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1 Introduzione

Il presente documento descrive le componenti degli Strumenti di Front Office della nuova piattaforma SUAPEE utili agli
utenti finali esterni alla Pubblica Amministrazione, che accedono al sistema via Web: Cittadini/Imprenditori, Procuratori
e Tecnici Delegati.

Questa console ¢ rivolta agli utenti Finali della Piattaforma SUAPEE che entrano nella Homepage dell'applicativo
e visualizzano gli strumenti dello Sportello Unico; per poter accedere al Sistema devono effettuare il login.

Per poter consultare una Pratica o per compilarne una nuova l'utente deve cliccare su Accedi al SUAPEE: si apre la
seguente pagina dove l'utente sceglie la modalita di autenticazione che puo essere fatta con SPID, CNS o con IdM.
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Accesso ai servizi

Per accedere al servizio é 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 TS-CNS rappresenteranno gli unici strumenti di autenticazione riconosciuti per 'accesso

ai servizi online della P.A.

Siavwisano gli utenti che ad oggi non sono utilizzabili le identita SPID rilasciate a persone giuridiche, rispetto afle quali é ancora in corso
da parte df AgiD la definizione delle relative Linee guida,

Autenticazione con SPID

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

Se hai gid 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 infarmazioni 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 utilizzo garantisce il riconoscimento
sicuro e la tutela della privacy dell'utente.

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

Bl Entra con CNS

Come sirichiede la TS-CNS?

Autenticazione con IdM

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

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

+++  Entra con IdM

Rigenera password

La pagina di autenticazione sara diversa a seconda dello strumento che si utilizza:

e sel'utente utilizza lo SPID si apre il seguente menu a tendina,
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9 Entra con SPID

InfaCert 1B
e 10 554

intesu@
‘Lap a

@NamirialtD

=
== SIELTEid
-

TIMid

Maggiori informazioni

Non haiSPID?

Serve aiuto?

sceglie la modalita di autenticazione e compila i campi richiesti.

J pedo

REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Nome utente Nome utente dimenticato 7

Password dimenticata ?

B Mostra password

o Entra con SPID

Non hai Spid? Registrati! Annulla

Tempo rimanente: 03m O4s Tentativi imanenti: 5
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e Seentrainvece con CNS si apre la seguente pagina,

Accesso ai servizi .

Accedi al servizio

Hai deciso di accedere mediante Smartcard. Questa modalita di accesso richiede il possesso di una Carta Nazionale dei Servizi. Prima di procedere assicurati di aver collegato
correttamente il lettore e di aver installato i driver della CNS forniti insieme alla carta da parte dell'emittente.

Dopo aver inserito la tua Smartcard nel lettore clicca su Procedi

© 2019 Regione Autonoma della Sardegna

seleziona il certificato che permette I'autenticazione,

Seleziona un certificato

Seleziona un certificato per autenticarti a login.regione.sardegna.it:443

Oggetto Autoritad emittente Numerc di serie
cdbb2577-5c4-4799-a4...  MS-Organization-Access DCE3F2225B8B52A347E1E...
elena.dallagiovanna@de.. Communications Server CB317D354FB31ADF5520

Informazioni certificato “ Annulla

ed entra nel Sistema.

e Sel’utente entra, invece, con IdM
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- - - e,
Accesso ai servizi @
SISTEMA DI AUTENTICAZIONE
Accedi al servizio
Per accedere ai servizi potrai usare cedice fiscale e password o una smartcard (CNS). Dovrai essere registrato all'ldentity
Management RAS.
Con codice fiscale e password
Codice fiscale: password:
entra
Rigenera password
Con Smartcard
Inserisci la carta nel lettere e clicca QUT
idm@regione.sardegna.it © 2019 Regione Autonoma della Sardegna

per accedere ai Servizi deve autenticarsi con Codice Fiscale e Password che avra precedentemente ricevuto da Regione
Sardegna.

