in locale
Inserisci fascicola b
Soggett

Vedi dettagli

Annulla

Sk _
DEDAGROUP iy

Estrai in locale
Inserisci fascicolo

Soggetti
Vedi dettagli
Annulla
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Office SUAPE)
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Il Sistema consente anche di:

e estrarrein locale
e  estrai csv
e condividere

ESTRAI IN LOCALE

ESTRAI CSV CONDIVIDI

contemporaneamente una o piu pratiche, selezionando le pratiche di interesse e cliccando rispettivamente |l
bottone ESTRAI IN LOCALE, CONDIVIDI o ESTRAI CSV.

Estrai in locale

L’azione Estrai in locale scarica in automatico in locale sul computer dell’'utente la pratica in formato .zip. L'utente

puo selezionare quali documenti

Il sistema scarica in locale, nella

scaricare:

Estrazione pratica

Selezionare quali documenti si vogliono estrarre:

¥/ DOCUMENTI

& | Allegati validi

w Modull validi

& | Altri allegati

¥ Deleghe

L4 Documenti annullati
Attenzione: funzione non attiva per le pratiche in

lavorazione

[ =

Figura 5 — Estrai in locale. Selezione tipologia di file

cartella download, I'archivio compresso contenente tutti i file del fascicolo della

pratica organizzati nelle seguenti cartelle:

o Allegati. Contiene tutti i file allegati da un utente alla pratica
o Moduli. Contiene tutti i moduli compilati dall’'utente e allegati alla pratica
o Annullati. Contiene moduli, procure e allegati di una pratica annullati dall’'utente con la trasmissione di

integrazioni

o Deleghe. Contiene le deleghe allegate alla pratica
o Altri documenti. Contiene tutti i documenti (parere, verbali di CdS, ricevute definitive...) allegati alle

comunicazioni.
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Rev.: 1.8

REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
DEL SUAPE

Titolo: Manuale utente Strumenti del’Ente (Back
Office SUAPE)

Download * pratica-CRSLRI78T69H823G-07012020-1817.3605

Nome

allegati

altri documenti
annullati
deleghe

moduli

sl

Ultima modifica

07/02/2020 16:20
07/02/2020 16:20
07/02/2020 16:20
07/02/2020 16:20
07/02/2020 16:20

Tipo

Carte
Carte
Carte
Carte
Carte

a difile
a difile
a difile
a difile
a difile

Il Sistema consente anche di estrarre in locale piu pratiche, selezionando le pratiche di interesse e cliccando
sul | bottone ESTRAI IN LOCALE visibile in fonda alle pagine Scrivania, Ricerca e per ogni Fascicolo .

Per scaricare in locale piu pratiche contemporaneamente:

e Selezionare una o piu pratiche nella griglia cliccando sulla casella di selezione corrispondente.

<

A

e Cliccare sul pulsante Estrai in locale in fondo alla pagina.

N VR AR O U VR VR

COODICE PRATICA DGRETTO

_________

Vedi Dettagli

ESTRAI IN LOCALE ESTRAI CSV CONDIVIDI
L’'azione Vedi dettagli apre il dettaglio della pratica
“’i-. TerIDGE |COMPUCART
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Intarventl

Per una descrizione dettagliata del contenuto e delle azioni attivabili nel dettaglio di una pratica, consultare il

paragrafo dedicato.

Inserisci fascicolo
L'azione Inserisci fascicolo consente all’utente di inserire la pratica all’interno di un fascicolo che ha precedentemente
creato. L'utente seleziona quindi il fascicolo in cui vuole inserire la pratica e clicca il bottone Salva

Associa Pratica

FASCICOLD

Figura 6 - Azione Inserisci in fascicolo

Il Sistema da conferma di avvenuta associazione con un messaggio che compare in alto a destra

Pratica associata correttamente

Annulla
L’azione Annulla apre la pagina che permette all’'utente di annullare la pratica in oggetto compilando i campi

della seguente form

e |
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Annullamento della pratica

Vuoi Annullare questa pratica? Operazione non reversibile.

Maotivo di annullamento

Causale

Soggetti
Cliccare sulla voce di menu Soggetti per visualizzare I'elenco dei soggetti abilitati alla pratica corrispondente.

Gestione soggetto

NOME COGNOME CODICE FISCALE DATA REVOCA

Elena | R Cittadino PEC@PECIT

Cliccare il bottone Aggiungi Soggetto per aggiungere un nuovo soggetto alla pratica e compilare i campi del
nuovo soggetto e cliccare Salva

Sk .
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Gestione soggetto
Codice fiscale Codice Fiscale
Nome
Cognome
Mail PEC
Procuratore

Procuratore alla
consultazione

T T T

Figura 7 - Aggiunta di un soggetto ad una pratica

Se l'utente da aggiungere & stato salvato in precedenza nella propria rubrica, & possibile recuperarne i dati
cliccando sul pulsante IMPORTA DA RUBRICA.
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nﬁﬂmmﬁjﬂﬂmtﬁ Titolo: Manuale utente Strumenti dell’Ente (Back
Office SUAPE)
Rev.: 1.8

Gestione soggetto

Riferimento Nome Cognome Email

Verdi Anna Anna Verdi a(@b.it

titolare 2 SECONDA TITOLARE SRR
llaria Ceraser llaria A— o
AARAEEE R A— asdf@asdf

SAM TEST MATTEQ PAOLO asdf@asdf

clelli3 Caterina Livorno livrorno(@pec99.it

E’ sufficiente selezionare il contatto perché i suoi dati siano copiati nella maschera di inserimento di un nuovo
soggetto.

e | |
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Office SUAPE)

Rev.: 1.8

Gestione soggetto
Codice fiscale VRDMNAT7S5ALT1B354M
Nome Anna
Cognome Verdi
Mail PEC a(@b.it
Procuratore

Procuratore alla
consultazione

T T T

Cliccare sul pulsante SALVA. Il nuovo Soggetto viene aggiunto alla pratica

Soggetti abilitati pratica

NOME COGNOGME CODICE FISICALE RUDLO PEC DATE REWDCA AZION

Cittading testsuapaigmal oom

I L}
I L1 Procuratees alla firma , testmuapefiigmail com

Pracuratose all'imaliro

Andando su AZIONI del Procuratore & possibile effettuare le seguenti azioni:

e Revoca abilitazione
e  Scarica procura

e Modifica soggetto
e  Modifica PEC

e | |
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Revoca abilitazione
Scarica procura
Modifica soggetio
Modifica PEC

Per il Cittadino & possibile modificare solo la PEC.

Condividi piu pratiche
Per abilitare contemporaneamente un procuratore su piu pratiche

e Selezionare una o piu pratiche nella griglia cliccando sulla casella di selezione corrispondente.

m Seleziona tutte le pratiche della pagina

/// Seleziona solo la pratica :nrrispnﬂdente

-—
Duuu:e PRATICA 0GGETTO DATA INVIO
- m-26072019- egweregr 26/07/2019
L28.712711 14:29
L™ 4 eERReEeR SRR - 200 7 2019- egwenagr 26/07/2019
14:03

1402.71264

Cliccare sul pulsante Condividi in fondo alla pagina.
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Ml PEC |

Pracuratore

Proouratore ala

Eirrsulbar

T N

FRATICA STATD

Figura 8 — Ricerca - Condividi piti pratiche contemporaneamente

Estrai CSV

Per estrarre in formato CSV i dati di una o piu pratiche

e Selezionare una o piu pratiche nella griglia cliccando sulla casella di selezione corrispondente.

m Seleziona tutte le pratiche della pagina

//// Seleziona solo la pratica carrispondente

-—
Duuu:e PRATICA 0GGETTO DATA INVIO
- m-26072019- egweregr 26/07/2019
428.71271 1529
v eERReEeR SRR - 200 7 2019- egwenagr 26/07/2019
14:03

1602.71264
Cliccare sul pulsante Estrai CSV in fondo alla pagina.

Il sistema estrarra nella cartella download sia il file CSV contenente i dati delle pratiche selezionate sia in un file
compresso il file di riepilogo xml di ogni pratica selezionata.
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SCRIVANIA FASCICOLI  RICERCA SCADENZARIO FORUM NUTIZEo
PRATICHE IN CORSO
= Tutte le pratiche Pratiche da assegnare Pratiche assegnate a me
¥ DATA ULTIMA 0 A
CODICE PRATICA RICHIEDENTE OGGETTO @ DATA INVIO MODIFICA STATO ITER COMUNICAZIONE 44~ ELEMENTI ATTIVI
o RS | 120~ Clon: N o 06/02/2020 | 06/02/2020 | In Sanatorie edilizie | 06/02/2020 m
06022020- 12:02 12:04 istruttoria | con rilascio di atti | 12:04
1158.21060 espressi e
i export pratiche 10-...zip g pratiche (3).csv o, Mostra tutto x

2.1.6 Fascicoli

La Sezione Fascicoli € composta da:

e un pannello di Ricerca

SCRIVANIA  FASCICOU RICERCA SCADENZARIO

CERCA UN FASCICOLO

Figura 9 - Ricerca fascicolo

e una sezione dei fascicoli
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O NBOVO FASCICOLO
|l'1-'l| FASCHOLO DI TEST 4 MCDIFICA CANCELLA [
_r'_—f_-'] FARCICOLO DI TEATY MODIFICa CANCELLA LY

Figura 10 - Sezione Fascicoli

All'interno del pannello di Ricerca della sezione Fascicoli I'Utente pud effettuare una Ricerca tramite:

e Codice Pratica
e Nome Fascicolo

scrivendo anche solo parte dei dati richiesti per effettuare la ricerca e cliccando il Bottone FILTRA.

All'interno di questa Sezione l'utente pud:

e creare un nuovo fascicolo

e modificare il nome di un fascicolo esistente

e cancellare un fascicolo esistente

e estrarre in locale una o pil pratiche presenti in un fascicolo
e condividere una o piu pratiche presenti in un fascicolo

S s B SRS LA BT ERCTILE -

[DESCE PRTER, DGLETTE ST o= i

2.1.6.1 Creazione di un nuovo fascicolo

All'interno della sezione Fascicoli cliccare il bottone NUOVO FASCICOLO

© NUOVO FASCICOLO

Figura 11 - Azioni su una Pratica in un Fascicolo

Inserire il nome del nuovo fascicolo che si vuole creare nella form proposta dal Sistema e cliccare il bottone
SALVA

Sk |
DEDAGROUVR ‘4, |BRIDGE [ COMPUCART Pag. 35 di 116



REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
DEL SUAPE

KEGIGNE AUTONOMA DELLA SARDEGNA Titolo: Manuale utente Strumenti dell’Ente (Back
Office SUAPE)

Rev.: 1.8

Nuovo Fascicolo

Mo

Figura 12 - Creazione di un nuovo fascicolo

Il nuovo fascicolo € stato aggiunto

E] IMPIANTI

E] IMPIANTI DI PIAZZA DANTE TEST

E] PRATICHE IN STATO DI LAVORAZIONE

NOTA: Attenzione i fascicoli si vedono tutti se non sono spuntate le opzioni di ricerca

2.1.6.2 Modifica del nome di un fascicolo

All'interno della sezione fascicoli cliccare il bottone MODIFICA a fianco del fascicolo che si vuole modificare

MODIFICA

Inserire il nuovo nome del fascicolo e cliccare SALVA

Al . .
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Aggioma Fascicolo

M

Fasricolo di Sassar

Figura 13 - Modifica del nome di un fascicolo

2.1.6.3 Eliminazione di un fascicolo

All'interno della sezione fascicoli cliccare il bottone CACELLA a fianco del fascicolo che si vuole eliminare

CANCELLA

Il Sistema avvisa che la procedura non & reversibile

Cancella Fascicolo

Vuoi Cancellare questo fascicolo? La procedura non e reversibile.