Se l'utente ha piu di un Ruolo deve scegliere il RUOLO con il quale entrare nel Sistema:

Dopo il login I'utente Cittadino entra nella sezione Scrivania dove € possibile effettuare la:

Compilazione di una Nuova pratica - Si tratta delle funzionalita che guidano l'utente finale alla creazione di una nuova
pratica, alla compilazione e la firma della modulistica richiesta, al pagamento degli oneri, fino alla trasmissione della
pratica allo Sportello Unico

Ricerca di una pratica = Si tratta delle funzionalita che permettono la ricerca di una determinata pratica che ¢ gia stata
inserita

Gestione delle pratiche = Si tratta delle funzionalita disponibili solamente per utenti registrati che vengono riconosciuti
dal sistema e che possono gestire pratiche gia inserite nel sistema con funzionalita diverse a seconda del ruolo rivestito
nella pratica e dallo stato di lavorazione in cui si trova la pratica

Gestione dei contatti -> Si tratta della funzione di gestione dei contatti utilizzabili sia per la compilazione della pratica
sia per le funzioni di delega

Visualizzazione delle notizie -> Si tratta di una sezione che riporta le notizie di interesse del cittadino

Visualizzazione della normativa -> Si tratta di una sezione del portale contenente la normativa riguardante le pratiche
SUAPE

10
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Scrivania Fascicoli Quesiti Notizie @ Rubrica Normativa

eIV AN oTh Ty W (2" PRATICHE IN BOZZA X3 PRATICHE IN BOZZA INTEGRAZIONE NUOVA PRATICA
FILTRI DI RICERCA W Pratiche trovate: 66
. . . P o Data ultima Endo .

O  Codice pratica Richiedente Oggetto Data invio Datamodifica ¥  Stato Iter comunicazione auto Azioni

O  XXXX90X59XXXX0-23072021- Mario Rossi Test invio pratica per 23/07/2021 23/07/2021 Inoltrato Richiesta di parere 23/07/2021 13:53 = AZIONI
1351.217406 protocollazione 13:53 13:52 preliminare

O XXXX90X59XXXX0-23072021- Mario Verdi Test invio pratica per 23/07/2021 23/07/2021 Inoltrato Richiesta di parere 23/07/2021 13:53 = AZIONI
1351.217407 protocollazione 2 13:53 13:52 preliminare

2 Nuove funzionalita introdotte con rilascio del 26/11/2023

Con I'ultimo intervento sono stati risolti alcuni problemi tecnici e sono state migliorate le prestazioni. Sono state introdotte
delle nuove funzionalita, molto richieste dagli utenti, che permetteranno dilavorare sul sistema in maniera piu confortevole
€ rapida.

1. La duplicazione delle comunicazioni
Adesso € possibile duplicare le comunicazioni all'interno di una pratica. Nella vista di dettaglio, selezioniamo il tab
"Comunicazioni". Per alcune tipologie di comunicazione & disponibile, nel menu "azioni", la voce "duplica".

2. La duplicazione dei moduli
Alcuni moduli, previsti per l'istruttoria di specifiche pratiche, possono essere duplicati. In questo caso troveremo il badge
"Duplicabile™ nella riga corrispondente al modulo. Tra le azioni, selezioniamo la voce "Duplica modulo”. Sara generata
una copia, denominata con un numero arbitrario, all'interno della lista moduli.

3. FAQ per tipologia intervento
Nella procedura di creazione di una nuova pratica, nel menu di scelta del Settore a cui appartiene I'attivita, cliccando il
pulsante "punto di domanda" accanto alla riga di nostro interesse accediamo alla pagina con le "Domande frequenti" per
il settore.

3 Compilazione di una Nuova Pratica

Una volta effettuato il login, l'utente pud procedere alla Compilazione di una Nuova Pratica attraverso la compilazione
guidata mediante la quale I'utente:

e Viene guidato nella scelta del procedimento e dell'intervento rispondendo alle domande poste dal
sistema.
e Compila la sezione Anagrafica indicando i dati dell'intestatario.
e Compila 'oggetto della pratica.
e Compilai vari campi di tutti i Moduli presentati dal sistema.
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e Aggiunge ulteriori moduli oltre a quelli proposti dal sistema.

o Esegue il pagamento degli oneri o indica la modalita alternativa di pagamento.

e Carica gli allegati obbligatori e facoltativi.

o Esegue il riepilogo della pratica, producendo un file .PDF per ciascun modulo compilato.
e Firma on line i file presenti nel riepilogo.

o Esegue la verifica finale.

e Trasmette la pratica.

A procedura ultimata il sistema produce la ricevuta di ricezione.

3.1 Awvio compilazione di una Nuova Pratica

L’'utente deve cliccare sul bottone NUOVA PRATICA

NUOVA PRATICA

per iniziare la compilazione guidata di una Nuova Pratica. In base alle risposte progressivamente fornite, il sistema
determina in modo esaustivo i moduli da compilare. Il sistema consente di gestire in un unico percorso anche il caso di
selezione di piu interventi (ad esempio intervento edilizio ed esercizio di una serie di altre attivita). La procedura guidata
prevede 5 passi:

1. Comune e Settore.
2. Interventi.

3. Condizioni.

4. Compilazione.

5. Inoltro.

Scrivania Fascicoli Quesiti Notizie ) Rubrica Normativa

Nuova pratica

ORI I AXI3a(:1W 3 INTERVENTI (@ CONDIZIONI (& COMPILAZIONE (& INOLTRO

La prima sezione da compilare € quella relativa al Comune e al Settore di riferimento. La prima azione dell’'utente sara

la selezione della tipologia pratica che permettera di visualizzare sia I'albero dei settori sia I'elenco a tendina del comune
prevalente.
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Nuova pratica

(ORI Rp 6Bl @ INTERVENTI (3 CONDIZIONI (@& COMPILAZIONE (3 INOLTRO

Tipologia pratica Ricerca attivita

v Ricerca per parola chiave

Informativa sul trattamento dei dati personali

Dichiaro di aver preso visione dell'informativa
L’applicazione carica nell’elenco a tendina i comuni coerenti con la tipologia di sportello selezionato.

Nuova pratica

ORI TIZe o1l @) INTERVENTI (@ CONDIZIONI (& COMPILAZIONE (3 INOLTRO E

Tipologia pratica Ricerca attivita Riepilogo scelte effettuate
Suape - icerca per parola chiave - Ente:
Comune Aggius
Comune di riferimento per la pratica Sportello

ymune Agg -

Settore a cui appartiene |a tua attivita

L'utente deve scegliere il Comune a cui inviare la pratica dall’elenco a tendina.

Subito dopo aver selezionato il comune di interesse si aprira un menu nel quale selezionare il Macro-Settore a cui
appartiene l'attivita della pratica.
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Nuova pratica

[ORGITTIXII G B INTERVENTI (3 CONDIZIONI (@ COMPILAZIONE (&) INOLTRO

Tipologia pratica Ricerca attivita
Riepilogo scelte effettuate
Suape * licerca per paroia chiave -
Ente:
Comune Cagliari
Comune di riferimento per la pratica Sportello

Settore a cui appartiene la tua attivita

Informativa sul trattamento dei dati personali

O Dichiaro di aver preso visione dell'informativa

Figura 1 - Avvio compilazione di una Nuova Pratica: selezione Comune e Settore di riferimento

3.2 Scelta del Settore

Una volta cliccato sul Comune di interesse si visualizza la lista di tutti i Macro-Settori che definiscono I'ambito delle attivita
che, a loro volta, sono raggruppati in Settori e in Sotto-Settori.

Per espandere un raggruppamento e visualizzare le opzioni sottostanti, si deve cliccare sull’icona a sinistra.

Settore a cui appartiene la tua attivita

001 - Intervento edilizio

ventgdilizio da realizzare

Si deve poi selezionare il settore di interesse, cliccando sulla casella di spunta a sinistra.
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Settore a cui appartiene la tua attivita

[5) 001 - Intervento edilizio
(2] 01 - Intervento edilizio da realizzare
01 - Impianti di produzione di energia da fonti rinnovabili

t Nlamento del patrimonio edilizio esistente di cui alla L.R. n. 8/2015

03 - Interventi ditmaniutenzione straordinaria

04 - Interventi di nuova costruzione

Figura 2 - Scelta del Settore

In corrispondenza del nome di un Settore potra essere visibile un’icona informativa che permettera all’'utente di
visualizzare le FAQ associate al settore (se presenti sul portale informativo).

Settore a cui appartiene la tua attivita

(2) 001 - Intervento edilizio

(=) 01 - Intervento edilizio dar \

~

L’'utente pud quindi visualizzare il riepilogo delle voci selezionate nella sezione a destra “Riepilogo scelte effettuate”.