=

Figura 14 - Eliminazione di un fascicolo

Cliccare CONFERMA se si vuole eliminare il fascicolo

Se ci sono pratiche all'interno di un fascicolo, a queste sono collegate delle possibili azioni:

e |
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° Copia

. Vedi dettagli

Inserisci fascicolo . .
° Rimuovi

Vedi dettagli
Sposta

Rimuowi

e L’azione Sposta permette all’'utente di spostare una pratica da un fascicolo ad un altro

Il Sistema chiede conferma all’'utente dello spostamento della pratica

Yuoi spostare questa Pratica dal Fascicolo di 5assari? X

=3

Figura 15 - Sposamento di una pratica in un altro fascicolo

L’utente clicca CONFERMA e il Sistema propone la form in cui 'utente deve scegliere in che fascicolo spostare
la pratica in oggetto

FASCICOLE

Al . .
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Cliccare il bottone Salva
O0EE PRITICE OGETTS ETETH B =
=3
[ o0 |

La pratica viene spostata nel nuovo fascicolo

vuole copiare la pratica ed avvisa che la pratica & stata copiata;

FASCICOLO

test2
testl

Fascicolo di Sassari

-

o T

L’azione Inserisci fascicolo consente di associare la pratica ad un fascicolo. Il Sistema chiede in che Fascicolo si

{5 ARSCKILD [0 SeRAR [ OANCEL ~
COOE PRATICH CGEETTE STATG v [ PR
)
Ce |
A NN | CANCELLE
CODEER PRETCA [=r=augi] b3 ] O = i oy
(mmioons] (o)
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e L’azione Rimuovi elimina la pratica dal fascicolo

Vuoi rimuovere guesta Pratica dal test1? X

rocro ] ovon

Figura 16 - Rimozione di una pratica da un fascicolo

e L’azione Estraiin locale scarica in locale sul computer dell’utente le pratiche selezionate all’interno di un fascicolo

© RUDVO FASCICOLO

f=h FASCICDLO DI PROVA 1 MGDIFIGA  CANCELLA A
CODICE PRATICA UTENT! CODICE FISCALE STATO
R I
L | R Inatrate m
R - e |
L (PN |rolirat: m

I
ESTRAIIN LOCALE | | CONDMVIDI

e L’azione Condividi permette di condividere una o pil Pratiche selezionate all’interno di un fascicolo

2.1.7 Notizie

In questa sezione € possibile visualizzare le notizie del Portale

ke |
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Sardagnalmprosa

UEMMNS  TANCS TUEND  NOTIOL RUESCE

NOTRE

“Fermenty, I Governo scommitte sul govand & sul ko progeth

“The Miet \ahue™ aFopera pér farmare startupper & innovator

W Bennium Award 20115, domande n scadenia

Bando identiylAB _ 2 pulshlicatn 0| Disciplinane per | benefician degh aiuti

Cliccare sul titolo (per es. “Fermenti”, il governo...) per visualizzare la notizia completa.

3. Dettaglio di una pratica

Il dettaglio di una pratica €& visibile per tutte le pratiche inoltrate.

E’ suddiviso nelle seguenti schede:

o dettaglio

e comunicazioni

e documenti

e avanzamento

e soggetto

e conferenze

e endoprocedimenti
e invii / integrazioni
e Specifiche SUAPE

g— = —
DETTAGLIO (=) comunicaziont E— DOCUMENT! (0) avanzamento £7 soGeETTD

@ CONFERENZE g ENDOPROCEDIMENT E INVILIN TEGRAZIONI

3.1 Dettaglio

Contiene i dati generali della pratica suddivisi in sezioni

Al , .
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et peneral

Ubscariora:

Intenani

Cordizon

Bragralica

Mz ehal

Elegat

Kitti

Pagamenti

Figura 17 - Dettaglio Pratica

In questa scheda é possibile consultare i dati generali della pratica e visualizzare/scaricare i moduli

3.1.1 Scheda Dettaglio

Contiene i dati generali della pratica suddivisi in sezioni espandibili.

[t penerall

Ubscapone

ntenaenii

Covrediziond

hragralica

Wkl

Filegat

Rt

Pagamenti

Cliccare sulla freccia per espandere la sezione corrispondente.

=

Dati generali

= O =4
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Sezione Dati Generali

Contiene i dati generali della pratica. Tra gli altri:

Sportello di inoltro

Numero e data di protocollo
Data di invio

Oggetto

lter

Comune prevalente

Dati generals

Sezione Ubicazione

Contiene I'indicazione dell’'ubicazione della pratica (attivita itinerante, in sede fissa...).

romes
T x Evtm i 1t 1 1}
Thetd - T w TP

o aTeEin C8 PRI e o Lgs e GH TR § St sots s Faie

Sezione Interventi

Contiene l'indicazione degli interventi e dei settori selezionati dall’'utente.

— E;
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Sezione Condizioni

Contiene I'indicazione di tutte le condizioni (selezionate e non selezionate) che vengono mostrate al cittadino
durante la compilazione della pratica.

. {

Sezione Anagrafica

Contiene l'indicazione dei richiedenti.

anagrafia

=[]

w HICHEDENTE 1

Sezione Moduli

Contiene I'elenco dei moduli compilati ed inoltrati dall’'utente al Suape.

Per ogni modulo sono visibili le seguenti informazioni:

e Sigla

° Valido

° Data di inoltro

° Data di annullamento

Per ogni modulo sono disponibili le seguenti azioni:

e  Scarica. Scarica il file in un archivio compresso.
e Visualizza PDF. Apre nel browser il pdf del modulo.

e  Visualizza Modulo. Visualizza il modulo nella stessa modalita presentata nel wizard di compilazione.
[ ]

Visualizza Firme. Visualizza le firme del modulo.
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Sezione Allegati
Contiene I'elenco degli allegati alla pratica inoltrati dall’'utente al Suape.
Per ogni allegato sono visibili le seguenti informazioni:
e Nome.
e  Descrizione.
e Valido. Indicazione se attuale o annullato.
e Data diinoltro.
e Data di annullamento.
Per ogni Allegato sono disponibili le seguenti azioni:
e Visualizza Firme. Visualizza le firme dell’allegato.
e  Scarica. Scarica il file in un archivio compresso.
Allegati P
ey
MOME DESCRIZIONE VALIDO DATA CREATMINE DATA FINE ‘I_r
Sezione Atti
Contiene I'elenco degli allegati alle comunicazioni inoltrati dagli operatori SUAPE ed Ente terzo.
Per ogni atto sono visibili le seguenti informazioni:
. Nome.
e Tipologia (Ricevuta definitiva, provvedimento unico...).
S .
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Per ogni atto sono disponibili le seguenti azioni:

Scarica. Scarica il file in un archivio compresso.

[ ]
s
F.
MOME FILE TIPOLDGIA FARERE ﬁ
n ComumicazioniChass: w30k Proveedrmanto wnito m
Py BEWTRG uning ke .
I

[ -] Etengty endogirccedimanti pod

3.2 Comunicazioni

Contiene le comunicazioni legate alla Pratica selezionata

B seman [S] cowsscnon §= nocmsm (7 wwsasemo By sooamn [ oworsocmessn (S svamiason

Comenicanion pratica

¥ CRITER RCERCA CDMUSMICETION |

DEETTS W DTA MITTENTE BESTIRAT AR iIFGAM

Figura 18 - Comunicazioni di una pratica

Di ogni comunicazione € possibile vedere i Dettagli, Scaricare in pdf o Inoltrare la comunicazione:

[
Dettagli
Scarica

Inaltra |
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Cliccando Dettagli si vede il dettaglio della comunicazione

N g METIY Eazggna

Hartnons S
Ll ity LN ScEATiEN IR Tt

- iy tarrrcez.a [ - 1. i o T e, i e

T Il

Figura 19 - Dettaglio di una comunicazione

Cliccando Scarica viene scaricato il PDF del dettaglio della comunicazione

Pratica nv, MNINENESS 1 130-05022020-1747.21051

Comunicazione del 05/02/2020 17:57

Wl proeeollo BRESELT PICEO0T

Atigrty " kA L L ——

[listori mbari Hacins Sap S

Diggetio A0 peabca inemanc T (027000 {T4T 21061 Tamne | isema Saecegna Suars
A BEISESNO

Tesin messaggo ‘Hatee, @ presents per notficars Mmoo al Suape Baong Suap SR O UNE [ROUCE Iemaio tamide §

e Sardingra Scapa, che ha per cggelin P caes - Muom reialive afirlerseno mrecoend di
incremients volomainzo el palisonis eSkns sswienis (an. 30 LR n. 520 5] EPSEN - Mol ulficks:
il comrraks, EPBD0 T - Verfichs wcnichs conrmim aifsffailistotm di imecsand ol & di
Prarstoeemanions del brione, FTE-DU-od F TZ Al-pariel FTE-AY presarmaia dalis Persond Fisica Elera
Admicias I ', o cienificais g ciedics univocs AP
i 0O S 0TI 20- 1TAT 21051 Per prerddenn visiens Sl Gallagho dela prabon & reooses
accndacn al sirioma nimalten Saidogos Senps Pt (robiem nkrmaticl ecigers e
assHinTa suspsardsgnaiLit Tel 0TOITHEXIE Gond §EE aiegall ala comenicaziond | seguesd e
sravicasl pul wslers wormave SAPE, soosdendo @ deflagho dela prafica o fohemain deils
propria moriveani 1) P2 pall) AT - Alegain A pall) DU saf) &7, pass) DR S0 amis]) Al - g | 8T
TEI-0SEI020-1 FAT 21051 paf

E possibile filtrare le comunicazioni per:

e Oggetto Comunicazione

e Classe Comunicazione

e  Priorita Comunicazione

e Periodo di invio (Data Invio minima — Data Invio Massima)
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Comumnicazioni pratica

~ CRITERT RICERCA COMUNICATION

L et |

E’ possibile inviare una nuova comunicazione cliccando sul bottone Invia Nuova Comunicazione per inviare

una nuova comunicazione:

AR ERRUNC ARG DR BERTIL R, 1 00010 15 T A TR

Figura 19 - Nuova comunicazione per una pratica

Cliccando, invece, Inoltra, & possibile Inoltrare una comunicazione:
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INVIA COMUNICAZIONE PER PRATICA sttt |
Lrganett
I Motifica I I i | S ———
ie 1RSI0 or il
erilta Integrazipng dolumentale per i3 Dratics rarme . SE——_—N —_—_-———— 2
AP P O e A A R

Cliccare sull’elenco a tendina Classe di comunicazione per selezionare la tipologia di comunicazione da

inviare tra quelle proposte. Il sistema popola in automatica i campi messaggio e oggetto sulla base della

classe selezionata

e  Selezionare i destinatari tra quelli proposti (Sportello, Enti, Titolare, Procuratore). Nessun destinatario viene
proposto come selezionato automaticamente.

e  Seidestinatari sono uno o piu enti cliccare sul pulsante Seleziona Enti per visualizzare la rubrica e cliccare

su Conferma per inserire nella comunicazione gli enti selezionati.

INVIA COMUNICAZIONE PER PRATICA s &. 365 1

Comumcanone de Suape reiatha ola patcs mam. ~ T AE0S3651

H gl Sef procedimentn - pratea e G, TS0 365
mir o rrctTet putaties al niascs dal provsdimanto erico - praicn rn Rl - 06 ST
anrsi o ol fa sincrona - pratca o . U0 3501
i a T
L | SRS
| 10—
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Inserire l'allegato alla comunicazi~ne cliccando sul pulsante AGGIUNGI ALLEGATO (1) per attivare la

funzione e, quindi, sul pulsante (2) per visualizzare la maschera Esplora Risorse

orn
R )
1

Cliccare su Invia per inviare la comunicazione. Non & possibile inviare la comunicazione se non viene

selezionato almeno un destinatario.

3.3 Soggetto

Nella scheda Soggetto vengono mostrati i soggetti abilitati a tale pratica.

Sopgett abiliati pratica
DATA REVDCA TN

NOME COGMDAAE CODKE FISCALE RUOLO

Cliccare il bottone Aggiungi Soggetto per aggiungere un nuovo soggetto alla pratica e compilare i campi del

nuovo soggetto e cliccare Salva
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Gestione soggetto

Codice fiscale

Nome

Cognome

Mail PEC

Procuratore

Procuratore alla
consultazione

Codice Fiscale

|
|
|
|

|
|
|
|

i | sun ] sromonnc

Figura 20 - Aggiunta di un soggetto ad una pratica

Se l'utente da aggiungere € stato salvato in precedenza nella propria rubrica, &€ possibile recuperarne i dati
cliccando sul pulsante IMPORTA DA RUBRICA.

Gestione soggetto

Riferimento

Verdi Anna
titolare 2
llaria Cereser
AARAEEE
SAM TEST
clelli3

Nome

Anna
SECONDA
llaria
p—
MATTEQ

Caterina

Cognome

Verdi
TITOLARE
o
anna——
PAOLO

Livorno

Email

a@b.it
]
L .

asdf@asdf
asdf@asdf

livrorno@pec99.it

E’ sufficiente selezionare il contatto perché i suoi dati siano copiati nella maschera di inserimento di un nuovo

soggetto.
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Gestione soggetto
Codice fiscale VRDMNNA75A41B354M
Nome Anna
Cognome Verdi
Mail PEC a@b.it
Procuratare

Procuratore alla
consultazione

0 Y

Cliccare sul pulsante SALVA. Il nuovo Soggetto viene aggiunto alla pratica

Soggett abilitati pratica

NOME COGNOME CODNCE FISCALE RUOLD IFEC DATA REVDCA AZICN

| . 5 Cittading testeuapaiigmal com m

L] L Procuraloce alla firma , '.7'.|'|.'-:|.r.""|:'."h Tiail.Codn m
Praturatode all'imallra

Andando su AZIONI del Procuratore € possibile effettuare le seguenti azioni:

e Revoca abilitazione
e  Scarica procura

e Modifica soggetto
e  Modifica PEC

Al . .
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Revoca abilitazione
Scarica procura
Modifica soggetio
Modifica PEC

Per il Cittadino & possibile modificare solo la PEC.

3.4 Documenti

Nella Sezione Documenti vengono mostrati i prestampati disponibili per lo sportello. | documenti possono essere
scaricati in locale cliccando sul bottone SALVA FILE. Il sistema precompilera alcuni campi predefiniti con i dati
della pratica, come:

e Codice pratica

e Ubicazione

e Sportello

e Endoprocedimenti associati
e Responsabile procedimento

Prestampati

Tipologia Denominaziomns Filp

reaSemvizl SLIAPE swaoConlanzasenm SUAPE ESALVA FILE
ornurnca e siioPocedmomlo SLAPE CamuncananeE stoProcsgmanta SUAPE EgaLvA FILE

avseCaniar

Da questa sezione, I'operatore pud scaricare i prestampati da allegare alle comunicazioni previste nei vari step
dell’iter.

3.5 Invii / Integrazioni

In questa sezione sono presenti 3 sottosezioni in cui, alla pratica selezionata, possono essere inviate:

e integrazioni
e comunicazioni a norma
e CombUnica

Sl |
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g DETTRELELID = COMLINICAZION ﬁE DOCURENT O AVANTAMENTD Ef SOGGETT: g INUNLINTEGRATICH

Inwii Integrazionl W
Conservazione a narma e
Comlnica L

Nella sezione Invii/integrazioni & visibile data e modalita con cui I'utente ha inoltrato inizialmente la pratica e le
successive integrazioni.

[rwii Integrazioni

TIPOLDGIA MEZZ0 DATA BNAHD ESMO

lrasmissions pratic Sardepnz SLIAPE 26/04/2018

Trasmissiang mlegrazinne Carregna SUAPE Oa /57 20718 tnwiato m
——

Dal menu Azioni possono essere richiamate le seguenti funzioni:

i Integrazioni

TIPOLOGLA WEZZD QATA S0 ESMD

Conservazong a nornma

e Inoltra per competenza. Visualizza la maschera di creazione di una nuova comunicazione per I'inoltro del riepilogo
agli enti terzi interessati da endoprocedimenti di verifica

e Inoltra per conoscenza. Visualizza la maschera di creazione di una nuova comunicazione per l'inoltro del riepilogo
agli enti terzi interessati da endoprocedimenti di notifica

e Scarica Riepilogo. Permette di scarica in locale il modello di riepilogo

e Caricata manualmente. Permette di modificare data e modalita di invio della pratica

S |
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Conservazions a norma

el
TIPOLOGRA DRATE NI ESITD RISPOSTA IV
= < (8] [} 1a I} t
Comunica L
TEPOLOGH DHLTA INVID ESITO RISPOSTA IO

NOMN CI SONO PRATICHE

Nella sezione Invii/integrazione & anche possibile vedere I'esito degli invii a StarWeb effettuati dagli utenti.

StarWeb ~
TIPOLDGEA DATA INVIO ESITD RISPOSTA INWVIO
NOMN CISOMNO PRATICHE
3.6 Tag

Questa sezione contiene I'elenco dei i tag configurati per I'ente di riferimento. L'operatore potra valorizzare
ognuno dei tag proposti con un valore che sara valido solo per la pratica. In fase di produzione di un prestampato
la Piattaforma, verifichera se sono stati valorizzati tag custom e per la produzione del prestampato cerchera nel

template odt del prestampato il tag custom effettuando la sostituzione. Per la configurazione dei tag custom si
rimanda al manuale dellamministratore.
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DEFINIZIONE TAGS -

3.7 Gestione iter

La gestione dell’iter di una pratica viene effettuata dall’operatore SUAPE dalla Scheda AVANZAMENTO.

-

B cvaan 5] covewome = momne ) ssvaem B wowm [ severrsueca
STHD0 CORRENTE
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I I |
I I L

Questa é suddivisa in due sezioni:

e Stadio corrente. Contiene i bottoni che attivano le funzioni di avanzamento dell’iter
e  Criteri di ricerca per lo stato di avanzamento. Contiene I’elenco di tutte le azioni compiute sulla pratica tracciate
dal sistema.

Il sistema prevede la gestione di 4 iter:

e Autocertificazione a 0 gg
e Autocertificazione a 30 gg
e Conferenza dei servizi

Sk |
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e  Sanatoria

Tutti gli iter condividono lo step iniziale (Assegnazione della pratica), ma prevedono poi step successivi diversi.

Dalla scheda Avanzamento € possibile attivare il blocco per l'invio di ulteriori integrazioni da parte del titolare
della pratica o del procuratore incaricato. Cliccare sul pulsante BLOCCA INTEGRAZIONI.

STADIO CORRENTE

BSK COIrEnies

HED

A Cos oA

przr e |

Il sistema visualizza, quindi, il pulsante ATTIVA INTEGRAZIONI per sbloccare l'invio di integrazioni.

STADIO CORRENTE

Task comente

O ARGUNG SCADENZA | & ATTIVA INTEGRAZION!

Per permettere nuovamente l'invio di integrazioni cliccare sul pulsate
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3.8 AutocertificazioneaOgg e 30gg

3.8.1 Assegnazione della pratica

3.8.1.1 Assegnazione di una pratica

La funzione di assegnazione di una pratica €& disponibile per gli utenti con ruolo Responsabile Struttura SUAPE
dalla scheda AVANZAMENTO.

STADIO CORRENTE
Em

Cliccare sul pulsante ASSEGNA. |l sistema visualizza la maschera con I'elenco degli operatori associati allo
Sportello.

Assepna operatore

LLAMZ FlLLAe [

= £
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Cliccare su SALVA per confermare. Il sistema assegna la pratica, che assume lo stato ASSEGNATA, all'utente
selezionato che ritrovera la pratica nella propria scrivania e potra scegliere se accettarla o rigettarla utilizzando
i pulsanti ACCETTA e RIFIUTA visibili nella scheda DATI GENERALI.

STADIG CORRENTE

O AR SRR,

3.8.1.2 Accettazione di una pratica/Rifiuto

La funzione di Accettazione di una pratica o di rifiuto & disponibile per un utente con ruolo Operatore Struttura
SUAPE e deve essere eseguita come prima azione dall’ operatore a cui viene assegnata la pratica.

Per accettare la pratica, accedere nella sezione DATI GENERALI della scheda DETTAGLIO e cliccare il bottone
ACCETTA

[eom | rmn ]
() (] Coan T e

Il sistema visualizza un messaggio di conferma di avvenuta modifica e nasconde i pulsanti.
PROCEDIMENTO

Iter Stato

Autocertificazione a 0 giorni~ In verifica formale #| Avviabile Verificata Marcata per la
verifica

La pratica assume lo stato IN VERIFICA FORMALE. Nella scheda AVANZAMENTO sono visibili i bottoni che
permettono di gestire 'avanzamento nell’iter della pratica con le azioni possibili:

e Verifica enti
e Richiesta Regolarizzazione
e lrricevibilita

Sl |
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STADIO CORRENTE
Task comente

Wailfica lorinals

E possibile rifiutare I'assegnazione la pratica, cliccando sul pulsante RIFIUTA.

Il sistema visualizza la maschera per inserire il motivo del rifiuto.

Rifiuta pratica

[ s | o |

Alla conferma dell'operatore, il sistema riporta la pratica in stato INOLTRATA e questa sara di nuovo visibile tra
le pratiche DA ASSEGNARE della scrivania del Responsabile.

3.8.2 Verifica formale

La verifica formale della pratica & effettuata dall’operatore extra piattaforma consultando/scaricando i documenti
della pratica presenti nella scheda DETTAGLIO e, in particolare, nelle sezioni MODULI e ALLEGATI

Al . .
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SHALA WELIDD: OATA CREATIONE DT FINE
:
AALEEENAAL FT5C0- TS0EI0TS. 1 139, 2696 2EDRAE T3 m
Allegati s
NOWE DESCRTAONE WELIDD DATA CREATIONE DETA FIsE

Una volta completata la verifica, I'operatore prosegue l'iter, attivando una delle seguenti azioni dalla scheda
Avanzamento:

e Chiedendo di regolarizzare la pratica
e Rigettandola perché irricevibile
e  Avvia la verifica istruttoria

STADIO CORRENTE

Task comente

Wailfica lorinals

VERIFICA ENTI [l RICHRE STA REGUH ARV FAZIONE
O AGGIUNG SCADERSA

3.8.2.1 Richiesta regolarizzazione
L’'operatore effettua la verifica formale al di fuori del sistema consultando i dati della pratica disponibili nella
sezione Dati Generali e scaricando/visualizzando i moduli e gli allegati della pratica. Se la verifica ha non

completamente favorevole, l'operatore pud inviare al titolare/procuratore della pratica una richiesta di
regolarizzazione.

Cliccare su RICHIESTA REGOLARIZZAZIONE nella scheda AVANZAMENTO.

Sl |
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Il sistema visualizza una richiesta di conferma

Conferma avanzamento

Si desidera inviare |la comunicazione di Richiesta di Regolarizzazione?
Cliccare NO per avanzare senza inviare fa comunicazione,

golarizzazione,

ro della comunicazione di Richiesta di reg

Cliccare Si per aprire la maschera di ing
Cliccare Indietro per interrompere se non si @ ancora preparato Il docume

Cliccando ANNULLA il sistema annulla l'azione, cliccando No il sistema avanza liter senza inviare la
comunicazione.