Riepilogo scelte effettuate

Ente:

Comune Cagliari

Settori e interventi:

01 - Impianti di produzione di energia da fonti rinnovabili

Dopo aver scelto Comune e Settore, I'utente puo salvare la selezione cliccando il bottone SALVA PRATICA che si trova
in fondo alla pagina.
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A questo punto & possibile completare il primo step leggendo I'informativa sulla privacy che sara mostrata cliccando sul
pulsate di aiuto. Successivamente, per confermare la lettura si dovra spuntare la casella sottostante.

Informativa sul trattamento dei dati personali O

Dichiaro di aver preso visione dell'informativa

2\

Per proseguire si dovra cliccare sul bottone AVANTI.

%, 3

AVANTI > B SALVA PRATICA

In questo passo € possibile, ricercare direttamente gli interventi indicando una parola chiave senza espandere I'albero.

Ricerca attivita

Alimenti Q, RICERCA ATTIVITA

Una volta inserita la parola chiave con cui ricercare gli interventi, si deve cliccare sul testo. E’ possibile inserire ulteriori
parole chiave per affinare la ricerca.

ALLEVAMENTO -

Parole chiave: = ALIMENTI X ALLEVAMENTO X

Interventi trovati: 5
Filtra per titolo
Adempimenti accessori per attivita esistenti di allevamento
Avvio attivita di allevamento
Subingressa in attivita di allevamento
Trasferimento di sede di attivita di allevamento

Variazioni sostanziali nell'attivita di allevamento

= N 1T () ANNULLA

A questo punto si potranno selezionare uno o piu interventi, come nell’esempio sopra, e si potra cliccare sul tasto
conferma per eseguire la ricerca. |l sistema selezionera automaticamente nell’albero, I'intervento e il settore collegato.
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Tipologia pratica Ricerca attivita
Riepilogo scelte effettuate
Suape - -
Ente:
Comune Aggius
Comune di riferimento per la pratica Sportello
. N Settori e interventi:
omune Agg -

Settore a cui appartiene la tua attivita

[ 002 - Attivita produttive

01 - Attivita manifatturiere di produzione, trasformazione e
confezionamento di alimenti @
= Ayvio attivita manifatturiere di produzione, trasformazione e
confezienamento di alimenti @
L] ing in attivita iere di pn
trasformazione e confezionamento di alimenti @

[ 02 - Attivita manifatturiere - Fornitura di energia elettrica, gas, vapore e aria condizionata - Costruzioni

01 - Attivitd manifatturiere di produzione, trasformazione e confezionamento di alimenti

E possibile, comunque, rimuovere interventi e settori, cliccando sul cestino corrispondente presente nel riepilogo delle

scelte sulla destra.
3.3 Scelta dell'intervento

In questo passo & possibile selezionare gli Interventi se non gia selezionati con la ricerca descritta sopra, per il settore
o i settori scelti in precedenza. L’'utente seleziona I'Intervento di interesse tra quelli proposti e nella parte a destra della

pagina visualizza le selezioni effettuate.

GRUPPO

NICOF

“’A
av

SINAPSYS N

Sociath Gat Gruppo Maggloh

17



REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA

Rev.: 1.1

EVOLUZIONE, GESTIONE E MANUTENZIONE
DEL SISTEMA INFORMATIVO DEL SUAPEE

Titolo: Manuale utente Front Office
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Seleziona gli interventi

Interventi per il settore "01 - Impianti di produzione di energia da fonti rinnovabili"

Pannelli solari o fotovoltaici, a servizio degli edifici, da realizzare al di fuori della zona urbanistica A
(edilizia libera non soggetta a comunicazione)

Installazione di impianti di produzione di energia da fonti rinnovabili soggetti a comunicazione

Installazione di microcogeneratori ad alto rendimento, come definiti dal D.Lgs. n. 20/2007 (edilizia
bera non soggetta a comunicazione)

Installazione di impianti solari termici o fotovoltaici aderenti o integrati nei tetti degli edifici con
stessa inclinazione e stesso orientamento della falda e i cui componenti non modificano la sagoma

degli edifici stessi (edilizia libera non soggetta a comunicazione)

Realizzazione ed esercizio di impianti di produzione di energia da fonti rinnovabili soggetti alla
procedura di cui all'art. 6 del D.Lgs. 28/2011 (PAS))

Installazione di singoli generatori eolici con altezza complessiva non superiorea 1,5 me
diametro non superiore a 1 m (edilizia libera non soggetta a comunicazione)