Cliccando Si |l sistema visualizza la maschera per linvio della comunicazione di RICHIESTA
REGOLARIZZAZIONE:

ito da allegare alla

camunicazigne.

Classe comunicazione *
Richiesta di regolarizzazione della pratica - soccorso istruttorio - pratica num. m28112018—1324.?65 -

¥| Titolare

¥ Procuratore

cC

Oggetto *

Richiesta di regolarizzazione della pratica - soccorso istruttorio - pratica num. (251120 18-1324.

Messaggio predefinito

la presente per notificare linvio di una comunicazione recante richiesta di regolarizzazione della prafica - soccorse istruttorio, relativa
alla pratica num. IR 132 766 del 28/11/2018, presentata dalla ditta |

_GIURIDICA SPERSCMNA_FISICA e avente ad oggetio weww.
‘Copia della comunicazione & consultabile sul sistema informativo SUAPE. accedendo al dettaglio della pratica sopra richiamata dalla
propria scrivania.

Compilare il corpo del messaggio, aggiungere I'eventuale allegato firmato e cliccare su INVIA NUOVA
COMUNICAZIONE.
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Il sistema visualizza nella scheda AVANZAMENTO le due azioni possibili a questo step dell’iter:

STADIO CORRENTE

Task corrente

Fine integrazion| verifica formale

VERIFICA ENTI [} IRRICEVIBILITA
© AGGIUNGI SCADENZA

3.8.2.2 Irricevibilita

L'operatore effettua la verifica formale al di fuori del sistema consultando i dati della pratica disponibili nella
sezione Dati Generali e scaricando/visualizzando i moduli e gli allegati della pratica. Se la verifica ha esito
negativo o l'utente non invia le integrazioni richieste nei termini, I'operatore scarica il prestampato del documento
di irricevibilita dalla scheda DOCUMENTI.

Prestampati

Tipologia Denominazione File

AVVIO_CDS Awvio CDS di Cagliari ®SALVA FILE
AVVIO_CDS Awvio Conferenza Servizi @SALVA FILE
ESITO ComunicazieneEsitoProcedimento ®SALVA FILE

Per scaricare il prestampato cliccare sul bottone SALVA FILE in corrispondenza al documento di interesse. Il
sistema scarica in locale il file che sara disponibile per le modifiche. Una volta compilato e firmato digitalmente

IRRICEVIBILITA

il file, cliccare sul bottone IRRICEVIBILITA nella scheda AVANZAMENTO.

Il sistema visualizza un messaggio di conferma
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Conferma avanzamento

Si desidera inviare la comunicazione di Irricevibilita?

Cliccare NO per avanzare senza inviare la comunicazione,

Cliccare Siper aprire la maschera di inoltro della comunicazione di Irricevibilita

Cliccare Indietro per interrompere se non si @ ancora preparato il documento da allegare alla

| weers § o s |

Cliccando Si, il sistema visualizza la maschera per l'invio della comunicazione di irricevibilita con preimpostata
la classe di comunicazione, 'oggetto e la parte iniziale del messaggio.

comunicazione.

AR CORMNICRTEINE PES PRATICE B2 RSSEGLLOrE 3500 1 10k A0S B3040 2 180

Compilare il messaggio nella casella di testo Messaggio (*) e cliccare sul bottone Aggiungi Allegato

Aggiungi allegato

Il sistema visualizza i campi per la selezione dell’allegato.

e | |
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pologia allegata *

Cliccare su Cerca per visualizzare Esplora Risorse e ricercare la dichiarazione di irricevibilita compilata in
precedenza.

€ Apri x
- « Madulistica » Moduli F w | 0 Cerca in Maduli F 2
| Organizza * Muova cartella st [N o
I o Mome 63
3 Acceszo rapido
I Deskt F1_Altri_intestatari_SUAPE_010317. pdf
eskto
; P F2_-_Occupazione_suclo_pubblico SUAPE_O
Download

F3_Comunicazione_inizio_e_fine_lavori_SUAF

= Documenti F4_Vendite_straordinarie_SUAPE_010317.pdf

| Immagini F5_Proroga_titoli_abilitativi_SUAPE_220317.p«

Manuali F&_-_Ulteriori_locali_-_270214. pdf W
KA. .1l T = ( }
Nome file: || v| | Tuttifile v

Cliccare il bottone INVIA.

Il sistema visualizza il messaggio di conferma “COMUNICAZIONE INVIATA CON SUCCESSQ” e traccia la
comunicazione nel sistema. Setta lo stato della pratica in IRRICEVIBILE. La pratica non € piu modificabile, ma
tutti i suoi dati sono accessibili.
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CERCA UNA PRATICA
C e Pr Codice F £ Mome e C e
PERIODO DI PRESENTAZIONE
Da A
CARATTERISTICHE
Seleziona Settore - Seleziona Intervento - Oqggetio
FILTRA RICERCA AVANZATA
CODICE PRATICA UTENTI CODICE FISCALE DATA INVIO ¥ STATO
o T sousue. 8BP- Vi = 777 ol 2400772018 00:00 Irricevibile m
24072018-1858.305 NEUTROMN ATOM | S| o
NT™™" " _eme. M05P

Nella scheda Avanzamento I'unica azione possibile € la riattivazione dell’iter.

STADIO CORRENTE

Task comnte

O AGGIUNGE SCADENZA

3.8.2.3 Awvio istruttoria

L’'operatore effettua la verifica formale al di fuori del sistema consultando i dati della pratica disponibili nella

sezione Dati Generali. Se la verifica ha esito positivo, I'operatore clicca sul bottone Verifica Enti disponibile nella
sezione AVANZAMENTO.
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Il sistema visualizza il messaggio

Conferma avanzamento

Si desidera attivare endoprocedimenti?
Cliccare Si per attivare gli endoprocediment

are No per avanzare |'iter senza selezionare endoprocedimenti.

Cliccare Si. Il sistema visualizza la maschera di selezione degli endoprocedimenti

i
i
Cl

iccare Indietro per annullare l'operazione.

Agpungi EntoPracedimeantn

ENDOPROCEDIMENTI DISPOMIERL|

ENOOFROCEDIMITT NOTFICRVERIFCR  FATE FERZ0
AEFLO IS - AReld madlruraral dete rmess agaude - Darmie S alisild srdnhe LADHE 2 soines al alar SILHE dilaommane . Spated

ENDOPROCEDIMENT) RESDLIAT)

BT HENTD ROTINCASTERTA ENTE TERHD

L’'utente seleziona gli endoprocedimenti tra quelli consigliati in base alle caratteristiche della pratica e comune di
competenza territoriale. E possibile aggiungere ulteriori endoprocedimenti, rimuovendo il flag Consigliati. Il
sistema visualizza tutti gli endoprocedimenti che hanno come destinatari enti terzi con competenza territoriale
sui comuni associati alla pratica.

L’operatore, infatti, puo dalla scheda Dettagli, sezione Dati generali associare alla pratica altri comuni oltre a
quello prevalente indicato dal richiedente in fase di compilazione.
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ENDOPROCEDIMENTI DISPONIBILI ! Selo consiglss

EMDOPROCEDIMENTO NOTIFICAVERIFICA, ENTE TEREO
wF  EPAIEE . Simfture sanitars - warfichs 451 Vardica MASL & . SISP

ENDOPROCEDIMENTI ASSOCIATI

ENDOPROCEDIMENTO NOTIFICANVERIFICA ENTE TERZO

m EFUEES - Strmlurs sanilan - warfichs A% Varifica ASL B GiSP

Cliccando sulla casella di selezione a sinistra dellendoprocedimento di interesse, il sistema associa
'endoprocedimento alla pratica. Preme SALVA per salvare le modifiche.

Il sistema visualizza il messaggio di conferma

Wuole collegare gli endoprocedimenti alla pratica? X

Premere CONFERMA per confermare la selezione

Istnittoria avviata!

Il sistema visualizza la scheda Endoprocedimento.
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_IQ DETTAGLIO IE COMLMECAZION ?: DOCUMENTI D SANIAMENTD _f:}' SOGGETTD a ERDOF SO EDSMENT g INVIVTNTEGRAZION] m TAG

Elenco Endoprocedimenti

Er
%
:

ENDOPROCETHMENTO WONFICASVERFICA ESITO ENTE

Wil Cla 1Y Awirstiory Uttda cnmmemos - Aggis

Nella sezione Avanzamento ¢ visibile la prossima azione:
. Invia Ricevuta

STADIO CORRENTE

Task corrente

Verifica enti

INVIA RICEVUTA

€© AGGIUNGI SCADENZA

Cliccare su Invia Ricevuta per inviare la comunicazione con allegata la ricevuta definitiva dopo essersi scaricato
il prestampato da allegare dalla scheda Documenti. Una volta scaricato, il documento potra essere completato
e firmato al di fuori della piattaforma.

Conferma avanzamento

Cliccare Si per avanzare senza inviare la comunicazione.
Cliccare No per aprire la maschera di inoltro della comunicazione di Invia ricevuta.
Cliccare Indietro per interrompere se non si @ ancora preparato il documento da allegare alla

comunicazione.
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Cliccare Si per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per avanzare il flusso senza
inoltrare la comunicazione. Cliccare Indietro per interrompere I'operazione se non si € ancora preparato il

prestampato da allegare.

Clarsse cominications *

Trastmissiore Atsvuld defindsa - gralica rum I - 2 & 1120 18- 1324 728

o Thedare # Procwrstons

ASL & - SISP: |ifficio Ediizia Privata- Cagliarn SELERNORA EXTI

# Enta

Ohjgiettn *
Trasmissione foevta dafinitva - pratica rom | IEEEEGEEEGEGE E 1120 10-1124 TES

Nella scheda Avanzamento ¢ visibile I'azione successiva:

e TRASMETTI PRATICA

STADIO CORRENTE

Task coments

Inea noevyuta

O AOTUNGE SCADEMT A

Cliccare su Trasmetti pratica per trasmettere la pratica agli enti terzi con endoprocedimenti di verifica. Il sistema
visualizza un messaggio di conferma.

Conferma avanzamento

Si intende trasmettere la verifica degli endoprocedimenti agli enti?
Cliccare 31 per procedere alla trasmissione della pratica agli enfi.

Cliccare No per avanzare semplicemente liter.
Cliccare Indiefro per annullare l'operazione se non si & ancorato preparate il documento da

allegare alla comunicazicne
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Cliccare Si per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per avanzare il flusso senza
inoltrare la comunicazione. Cliccare Indietro per interrompere I'operazione se non si € ancora preparato il
prestampato da allegare.

Cliccando Sl si apre la seguente pagina:

Trasmettl per verilica

- - - -

Selezionare gli endoprocedimenti di trasmettere, compilare il corpo del messaggio ed allegare un eventuale
documento preparato in precedenza scaricandolo dai prestampati della sezione Documenti.

Cliccare su INVIA per inviare la comunicazione

Si sta inviando una verifica in modalita manuale. Confermare linvio ? X

R | i

e dare CONFERMA; nella scheda Avanzamento sono visibili le azioni successive:

e Provvedimento interdittivo
e  Provvedimento Prescrittivo
e  Esito Positivo
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STADIO CORRENTE

Trsk corenie

Mepdiic o -rvifs

0 AGGILNG SCADENZA

Nella scheda Endoprocedimenti, gli endoprocedimenti trasmessi mostreranno lo stato Trasmessi da lavorare.
Anche gli endoprocedimenti trasmessi posso essere rimossi.