Figura 3 - Scelta dell'Intervento

3.4 Scelta delle condizioni

Riepilogo scelte effettuate

Ente:

Comune Cagliari

Settori e interventi:

01 - Impianti di produzione di energia da
fonti rinnovabili @
= |nstallazione di impianti di
produzione di energia da fonti
rinnovabili soggetti a
comunicazione M
® |nstallazione di singoli generatori
eolici con altezza complessiva non
superiore a 1,5 m e diametro non
superiore a 1 m (edilizia libera non
soggetta a comunicazione) M

< INDIETRO  AVANTI » B SALVA PRATICA

Sara possibile salvare la selezione e procedere con la compilazione, cliccando sul bottone AVANTI in fondo alla pagina
o sul bottone analogo posto in alto sulla destra.

Se lintervento scelto NON ha Condizioni associate, il Sistema si porta direttamente nella pagina di Anagrafica; se
invece ha Condizioni associate, il Sistema propone all’'utente la schermata per la scelta delle Condizioni.

La condizione non & altro che una domanda posta all’utente, la cui risposta positiva condiziona I'inclusione nella pratica
di altri Moduli. Dovranno essere selezionate le opzioni corrispondenti alle caratteristiche della propria pratica.
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© COMUNEESETTORE & INTERVENTI EONGIFALIIE @ COMPILAZIONE (& INOLTRO < E

Rispondi alle condizioni relative alle selezioni effettuate
Riepilogo scelte effettuate

= Cond-1 A O Incompleta Ente:

Comune Cagliari
Il sottoscritto dichiara di aver verificato, avvalendosi eventualmente della consulenza di tecnici abilitati all'esercizio

della professione, che rispetto alle opere da eseguirsi Settori e interventi:
() non si rendono necessarie ulteriori verifiche di conformita in ordine a vincoli gravanti sull'area, profili di pubblica 01 - Impianti di preduzione di energia da fonti
sicurezza, igiene e tutela ambientale, tutela della salute, pubblica incolumita e sicurezza nei luoghi di lavoro rinnovabili

® |nstallazione di impianti di produzione di
energia da fonti rinnovabili soggetti a
comunicazione

Realizzazione ed esercizio di impianti di
produzione di energia da fonti rinnovabili
soggetti alla procedura di cui all'art. 6 del
La pratica ha ad oggetto un intervento edilizio privato su un immobile con destinazione d'uso: D.Lgs. 28/2011 (P.A.S.)

O produttiva

() sono necessari ulteriori titoli abilitativi e verifiche di conformita

= Cond-83 A Completa

Installazione di singoli generatori eolici con
altezza complessiva non superiorea 1,5 me
@® non produttiva diametro non superiore a 1 m (edilizia libera
non soggetta a comunicazione)

< INDIETRO B SALVA PRATICA

Figura 4 - Scelta delle Condizioni

L’'utente pud salvare e cliccare sul bottone AVANTI per proseguire la compilazione della pratica una volta che avra
risposto a tutte le domande obbligatorie.

3.5 Compilazione

L'utente accede alla sezione Compilazione che ¢ costituita da:

Anagrafica
Oggetto
Ubicazione
Moduli
Pagamenti

Nuova pratica

® COMUNE ESETTORE (& INTERVENTI & CONDIZIONI NORGIHINYLITE & INOLTRO
@ OGGETTO @ UBICAZIONE | MODULI == PAGAMENTI
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3.5.1 Compilazione dell’Anagrafica

Il Sistema chiede all'utente di inserire I'’Anagrafica indicando i dati dell'intestatario.

Per la compilazione dell’ Anagrafica € possibile procedere in due modi:

e compilazione di tuttii campi, in particolare i campi obbligatori nel caso in cui se 'utente non abbia maiinserito una Pratica.

e Importazione dell’anagrafica dalla Rubrica nel caso in cui nell'inserimento di una precedente Pratica 'utente abbia
salvato i dati nella Rubrica.

3.5.1.1 Compilazione di una Nuova Anagrafica

In questo passo si inseriscono i dati anagrafici del richiedente o dei richiedenti della pratica siano essi persone fisiche o
giuridiche. La compilazione dell’Anagrafica & necessaria per il proseguimento dell'inserimento della Pratica. E necessario

quindi che l'utente compili i campi proposti dal Sistema (i campi obbligatori sono in rosso e contrassegnati con asterisco)
inserendo i dati di uno o piu richiedenti della pratica.

@ OGGETTO @ UBICAZIONE [N MODULI == PAGAMENTI NUOVO RICHIEDENTE

Lista dei richiedenti della pratica

& Richiedente1 A = AZIONI

Il Titolare :

(attenzione inserire il nominativo della persona fisica o del soggetto che rappresenta la persona giuridica — NON INSERIRE | DATI DEL PROCURATORE)

Cognome * Nome *

Codice Fiscale * Sesso *

() Nato/a in Italia

() Nato/a all'estero
() Cittadinanza Italiana

(J Cittadinanza Straniera

Figura 5 - Compilazione Anagrafica

Per i campi contrassegnati dal simbolo e disponibile una funzione di supporto alla compilazione.
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® Mato/a in Italia

Nato/aa*

Cagliari Q

i Provincia di * Codice comune *

01/01/1950 B2 CA B354

Per esempio, nel campo “Nato/a a” si potra digitare parte del nome del comune di nascita e premere sul pulsante

Risultati ricerca

Belfiore Provincia Comune

B351 Salerno Caggiano

B352 Pesaro e Urbino Cagli

B354 Cagliari Cagliari

B355 Como Caglio

B358 L'Aquila Cagnano Amiterno
B357 Foggia Cagnana Varano
B359 Como Cagno

B360 Trento Cagno

673 Genova Cicagna

ololololololo@®o]o

(806 Brescia Coccaglio

<1 2 >

Il sistema visualizza I'elenco dei comuni il cui nome contiene la stringa digitata. Cliccando sulla casella di spunta
corrispondente alla voce di interesse e premendo il pulsante Conferma il sistema popolera in automatico i campi relativi
alla Provincia e al Codice Comune con i dati del comune selezionato.

3.5.1.2 Salvataggio dell’Anagrafica nella Rubrica

Dopo aver compilato per la prima volta la maschera del’Anagrafica dell'Intestatario e/o del Procuratore di una pratica
I'utente, attraverso la funzionalita di salvataggio dei dati anagrafici (Salva in Rubrica), I'utente potra salvare i dati inseriti
nella rubrica in modo da poterli richiamare in seguito senza doverli digitare nuovamente.

NOTA: La funzione Salva in Rubrica & disponibile solo per i dati anagrafici.
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& Richiedente 1 A~ = AZIONI
Importa da rubrica
Il Titolare : i .
) ) o o o o Salva in rubrica
(attenzione inserire il nominativo della persona fisica o del soggetto che rappresenta la persona giuridica — . _.

DATI DEL PROCURATORE)

Cliccando il bottone Salva in Rubrica il Sistema chiede all’'utente come desidera salvare il contatto:

Salva in rubrica

Come si desidera salvare il contatto?

CREA NUQOVO | @ SOVRASCRIVI JRENTTIEN:

per creare un nuovo contatto si dovra cliccare il bottone CREA NUOVO e scrivere il nome con cui si vogliono salvare i
dati all'interno della Rubrica;

Aggiungi richiedente alla rubrica X

Contatto

Inserire il contatto

(® ANNULLA

Figura 6 - Salvataggio dei dati nella Rubrica

se invece si vuole sovrascrivere un contatto gia esistente si dovra cliccare sul pulsante SOVRASCRIVI.

3.5.1.3 Importazione dell’Anagrafica dalla Rubrica

Durante la compilazione di una pratica, 'utente puo utilizzare la funzione Importa da Rubrica, che il Sistema mette a
disposizione, per richiamare i dati precedentemente memorizzati nel sistema attraverso la funzione Salva in Rubrica.

Selezionando la voce Importa da Rubrica dal menu AZIONI, il Sistema apre la maschera della rubrica:
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Contatto Nome Cognome
Cerca contatto Cerca nome Cerca cognome
) Mario Rossi Mario Rossi
®  Luigi Verdi Luigi Verdi
() Paola Bianchi Paola Bianchi

Figura 7 - Importazione dei dati dell'’Anagrafica dalla Rubrica

L’utente pud ricercare i propri dati nella Rubrica attraverso la compilazione di uno dei campi: Contatto, Nome, Cognome.

Una volta trovati i dati cercati & sufficiente che I'utente ci clicchi sopra e il Sistema compilera in automatico il form
dell’Anagrafica.