Blenco Endoprocedimenti
ENDOSROCEDIMENTD WOTEICANVERIFCA | ESTO ENTE i LIFFIERD
AET Trar C i
s s Pristeinios [Py
AEPOOO, - St w i vl ewa i Werfica Tramvarasg - D LHPIGO rarmemes i - ARgHim
et ¢ nobies Prefetturs [EREE
i i fidnf Tra I Ji 1l

3.8.2.4 Verifica istruttoria

L’operatore puo associare ulteriori endoprocedimenti alla pratica dalla scheda ENDOPROCEDIMENTI.
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Elenco Endoprocedimenti

EHDOPROCEDSMENTO ROTIFICANVERIFICA ESITO ENTE OPERATORE
ENTE TERZD

= TRASMETTI PER VERIFICA M TRASME TTI PER NOTIFICA

Cliccare sul pulsante AGGIUNGI

Il sistema visualizza la maschera di selezione degli endoprocedimenti, proponendone alcuni sulla base delle

caratteristiche della pratica.

Agghing ErcloProtedment

B0 PROCEDMENT DISPORIBIL

EADOPEOCECHAEN D KOFFILANERICA EWTE TEEN:
L i L] Tl
ENOPROCEDIMENT! AESOCIATI
ENDOPECLETNAEH B RUOTHCASERNLA ENFE TEERD
i 10 DR E DI AESCCAAT

Selezionare gli endoprocedimenti da associare tra quelli proposti. E possibile associare ulteriori

endoprocedimenti oltre a quelli consigliati, cancellando I'opzione “Solo consigliati”.
Una volta individuati gli endoprocedimenti, confermare la scelta cliccando sul bottone CONFERMA.

X

oo J“covene
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Il sistema visualizza il messaggio in caso di successo

Associasione aggiomala comelfamenie

Il sistema visualizza gli endoprocedimenti selezionati tra quelli associati alla pratica nella scheda
Endoprocedimenti.

Elenco Endoprotedimanti

COPERATORE
ENDOPROCEDMENTD NOMACAAERIRCR | ESMD ENTE ENTE TERZD UFRIDD

BEPDOOE - AUTErimies JurF Trawmesso - Da Lifficn Predemura 6 SS00T

JatTh Werfca Tramrmarag - D LHPIGO rRremes i - REDim

Imveiare

Haillhe | |manrare AL ilah gl LT

E possibile rimuovere gli endoprocedimenti anche se trasmessi agli enti Terzi selezionandoli nella finestra e
cliccando su RIMUOVI; compare un messaggio e cliccare CONFERMA se si vuole eliminare I'endoprocedimento
selezionato.

Cliccare TRASMETTI PER NOTIFICA per trasmettere manualmente gli endoprocedimenti di notifica

Trasmatti por notifica

- - - -

Cliccare TRASMETTI PER VERIFICA per trasmettere manualmente gli endoprocedimenti di verifica.
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Trasmett per werifica

- -

Il sistema apre la comunicazione corrispondente che I'utente pud inviare una volta inserito il corpo del messaggio
e un allegato.

Il sistema visualizza un messaggio di conferma.

5i sta inviando una verifica in modalita manuale. Confermare ['invia ?

Inio efiettualo cometiamenis

Il sistema aggiorna linterfaccia. Gli endoprocedimenti potranno essere rimossi anche una volta trasmessi.
L’evento di rimozione sara tracciato nella scheda Avanzamento e determinera I'invio di una pec all’ente terzo.

Cliccare CONFERMA.

Se l'inoltro della comunicazione avviene con successo
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DEDAGROUP “tg, |BRIDGE | COMPUCART Pag. 75 di 116



=

i
% $ ! i S.'!
F B

REGIOME AUTONOMA DE SARDIGMA
REGIOMNE AUTONOMA DELLA SARDEGMA

REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
DEL SUAPE

Titolo: Manuale utente Strumenti del’Ente (Back
Office SUAPE)

Rev.: 1.8
E DETIAGLIO t“,] ORI AT E: CROCLIRAENTY E} AGANTAMENTD .C»’ SDGGETTO & NI ROCEDIRMENT E TN INTEGRAZEIN & TAG
Elenco Endoprocedimenti
DRERATORE
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BEPO004 - Aioriresss iserrion eihea Trmmrnets U umrhercio - Aggis
defFanmits & notthea Patettem

JIHE ¢

3.8.2.5 Archiviazione con esito positivo per i procedimenti in autocertificazione.

Se nessun ente terzo carica pareri negativi o favorevoli con prescrizione I'operatore pud selezionare come esito
per I'iter di autocertificazione I'archiviazione con esito positivo tra le azioni disponibili nella sezione Avanzamento.

Nella scheda AVANZAMENTO, I'operatore SUAPE visualizza il bottone ESITO POSITIVO

STADIO CORRENTE

Cliccare su ESITO POSITIVO, il sistema visualizza il messaggio di conferma

Sei sicuro di voler archiviare la pratica con esito positivo?

Cliccare su CONFERMA.

T 2

Il sistema chiude liter settando I'esito positivo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in

lettura.

A
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3.8.2.6 lter dirigetto per i procedimenti in autocertificazione

Nel caso sia, invece, presente almeno un parere NEGATIVO o FAVOREVOLE con PRESCRIZIONI, I'operatore
puo selezionare come esito per I'iter di autocertificazione una fra le seguenti azioni:

e  Provvedimento interdittivo
e  Provvedimento prescrittivo

STADIO CORRENTE

P i TIRMTIE
[ iz posvn: [ Pecves onarioin R G [ PETR SO RESCRITTRG

3.8.2.7 Provvedimento prescrittivo
Per inviare il provvedimento prescrittivo, cliccare su PROVVEDIMENTO PRESCRITTIVO, si apre la pagina nella

quale bisogna dare conferma se si intende procedere

Conferma avanzamento

Si desidera inviare |a proposta provvedimento prescrittivo? Cliccare Si perinviare la

Cliccando su Sl il sistema visualizza la maschera per l'inoltro della comunicazione.

comunicazione. Cliccare No per avanzare l'iter.
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Compilare i campi della comunicazione e cliccare INVIA.

avvenuto inoltro.

Comunicazione inviata con successo.

Cliccare su OK.

Nella scheda AVANZAMENTO sono visibile le azioni conclusive possibili per la pratica:

e  Esito negativo
e  Esito positivo

STADID CORRENTE

Al
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3.8.2.8 Provvedimento interdittivo
Per inviare il provvedimento interdittivo, cliccare su PROVVEDIMENTO INTERDITTIVO nella scheda

Avanzamento. Il sistema visualizza la maschera per I'inoltro della comunicazione.

Si desidera inviare il provwvedimento interdittivo? Cliccare 5i per inviare la comunicazione. Cliccare

Cliccare Sl se si vuole procedere; il sistema apre la pagina per la compilazione della Comunicazione del

No per avanzare ['iter.

Provvedimento Interdittivo
INViA COMUSRLAZIONE PER PRATICA AAASBBO0AD1BI5AC-1 20T A0 15-0958 2687

Cacomor | irmrares

Compilare i campi e cliccare su INVIA per I'inoltro della comunicazione; si visualizza un messaggio di conferma
X

Comunicazione inviata con sUCCesso

In questo caso, nella scheda AVANZAMENTO la sola azione possibile per la pratica &€ quella di Riavvio lter

e RIATTIVAITER
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STADND CORRENTE

3.9 Conferenza dei servizi

Nel caso di pratiche che seguono il procedimento di conferenza dei servizi, allaccettazione della assegnazione
da parte dell'operatore SUAPE, sono visibili nella scheda AVANZAMENTO le tre azioni possibili:

e Richiesta Regolarizzazioni
e lrricevibilita
e  Verifica Enti

Il flusso di conferenza dei servizi rispecchia per gli step di assegnazione, richiesta regolarizzazione e irricevibilita
quanto gia visto per i procedimenti in autocertificazione a cui si rimanda.

3.9.1 Verifica istruttoria

L’'operatore effettua la verifica formale al di fuori del sistema consultando i dati della pratica disponibili nella
sezione Dati Generali. Se la verifica ha esito positivo, I'operatore clicca sul bottone Verifica Enti disponibile nella
sezione AVANZAMENTO.

Il sistema visualizza il messaggio

Conferma avanzamento

Si desidera attivare endoprocedimenti?
Cliccare Si per attivare gli endoproc

nentu.

onare endoprocedimentl.

Cliccare Si. Il sistema visualizza la maschera di selezione degli endoprocedimenti

Sl |
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gl EndoProcediments

ENDOPROCEDRYENTT DiSFOMIEIL] s
IMDEERCETTIMINTD WITFCASTRIT L ENST TRRID
RENDO0EG A tre T ' a L w e 1
ERG ' 1 ' i

ENDROCEDRAENTT ASSO0AT]

EMCOPROCE IV T RUTFILAWVERFILA INTE TR

L'utente seleziona gli endoprocedimenti tra quelli consigliati in base alle caratteristiche della pratica e comune di
competenza territoriale. E possibile aggiungere ulteriori endoprocedimenti, rimuovendo il flag Consigliati. Il
sistema visualizza tutti gli endoprocedimenti che hanno come destinatari enti terzi con competenza territoriale
sui comuni associati alla pratica.

L’operatore, infatti, puo dalla scheda Dettagli, sezione Dati generali associare alla pratica altri comuni oltre a
quello prevalente indicato dal richiedente in fase di compilazione.

Agglungl EncoProcediments

ENDOPROCEDIMENTI DISPONIBILI ¥l Solo consiglt
EMDOPROCEDIMENTO NOTIFICAVERIFICA ENTE TEREO
w® EP4255 - Sinifture sanitaris - verfiche &51 Vardica ASL &« SI5P

ENDOPROCEDIMENTI ASSOCIATI

ENDOPROCEDIMENTO NOTIFICANVERIFICA ENTE TERZO

m EFUEES - Strmlurs sanilan - warfichs A% Varifica ASL B GiSP

1N[|IIE T;!':‘I

Cliccando sulla casella di selezione a sinistra dell’endoprocedimento di interesse, il sistema associa
I'endoprocedimento alla pratica. Preme SALVA per salvare le modifiche.
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Il sistema visualizza il messaggio di conferma

\uole collegare gli endoprocedimenti alla pratica?

voema | v

Premere CONFERMA per confermare la selezione

Il sistema visualizza la scheda Endoprocedimento.

@ DETTAGLIO = COMLPRCATION i: DOCUMENTI G EENTAMENTD b SOGGETTOD 8 ERDOFFH ECEMENT g INVIVINTECRAZIONI qh TaG

Elenco Endoprocediment

E TORE
ENDOPROCEDIMENTD NOTIFICAANERFICA ESITO ENTE EMTE TERZD

Yoy Dl Iy st Ut ta cnimimeTss = ARt

Nella sezione Avanzamento ¢ visibile la prossima azione:
. Invia Ricevuta

STADIO CORRENTE

Task corrente

Verifica enti

INVIA RICEVUTA

© AGGIUNGI SCADENZA

Cliccare su Invia Ricevuta per inviare la comunicazione di avvio procedimento dopo essersi scaricato |l
prestampato da allegare dalla scheda Documenti. Una volta scaricato, il documento potra essere completato e

firmato al di fuori della piattaforma.

e |
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Conferma avanzamentn

Cliccare Si per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per avanzare il flusso senza
inoltrare la comunicazione. Cliccare Indietro per interrompere I'operazione se non si & ancora preparato il

prestampato da allegare.

TS COMURCAIONE PER PRATICA T, | 1072015-1141,2667

|
I 5
=3
Dopo avere cliccato si INVIA compare un messaggio di conferma invio, cliccare si OK
Comunicazione inviata con sUCCesso X
Nella scheda Avanzamento é visibile 'azione successiva:
COMPUCART Pag. 83 di 116
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e  TRASMETTI PRATICA

STADID CORRENTE

Tath coranis

e el

THASNETTI PRATICA

O AN SUADENLA

Cliccare su Trasmetti pratica per trasmettere la pratica agli enti terzi con endoprocedimenti di verifica. Il sistema

visualizza un messaggio di conferma.