Si potra proseguire cliccando sul bottone AVANTI.

3.5.2 Inserimento dell’Oggetto della Pratica

Il Sistema propone all'utente la schermata per I'inserimento del’Oggetto della Pratica. L'utente dovra inserire una
descrizione sintetica della pratica.

23

GRUPPO

SINARSYS i, AICOF




EVOLUZIONE, GESTIONE E MANUTENZIONE
DEL SISTEMA INFORMATIVO DEL SUAPEE

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA Titolo: Manuale utente Front Office
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Rev.: 1.1

® COMUNEESETTORE & INTERVENTI @ CONDIZIONI EORGIIHILYiLITE (3 INOLTRO < > E
EQ ANAGRAFICA m Q UBICAZIONE (B MODULI == PAGAMENTI

Descrizione sintetica della pratica

Dichiarazione agibilitél

Caratteri rimanenti: 477

< INDIETRO  AVANTI > B SALVA PRATICA

Figura 8 - Inserimento dell'Oggetto della Pratica

L'utente cliccando sul bottone AVANTI potra proseguire.

3.5.3 Selezione dell’ubicazione

Il Sistema propone all’'utente la schermata per la selezione dell’'Ubicazione. E necessario selezionare almeno una fra le
voci proposte (Attivita in forma fissa, Attivita in forma itinerante...) specificando le informazioni aggiuntive per poter
proseguire con la compilazione della pratica.

BB ANAGRAFICA @ OGGETTO 1§ MODULI == PAGAMENTI

Localizzazione dell'intervento o attivita
Attivita svolta in forma itinerante
Attivita svolta online
Attivita svolta con altre modalita

Attivita svolta in sede fissa o intervento da realizzarsi presso un luogo ben determinato

< INDIETRO B SALVA PRATICA

Figura 9 - Selezione dell'ubicazione

Nel caso si scelga I'opzione:

24

GRUPPO

SINAPSYS we, AICOF

ocioth Gl Gruppo Maggiol




EVOLUZIONE, GESTIONE E MANUTENZIONE
DEL SISTEMA INFORMATIVO DEL SUAPEE

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA Titolo: Manuale utente Front Office
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Rev.: 1.1

e  Attivita svolta online, compilare il campo obbligatorio Indirizzo del sito
e Attivita svolta con altre modalita, compilare il campo obbligatorio Specificare
e Attivita in forma fissa, & necessario compilare Indirizzo e riferimenti catastali o, in alternativa, indicare le coordinate
geografiche dell'intervento selezionandole sulla mappa.
sara necessario selezionare almeno una delle opzioni proposte per proseguire con la compilazione della pratica e
compilare i campi obbligatori collegati.

Nel caso di attivita in sede fissa in particolare viene mostrato in un campo disabilitato il comune (selezionato durante il
primo step) ed & obbligatorio I'inserimento del solo indirizzo (denominazione via e civico).

Per compilare l'indirizzo, si dovra selezionare la tipologia di toponimo nell’elenco a tendina. Il campo & opzionale e pud
non essere compilato.

Attivita svolta in sede fissa o intervento da realizzarsi presso un luogo ben determinato

Comune Tipo toponimo Denominazione o nome via* Civico*
Comune Cagliari - v ‘ ‘ - ‘
Dati catastali NUOVO DATO
ALTRO
Catasto* Sezione CORSO Mappale* Subalterno Azioni
LOCALITA
O Sezione urbana ‘ | = azioni
O Sezione terreni PIAZZA -
PONTE
STRADA
Georeferenze VIALE
Coordinate X Coordinate Y VIA Lotto Agglomerato
0 0 VICOLO ] n O @

E disponibile per alcuni comuni un supporto alla compilazione dell’indirizzo. Digitando parte del nome della via, il sistema
visualizza le vie il cui nome contiene la stringa inserita. Selezionando il toponimo di interesse tra quelli proposti, il sistema
valorizzera il campo Tipo Toponimo con il valore corretto. Sara sempre possibile inserire a mano il nome della via. I
sistema propone in automatico i valori restituiti dall’'ultima ricerca, fino allinserimento di un nuovo valore.