Conferma avanzamento

Si intende trazmettere la verifica degli endoprocedimenti agli enti?
Cliccare Si per procedere alla trasmissione della pratica agli enti.

Cliccare No per avanzare semplicemente liter.
Cliccare Indiefro per annullare I'operazione se non si & ancorato preparato il documento da

allegare alla comunicazione

Cliccare Si per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per avanzare il flusso senza
inoltrare la comunicazione. Cliccare Indietro per interrompere I'operazione se non si & ancora preparato il

prestampato da allegare.

-

-
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Selezionare gli endoprocedimenti di trasmettere, compilare il corpo del messaggio ed allegare un eventuale
documento preparato in precedenza scaricandolo dai prestampati della sezione Documenti.

Cliccare su INVIA per inviare la comunicazione. Da questo momento gli enti terzi destinatari di endoprocedimenti
potranno accedere alla pratica. L'operatore SUAPE, dalla stessa scheda, potra visualizzare lo stato degli
endoprocedimenti associati.

L’ente terzo che ha ricevuto la notifica di trasmissione degli endoprocedimenti, trovera le pratiche nella sua
scrivania.

Accedendo alla sezione ENDOPROCEDIMENTI potra attivare le azioni seguenti:

e Accetta

e Non di competenza
e Trasmissione parere
e Assegna operatore
e Assegna ufficio

3.9.2 Indizione di una conferenza dei servizi

Se la pratica ha esito positivo alla verifica formale dell’operatore, pud essere avviata la CDS. Nella scheda
Avanzamento sono visibili le azioni successive:

e  Awvia CDS sincrona
e  Avvia CDS asincrona
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STADIO CORRENTE

Task comente

Molfica di meriio

AVYIO CDS ASINCRONA W AVVIO CDS SINCRONA
2 AGGIUNGI SCADENZA

L’operatore puo scegliere di avviare la CDS Asincrona cliccando su Avvio CDS Asincrona, ma anche decidere
saltare la fase asincrona avviando direttamente la conferenza sincrona cliccando su AVVIA CDS Sincrona.

Il sistema visualizza un messaggio di conferma

Conferma avanzamenio

£ desidera avviare una conferenza del servizl asincrona?
Cliccare $i per avviare una conferenza del senizl asincrona
Cliccare No per avanzane fier senza avwiare alcuna conderenza del sendzl asinciona

Cliccare indietro per annullane Moparasions

Alla conferma dell’'operatore, il sistema visualizza la maschera per I'apertura della Conferenza dei servizi.
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Creapinne conferenza del Sena per pratica: ALREER0 A0 1B354D-26072019-1420.2539
Toologia confemenza
AT
1
NOME ENTE INTERVENTD TIPCLOGIA

Nessun ente invitato

Il sistema propone come tipologia Asincrona. L'operatore inserisce la data di termine per l'invio dei pareri e per
la richiesta integrazioni, allega il file di convocazione e clicca su INVITA ENTI per invitare gli enti che partecipano
alla CDS.

Il sistema visualizza la maschera di selezione degli endoprocedimenti. E settata come default 'opzione Solo
consigliati in modo che il sistema proponga solo gli endoprocedimenti previsti per la tipologia di pratica nella
configurazione generale. L’'utente pud comunque disabilitare I'opzione per ricercare endoprocedimenti specifici.

#| Consigliati

DENOMINAZIONE ENTE ENDOPROCEDIMENTI TIPOLOGIA
icio tributl - Agghes REPODDS - Autorimessa: esercizio del attivitd » notfica Prefettura Warifica
Ufficlo commercio - Aggius AEPOODL - Autprimessa: esercizio deli'attivitd & nobfica Prefettura Werifica
Ufficio tetnico - Aggius AEPDOOL - Autorimessa: esercizio dell' attivita e notifica Prefettura varfica
Wificeo tetricn - Agpius BEPOOE - Classificazsone delle strutture noettive Warifica
Hecord totals 4, record selezionate 0
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Cliccare su uno o piu endoprocedimenti e premere Invita, gli Endoprocedimenti scelti si caricano nella pagina di

creazione della CDS
Croarane conferenza dei servizi per pratica: AAABEB0ADTEASAD- L0 T 2019- 14202935

Tipoioga mooferenza

Asifersnd

NOME ENTE PTERNENTD TIPILOG

= |
u i
| woemo | oescs |
Cliccare, quindi su CREA CDS.

Per rimuovere un Ente terzo dalla lista degli enti inviatati alla CDS cliccare il tasto di Annullamento a.
Se la CDS é creata con successo compare il seguente messaggio nel quale bisogna cliccare OK

Nella scheda Conferenze di Servizi il sistema mostra la conferenza dei servizi appena creata

Conferenza di servizi creata con successo.
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Conferanze serviz pratica
¥ CRITER RICERCA CONFERENTE
[haaly samrlyila & pedrime dal i Sesduila fi il Lutigs
Com ] ern
4]} II ETEfd :"'-."'\. rana
[IATA TERMINE
DETATERMINE: | oy oreTe FILE CONVOCATIONE STATD NOTE

40 PARER INTECRADGHNI

Conferenza Sinorona

DATA SEDUTA LuOGo FILE CONVOCAZIONE STATD NOTE

E possibile creare una nuova CdS solo se le precedenti CDS sono state chiuse o annullate.

Cliccare CREA CDS per creare una nuova CDS

Creanones mrfrrencs del sendn per pradcs: SARTDN 1AS YRI5 D -2 60730 1e- 14 IS

)
* Rararra
i e T P
t t
= =1

Il sistema visualizza la maschera di creazione di una CdS. Cliccare su sincrona. Il sistema modifica la maschera
di creazione della CdS.
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Compilare i dati richiesti e invitare gli enti, quindi cliccare su CREA CDS

Il sistema visualizza il messaggio di conferma

Conferenza di servizi creata con successo

Cliccare su OK per chiudere la maschera.

E possibile gestire la conferenza dei servizi anche dalla scheda omonima. Le azioni possibili dipendono dallo
stato della conferenza. Nel caso di una conferenza in corso le azioni possibili sono:

e Dettagli
e Modifica
m e Scarica Verbale (se presente per la sincrona)
Detiagl e Scarica allegato convocazione
Modifica e Annulla
Scanca verbale * Chiudi
Annulla
Chiudi

Nel caso di conferenze annullate le azioni possibili sono:
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. Scarica Verbale
Dettagli . Scarica allegato convocazione

Scarica verbale

Scarica allegato comvocazione

Cliccare Scarica verbale per scaricare il verbale della conferenza dei servizi
Cliccare Scarica allegato alla convocazione per scaricare I'allegato alla convocazione
Cliccare su Dettagli per visualizzare i dati della conferenza dei servizi.

Dtragh coneoman ol sorain pid pradice: AARABBE0 A EASL0- 207 0D 1420, 2935

WA ETE WTERERTE

Cliccare su Modifica per modificare data e ora di una conferenza sincrona, per aggiungere un allegato, o per
invitare Enti o i termini di una conferenza asincrona.

Cliccando su Annulla si apre la seguente finestra nella quale bisogna compilare il motivo dell’annullamento della
CDS e allegare il file, quindi cliccare su SALVA

Il sistema visualizza il messaggio di conferma annullamento della CDS.
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Se si vuole chiudere una CDS cliccare su CHIUDI e compilare i campi richiesti; Cliccare su SALVA per chiudere

la CdS.

Alla chiusura di una conferenza sincrona é richiesto di allegare il verbale.

3.9.3 Archiviazione con esito positivo per procedimenti in CDS.

Nella scheda AVANZAMENTO, il sistema visualizza le tre azioni possibili:

e  Esito positivo
e  Esito negativo
e  Avvio CDS Sincrona

STADIO CORRENTE
Task corrente

Gestivneg CDS

esito NecaTvo ll EsiTo PosiTive [l AVVIO COS SINCROMA
O AGGIUNG! SCADENZA

Se nessun ente terzo carica pareri negativi o favorevoli con prescrizione, I'operatore pud procedere con
I'archiviazione con esito positivo senza aprire la conferenza sincrona.
Cliccare su Esito positivo, il sistema visualizza il messaggio di conferma
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Conferma avanzamento

Si desidera inviare il provvedimento unico conclusivo?
Cliccare 51 per aprire la maschera di inoltro della notifica del provwedimento unico.
Cliccare NO per avanzare senza inviare la comunicazione.

Cliccare Indietro per interrompere se non si & ancora preparato il documento da allegare alla

comunicazione.

Cliccare su Sl per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per archiviare la pratica con
esito positivo senza inviare ulteriori comunicazioni, cliccare ANNULLA per annullare I'operazione se non si
ancora preparato I'allegato.

Il sistema chiude l'iter settando I'esito positivo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in
lettura.

3.9.4 Iter dirigetto per i procedimenti in conferenza dei servizi

Nel caso sia, invece, presente almeno un parere NEGATIVO o FAVOREVOLE con PRESCRIZIONI, il 'operatore
potra cliccare su Esito Negativo per archiviare la pratica con esito negativo allegando il provvedimento unico
conclusivo.

STADIO CORRENTE
Task corrente

Gestoneg CDE

ESITO NEGATIVO i ESITO POSITIVO | AVVIO CDS SINCROMNA
© AGGIUNG! SCADENZA

Cliccare su Esito negativo, il sistema visualizza il messaggio di conferma
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Conferma avanzamento

Si desidera inviare il provvedimento unico conclusivo?

ccare 51 per aprire la maschera diinoltro della notifica del provvedimento unico.

ccare NO per avanzare senza inviare la comunicazione.

ccare Indietro per interrompere se non si & ancora preparato il documento da allegare alla

comunicazione.

Cliccare su Sl per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per archiviare la pratica con
esito positivo senza inviare ulteriori comunicazioni, cliccare ANNULLA per annullare 'operazione se non si €
ancora preparato I'allegato.

[ -]

Il sistema chiude l'iter settando I'esito negativo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in
lettura.

3.9.5 Necessita di sincrona

Per organizzare la conferenza dei servizi sincrona, cliccare su AVVIA CDS SINCRONA, il sistema visualizza la
maschera per la conferma di avanzamento

Conferma avanzamento

51 desidera avviare una conferenza deil serviz sincrona?
C LLdre 5| EF dulildre - e 8 il erEna de Seryil SHre

ire Mo | vanzarn | Lanzi
Chicare Indietro per a Al E I'OpeTAED

Cliccare Sl se si vuole procedere; il sistema apre la pagina per la creazione della conferenza sincrona
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Se al termine della conferenza dei servizi tutti i pareri degli enti sono FAVOREVOLE, DA LAVORARE o

FAVOREVOLE CON PRESCRIZIONI il sistema visualizza nella scheda AVANZAMENTO le due AZIONI
POSSIBILI

STADIO CORRENTE

Task comente

Fine necessita di sincrona

ESITO NEGATIVO @ ESITO POSITIVO
O AGGIUNGI SCADENZA

Per chiudere la CDS con esito positivo cliccare su ESITO POSITIVO nella scheda Avanzamento. Il sistema
visualizza un messaggio di conferma.

Conferma avanzamento

Si desidera inviare il provwedimento unico conclusiva?
Cliccare 51 per aprire la maschera diinoltro della notifica del provvedimento unico.
Cliccare MO per avanzare senza inviare la comunicazione.

Cliccare Indietro per interrompere se non si & ancora preparato il documento da allegare alla
comunicazione.
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Cliccare su Sl per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per archiviare la pratica con
esito positivo senza inviare ulteriori comunicazioni, cliccare Annulla per annullare I'operazione se non si € ancora
preparato I'allegato.

Il sistema chiude liter settando I'esito positivo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in
lettura.

Per chiudere la CDS con esito negativo cliccare su ESITO NEGATIVO nella scheda Avanzamento. Il sistema
visualizza un messaggio di conferma.

Conferma avanzamento

Si desidera inviare il provvedimento unico conclusivo?

Cliccare 51 per aprire la maschera di ineltro della notifica del provwedimento unica.

Cliccare MO per avanzare senza inviare la comunicazione.

Cliccare Indietro per interrompere se non si & ancora preparato il documento da allegare alla

Cliccare su Sl per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per archiviare la pratica con
esito positivo senza inviare ulteriori comunicazioni, cliccare Annulla per annullare 'operazione se non si & ancora
preparato I'allegato.

comunicazione.

Il sistema chiude l'iter settando I'esito negativo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in
lettura.

Una volta archiviata la pratica, dalla scheda Avanzamento sara sempre possibile riavviare liter cliccando sul
bottone RIATTIVA ITER dalla scheda Avanzamento.

3.10 Sanatoria

Nel caso di pratiche che seguono il procedimento di sanatoria, all’accettazione della assegnazione da parte
dell’'operatore SUAPE, sono visibili nella scheda AVANZAMENTO le tre azioni possibili:

e Richiesta Regolarizzazioni
e lrricevibilita
e  Verifica Enti

Il flusso di sanatoria rispecchia per gli step di assegnazione, richiesta regolarizzazione e irricevibilita quanto gia
visto per i procedimenti in autocertificazione a cui si rimanda.

ke |
DEDAGROUF ‘4 |BRIDGE COMPUCART Pag. 96 di 116



pdh

S
a0 LA REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
.V DEL SUAPE
nzﬁ:?:;m:nmmﬁnﬂ?:&:m Titolo: Manuale utente Strumenti dell’Ente (Back
Office SUAPE)
Rev.: 1.8

3.10.1 Verifica Enti

L’'operatore effettua la verifica formale al di fuori del sistema consultando i dati della pratica disponibili nella
sezione Dati Generali. Se la verifica ha esito positivo, I'operatore clicca sul bottone Verifica Enti disponibile nella
sezione AVANZAMENTO.

Il sistema visualizza il messaggio

Conferma avanzamento

Si desadera aftivare endoprocedamenti?
Chivans S pem afluare gl il posliie

Mo o Arifare Ml Serds Sefafmngr e endopniiedme

Cliccan: mflistrn fer snivullars Migerahons

Cliccare Si. Il sistema visualizza la maschera di selezione degli endoprocedimenti

A EndePmecadmantn

ERDEIPROCIDERT] eSO kil
[RODEETE ETRVENTTD MOTINCASVERFTLA ENTETERT

ERDOPADCECIMENT] ASSDCIATI

AR EDRENTT MOTWICA REFIA TR TERIL

=y £

L’'utente seleziona gli endoprocedimenti tra quelli consigliati in base alle caratteristiche della pratica e comune di
competenza territoriale. E possibile aggiungere ulteriori endoprocedimenti, rimuovendo il flag Consigliati. I
sistema visualizza tutti gli endoprocedimenti che hanno come destinatari enti terzi con competenza territoriale
sui comuni associati alla pratica.

L’'operatore, infatti, pud dalla scheda Dettagli, sezione Dati generali associare alla pratica altri comuni oltre a
quello prevalente indicato dal richiedente in fase di compilazione.
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ERNCOERTCE DIREN T DISFPOMEPE

R R T TR A EAAE Tl

ERDOFROCEDIMEN T ASSINT

L L ] A T e [N R U]

Cliccando sulla casella di selezione a sinistra del’endoprocedimento di interesse, il sistema associa
'endoprocedimento alla pratica. Preme SALVA per salvare le modifiche.

Il sistema visualizza il messaggio di conferma

Yuole collegare gh endoprocedimenti alla pratica?

|

Premere CONFERMA per confermare la selezione

Il sistema visualizza la scheda Endoprocedimento.
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Nella scheda Avanzamento ¢ visibile I'azione successiva:

e INVIARICEVUTA

STADID CORRENTE

O A P SRR

Cliccare su Invia Ricevuta per trasmettere la pratica agli enti terzi con endoprocedimenti di verifica. Il sistema
visualizza un messaggio di conferma.

Conferma avanzamento

Cliccare 51 per avanzare senza inviare la comunicazione.
Cliccare No per aprire la maschera di inoltro della comunicazione di Invia ricevuta.
Cliccare Indietro per interrompere se non si & ancora preparato il documento da allegare alla

Cliccare Si per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per avanzare il flusso senza
inoltrare la comunicazione. Cliccare Annulla per interrompere I'operazione se non si &€ ancora preparato |l
prestampato da allegare.

comunicazione.
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Cliccare su SELEZIONA ENTI o SELEZIONA SPORTELLI se si vuole inviare la comunicazione ad altri ulteriori
Enti/Sportelli; compilare il corpo del messaggio ed allegare un eventuale documento preparato in precedenza
scaricandolo dai prestampati della sezione Documenti.

Cliccare su INVIA per inviare la comunicazione. Da questo momento gli enti terzi destinatari degli
endoprocedimenti potranno accedere alla pratica. L'operatore SUAPE, dalla stessa scheda, potra visualizzare
lo stato degli endoprocedimenti associati.

3.10.2 Archiviazione della pratica

Se al termine delle verifiche degli enti tutti i pareri sono FAVOREVOLE, DA LAVORARE o FAVOREVOLE CON
PRESCRIZIONI il sistema visualizza nella scheda AVANZAMENTO le due AZIONI POSSIBILI
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STADIO CORRENTE
Task ciWrenie

csrorosmo
O AGGIINGE SCADENZA

Per chiudere la sanatoria con esito positivo cliccare su ESITO POSITIVO nella scheda Avanzamento. |l sistema
visualizza un messaggio di conferma. Alla conferma dell’utente Il sistema chiude liter senza ulteriori
comunicazioni settando I'esito positivo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in lettura.

Per chiudere la sanatoria con esito negativo cliccare su ESITO NEGATIVO nella scheda Avanzamento. Il sistema
visualizza un messaggio di conferma. Alla conferma dell'utente Il sistema chiude liter senza ulteriori
comunicazioni settando I'esito negativo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in lettura.

Una volta archiviata la pratica, dalla scheda Avanzamento sara sempre possibile riavviare l'iter cliccando sul
bottone RIATTIVA ITER dalla scheda Avanzamento.

3.11 Pratiche migrate

Per le pratiche migrate dalla vecchia piattaforma alla nuova sono state implementati 3 flussi semplificati:

e Autocertificazione a 0 giorni
e Autocertificazione a 20 giorni
e Conferenza dei servizi

A differenza di quanto previsto per le pratiche inserite dagli utenti direttamente nel sistema, per queste non &
prevista I'attivazione automatica dell’iter di back office. Sara I'operatore ad avviarla manualmente dalla scheda
Avanzamento utilizzando il pulsante RIATTIVA ITER.

3.11.1 Autocertificazione a O giorni

L’avanzamento dell’iter di una pratica migrata viene effettuato dall’'operatore SUAPE dalla scheda Avanzamento.

Una volta assegnata e accetta la pratica, il sistema mostrera nella scheda le tre azioni possibili:

e AVVIO ISTRUTTORIA
e  RICHIESTA REGOLARIZZAZIONE
e IRRICEVIBILITA’
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RICHIESTA REGOLARIZZAZIONE e IRRICEVIBILITA’ attivano le azioni descritte rispettivamente nei paragrafi
(par.2.4.2.1) e (par.2.4.2.2).

AVVIO ISTRUTTORIA attiva la fase di istruttoria rendendo visibile la scheda Endoprocedimenti che I'operatore
utilizzera per associare Endoprocedimenti alla pratica e trasmetterle agli enti competenti per le verifiche
utilizzando.

Per associare endoprocedimenti alla pratica,andare nella SEZIONE ENDOPROCEDIMENTI e cliccare sul

© AGGIUNGI
pulsante AGGIUNGI.

fegmuing Enda Procedimento

ENDOPROCEDINEENT] QUSPONIER)

EMDOPRCCEDIMENTT ROMIFFCASERSFICA - ENTE TERZD

ENDOPROCEDIMENT] ASSOCIATE

MR MENTD HOTFCAAVENFCR ENTE TERT)

Selezionare gli endoprocedimenti e cliccare su SALVA.
Il sistema visualizza il messaggio di conferma

Premere CONFERMA per confermare la selezione
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Gli endoprocedimenti selezionati saranno visibili nella scheda Endoprocedimenti.

Elenco Endoprocedirment

ENDOSROCECIMENTD

Prafatt
REPO0GH - Auieormysssa By
deif it & ok ifits Pt
AEPOOT] il
i peiiea dull At
swrifich LADIAE @ iripang aif @

NOTIRCA/VERFICA ESTOD

[ Py pre——

Per trasmettere gli endoprocedimenti di verifica cliccare su TRASMETTI PER VERIFICA

Trasmelti per varifica

ENTE

FRERATORE
ENTE TERZD

LEFIOD

Selezionare gli enti, compilare le note, eventualmente allegare un file e cliccare sul pulsante invia.

Per inviare la ricevuta definitiva,

COMUNICAZIONE e selezionare la classe di comunicazione di

accedere alla scheda delle comunicazioni, cliccare INVIA NUOVA

“TRASMISSIONE DELLA RICEVUTA

DEFINITIVA” dopo essersi scaricato il prestampato da allegare dalla scheda Documenti. Una volta scaricato, il

documento potra essere completato e firmato al di fuori della piattaforma.
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INAA COMUMICAZIONE PER PRATICA A751

Se nessun ente terzo carica pareri negativi o favorevoli con prescrizione I'operatore pud selezionare come esito
per I'iter di autocertificazione I'archiviazione con esito positivo tra le azioni disponibili nella sezione Avanzamento.

Nella scheda AVANZAMENTO, I'operatore SUAPE visualizza il bottone ESITO POSITIVO

STADIQ CORRENTE

ICHTO PCEITRD I PR DN 10 INTERLRTTAD [ PRCRSIIDIAL N PO SR STHIT T

O ALGAREG WADTHIN

Cliccare su ESITO POSITIVO. il sistema visualizza il messaggio di conferma

Conferma avanzamento

Sei sicuro di voler archiviare la pratica con esito positivo?

T

S
DEDAGROEE iy

BRIDGE

COMPUCART Pag. 104 di 116



i
0 L) REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
W DEL SUAPE

REGIOME AUTONOMA DE SARDIGMA

KEGIGNE AUTONOMA DELLA SARDEGNA Titolo: Manuale utente Strumenti dell’Ente (Back

Office SUAPE)

Rev.: 1.8

Cliccare su OK.

Il sistema chiude liter settando I'esito positivo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in
lettura.

Nel caso sia, invece, presente almeno un parere NEGATIVO o FAVOREVOLE con PRESCRIZIONI, I'operatore
puo selezionare come esito per I'iter di autocertificazione una fra le seguenti azioni:

e Esito negativo
e  Provvedimento interdittivo
e  Provvedimento prescrittivo

estin s J vt s e e |

Per inviare il provvedimento prescrittivo, cliccare su PROVVEDIMENTO PRESCRITTIVO, il sistema visualizza
la maschera per la conferma di avanzamento .

Conferma avanzamento

Si desidera inviare la proposta provvedimento prescrittiva? Cliccare 51 per inviare la

comunicazione. Cliccare No per avanzare liter.

VIR COMUSICATIONE DER PRATCA BT

Compilare i campi della comunicazione e cliccare INVIA; Il sistema visualizza un messaggio di conferma di
avvenuto inoltro.
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Comunicazione inviata con successo.

Cliccare su OK.

Nella scheda AVANZAMENTO sono visibile le azioni conclusive possibili per la pratica:

e Provvedimento interdittivo
e  Esito positivo

ATADIO CORRENTE

Task correnin

| s mEwrne | A VT
Per inviare il provvedimento interdittivo, cliccare su PROVVEDIMENTO INTERDITTIVO nella scheda

Avanzamento. |l sistema visualizza la maschera per l'inoltro della comunicazione.

Il sistema visualizza un messaggio di conferma

Conferma avanzamento

Si desidera inviare il provwedimento interdittivo? Cliccare Si per inviare la

comunicazione. Cliccare No per avanzare l'iter.

Cliccare su Sl per archiviare la pratica con esito negativo che da questo momento sara accessibile in sola lettura.

3.11.2 Conferenza dei servizi

L’avanzamento dell’iter di una pratica migrata viene effettuato dall’'operatore SUAPE dalla scheda Avanzamento.

Una volta assegnata e accetta la pratica, il sistema mostrera nella scheda le tre azioni possibili:

e AVVIO ISTRUTTORIA
e  RICHIESTA REGOLARIZZAZIONE
e IRRICEVIBILITA’
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RICHIESTA REGOLARIZZAZIONE e IRRICEVIBILITA’ attivano le azioni descritte rispettivamente nei paragrafi
(par.2.4.2.1) e (par.2.4.2.2).

AVVIO ISTRUTTORIA attiva la fase di istruttoria rendendo visibile la scheda Endoprocedimenti che I'operatore
utilizzera per associare Endoprocedimenti alla pratica e trasmetterle agli enti competenti per le verifiche (PAR.
2.7.1) . Nella scheda AVANZAMENTO sono visibili le due azioni possibili:

e AVVIA CDS SINCRONA
e AVVIA CDS ASINCRONA

Per inviare il provvedimento aprire la scheda delle comunicazioni e selezionare la classe TRASMISSIONE
PROVVEDIMENTO dopo essersi scaricato il prestampato da allegare dalla scheda Documenti. Una volta
scaricato, il documento potra essere completato e firmato al di fuori della piattaforma.

Se la pratica ha esito positivo alla verifica formale dell’operatore, pud essere avviata la CDS. Nella scheda
Avanzamento sono visibili le azioni successive:

e  Awvia CDS sincrona
e  Awvia CDS asincrona

STADIO CORRENTE

Task cormmente

AVVIO CDS ASINCRONA W AVVIO CDS SINCRONA
2 AGGIUNGI SCADENZA

L’operatore pud scegliere di avviare la CDS Asincrona cliccando su Avvio CDS Asincrona, ma anche decidere
saltare la fase asincrona avviando direttamente la conferenza sincrona cliccando su AVVIA CDS Sincrona.

Il sistema visualizza un messaggio di conferma
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Conferma avanzamento

S| desidera avviare una conferenza del servizl asincrona?
Cllecare 81 per avwiane una conferenza del servizl asincrona
Cliccare No per avanzare |'lier senza avviare alcuna conferenza del servizl asincrona

Cliccare Indiatro par annullare Mopercions

Alla conferma dell’'operatore, il sistema visualizza la maschera per I'apertura della Conferenza dei servizi.

Creazigne conferenea del seran per prabos BB%1

Tiwdoga mrenTa

5 S rwns

WONE [WTE NTERENTD TR

Fheauir et Hivitabo

Il sistema propone come tipologia Asincrona. L’operatore inserisce la data di termine per I'invio dei pareri e per
la richiesta integrazioni, allega il file di convocazione e clicca su INVITA ENTI per invitare gli enti che partecipano
alla CDS.

Il sistema visualizza la maschera di selezione degli endoprocedimenti. E settata come default 'opzione Solo
consigliati in modo che il sistema proponga solo gli endoprocedimenti previsti per la tipologia di pratica nella
configurazione generale. L'utente pud comunque disabilitare I'opzione per ricercare endoprocedimenti specifici.

&

OMORMRATIONRE ENTE ERCOPEOLEDILERT) TIROLDGIA

LIt o it - Cnlin i T e oo s edin pvied o - OO Tridla il

o
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it Prsfariioe s di Coaiaa BEROA I - Modsgao i wwacdd saimm cordudng - Ereslel dalarinsid [rETL
LM S aitis smdcilive - dinilaiic FERCHIN] - (Ritrimioed of teiturirds - ssecisn Sl s verfuine KRS & Tt iifun
Cliccare su uno o piu endoprocedimenti e premere Invita.
ROMI [NTE WTERAINTD TROHOGEM

Cliccare, quindi su CREA CDS.

Per rimuovere un Ente terzo dalla lista degli enti inviatati alla CDS cliccare Annulla Invito n .

Nella scheda CDS il sistema mostra la conferenza dei servizi appena creata
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E possibile creare una nuova CdS sono le precedenti sono state chiuse o annullate.

Cliccare CREA CDS per creare una nuova CDS

Il sistema visualizza la maschera di creazione di una CdS. Cliccare su sincrona. Il sistema modifica la maschera
di creazione della CdS.

Cremicdss confenan ity da serd par pratics: 8859

Tigshagia ke

L L s WTEETAT

EIE=a B
Compilare i dati richiesti e invitare gli enti, quindi cliccare su CREA CDS

Il sistema visualizza il messaggio di conferma
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Conferenza di servizi creata con successo

Cliccare su OK per chiudere la maschera.

E possibile gestire la conferenza dei servizi anche dalla scheda omonima. Le azioni possibili dipendono dallo
stato della conferenza. Nel caso di una conferenza in corso le azioni possibili sono:

e Dettagli
e Modifica
m e Scarica Verbale (se presente per la sincrona)
Dettagli e Scarica allegato convocazione
Modifica e Annulla
Scarica verbale * Chiudi
Annulla
Chiudi

Nel caso di conferenze annullate/chiuse le azioni possibili sono:

. Scarica Verbale
Dettagli e  Scarica allegato convocazione

Scarica verbale

Scarica allegato convocazione

Cliccare Scarica verbale per scaricare il verbale della conferenza dei servizi
Cliccare Scarica allegato alla convocazione per scaricare l'allegato alla convocazione
Cliccare su Dettagli per visualizzare i dati della conferenza dei servizi.
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Dottagli confierena dei serazi per pratica B851

NOWE ENTE WNTERVENTD

Cliccare su Modifica per modificare data e ora di una conferenza sincrona, il luogo della seduta, allegare il file

alla convocazione, aggiungere Note, invitare altri Enti o i termini di una conferenza asincrona; ckliccare su
MODIFICA CDS per salvare le modifiche effettuate.

Se si vuole annullare una CDS cliccare Annulla; si apre la seguente scheda

Annulla CDS pratica

Compilare il motivo dell’annullamento e allegare il file. Quindi cliccare su SALVA.

Per chiudere una CDS cliccare su Chiudi; si apre la seguente scheda
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Chiusura CDS pratica

VerDnle i Chilisiufs

Compilare i campi richieste e cliccare il bottone SALVA. Alla chiusura di una conferenza sincrona é richiesto di
allegare il verbale.

Il sistema visualizza un messaggio per qualsiasi “operazione” effettuata per la CDS.

Nella scheda AVANZAMENTO, il sistema visualizza le tre azioni possibili:

e  Esito positivo
e  Esito negativo
e Avvio CDS Sincrona

STADIO CORRENTE

Task corrents

Gestiong CDE

ESITO NEGATIVO | ESITO POSITIVO i AVVIO CDS SINCROMA
© AGGIUNG! SCADENZA

Se nessun ente terzo carica pareri negativi o favorevoli con prescrizione, I'operatore pud procedere con
I'archiviazione con esito positivo senza aprire la conferenza sincrona.
Cliccare su Esito positiva, il sistema visualizza il messaggio di conferma
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Conferma avanzamento

Si desidera inviare il provvedimento unico conclusiva?
Cliccare Si per aprire la maschera di inoltro della notifica del provvedimento unico.

MO per avanzare senza inviare la comu ZIone.

Cliccare Indietro per interrompere Se non Si @ ancora preparato il documento da allegare alla

comunicazione.

Cliccare su Sl per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per archiviare la pratica con
esito positivo senza inviare ulteriori comunicazioni, cliccare ANNULLA per annullare 'operazione se non si &

ancora preparato I'allegato.

Il sistema chiude liter settando I'esito positivo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in

lettura.

Nel caso sia, invece, presente almeno un parere NEGATIVO o FAVOREVOLE con PRESCRIZIONI, il 'operatore
potra cliccare su Esito Negativo per archiviare la pratica con esito negativo allegando il provvedimento unico

conclusivo.

STADIO CORRENTE
Task corrente

Gesfions CDS

ESITO NEGATIVO [l ESITO POSITIVO [l AVVIO CDS SINCRONA
Q@ AGGIUNG! SCADENZA

Cliccare su Esito Negativo, il sistema visualizza il messaggio di conferma

Conferma avanzamento

Si desidera inviare il prowvedimento unico conclusiva?
Cliccare 51 per aprire la maschera di inoltro della netifica del provwedimento unico.

Cliccare NO per avanzare senza inviare la co cazione,

Cliccare Indietro per interrompere se nan si ora preparato il documento da allegare alla

comunicazione
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Cliccare su Sl per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per archiviare la pratica con
esito nergativo senza inviare ulteriori comunicazioni, cliccare Annulla per annullare 'operazione se non si &
ancora preparato l'allegato.

Il sistema chiude l'iter settando I'esito negativo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in
lettura.

Per organizzare la conferenza dei servizi sincrona, cliccare su AVVIA CDS SINCRONA, il sistema visualizza la
maschera per la creazione della conferenza sincrona.

Creasane corfereres de senafi per praboa: BE5Y

Tipologia conferensa
& TSincoea
MO TNTE INTERUTRTD T CGaR
".:'-"H.' '.".I'-' ."-'!.:-'.
[voem | ousce [ s |

Se al termine della conferenza dei servizi tutti i pareri degli enti sono FAVOREVOLE, DA LAVORARE o
FAVOREVOLE CON PRESCRIZIONI il sistema visualizza nella scheda AVANZAMENTO le due AZIONI
POSSIBILI

STADIO CORRENTE

Task comments

Fire pecessita di sincrona

ESITO NEGATIVO B ESITO POSITIVO
O AGGIUNGI SCADENZA

Per chiudere la CDS con esito positivo cliccare su ESITO POSITIVO nella scheda Avanzamento. |l sistema
visualizza un messaggio di conferma.
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Conferma avanramento

5l desiders invaare | prowsedimento unict conciushm?

id A

Cliccare su Sl per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per archiviare la pratica con
esito positivo senza inviare ulteriori comunicazioni, cliccare Annulla per annullare I'operazione se non si € ancora

preparato I'allegato.

Il sistema chiude liter settando I'esito positivo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in
lettura.

Per chiudere la CDS con esito negativo cliccare su ESITO NEGATIVO nella scheda Avanzamento. Il sistema
visualizza un messaggio di conferma.

Conferma avanramento

Sl desidera invaare | prowvedimento unict conclushm?

rarg

Cliccare su Sl per aprire la maschera di inoltro della comunicazione, cliccare No per archiviare la pratica con
esito positivo senza inviare ulteriori comunicazioni, cliccare Annulla per annullare 'operazione se non si & ancora

preparato I'allegato.

Il sistema chiude l'iter settando I'esito negativo della pratica che da questo momento sara accessibile solo in
lettura.

Una volta archiviata la pratica, dalla scheda Avanzamento sara sempre possibile riavviare I'iter cliccando sul
bottone RIATTIVA ITER dalla scheda Avanzamento
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