Attivitd svolta in sede fissa o intervento da realizzarsi presso un luogo ben determinato

Comune Tipo toponimo Denominazione o nome via* Civico*

Comune Cagliari - tri | - ‘

DEI TRINITARI
Dati catastali PATRIZIO GENNARI NUOVO DATO
TRISTANI
Catasto* Sezione Foglio* DEGLI ASTRI Azioni
O Sezione urbana DEI TRITONI _
= AZIONI
O Sezione terreni nel ToirniAne h

Inserire il civico. Per i comuni per i quali € disponibile il servizio di ricerca dell'indirizzo, il sistema propone I'elenco dei
civici disponibili per la via selezionata. Sara sempre possibile inserirlo a mano
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Comune Tipo toponimo Denominazione o nome via* Civico*
Comune Cagliari CALATA - DEITRINITARI o
Dati catastali 12

E possibile, ma non obbligatorio, indicare uno o piu identificativi catastali. Per ogni identificativo inserito, sono obbligatori
i seguenti campi:

e Tipologia (Sezione urbana o sezione terreni)
e Foglio
e Mappale

Per inserire un nuovo identificativo, si dovra cliccare sul pulsante NUOVO DATO.

Dati catastali NUOVO DATO

Catasto* Sezione Foglio* Mappale* Subalterno zioni

) Sezione urbana / = AZIONI
I
) Sezione terren

E possibile rimuovere l'identificativo appena inserito cliccando sul pulsante Rimuovi nella riga dell'identificativo da
eliminare

Dati catastali NUOVO DATO
Catasto™ Sezione Foglio* Mappale* Subalterno Azioni
O Sezione urbana = AZIONI
O Sezione terreni -
O Sezione urbana _
= AZIONI

O Sezione terreni
Rimuovi

Per inserire le coordinate, si dovra cliccare sul n pulsante corrispondente e quindi, sulla mappa in corrispondenza
della localizzazione dell'intervento. Se previsto dagli interventi selezionati precedentemente la selezione delle coordinate
potrebbe essere obbligatorio.
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Georeferenze
Coordinate X Coordinate Y Lotto Agglomerato
0 0 © o
) - ﬁ/ ’/ Y

s5554 Mirervérn

Ceraxus/Selargius. ' "
Pauianserrato Uk E ok el st

E - :n
H S

Cuan
Qua

| Parco Naturale_ -~ aie S -

Regionaie o = 4

"Molentargis
Saline”

Safire Contivecchi

Figura 10 - Localizzazione dell'intervento

Vile Lo 1

Per inserire I'indicazione di un lotto, si dovra cliccare sul n pulsante corrispondente e quindi, sulla mappa in
corrispondenza della localizzazione dell’intervento. Il sistema visualizza I'elenco dei lotti localizzati in corrispondenza del

punto indicato.

Per confermare la selezione sara necessario selezionare il lotto e cliccare sul pulsante CONFERMA

Codice lotto  Agglomerato Destinazione

® 132 Agglomerato Macchiareddu Industria

Cliccando sul bottone AVANTI si potra proseguire.
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3.5.4 Compilazione dei Moduli relativi alla Pratica in oggetto

Il Sistema propone all’'utente la schermata con I'elenco di alcuni Moduli che I'utente deve compilare per la pratica.
Durante la compilazione dei vari Moduli, nuovi Moduli da compilare potranno venire attivati e, nel caso, siaggiungeranno
in questa sezione.

(%) COMUNEESETTORE (@ INTERVENTI (&) CONDIZION! EORGINEFAIW () INOLTRO < E

B8 ANAGRAFICA ® OGGETTO @ UBICAZIONE m == PAGAMENTI NUOVO MODULO LIBERO

Moduli previsti per la tua pratica

[ DUA - Dichiarazione autocertificativa unica v © Incompleto = AZIONI
[ A0 - parte | - Check list per l'individuazione dei profili normativi inerenti l'intervento proposto - parte | &2 Delegabile 0 Incompleto = AZIONI
[ AO - parte Il - Check list per I'individuazione dei profili normativi inerenti lintervento proposto - parte Il v &2 Delegabile O Incompleto = AZIONI

Figura 11 - Elenco dei Moduli della Pratica

Per poter compilare ciascun modulo I'utente deve espanderlo cliccando sul titolo o selezionando la voce Compila
modulo dal menu AZIONI corrispondente.

Moduli previsti per la tua pratica

[ DUA - Dichiarazione autocertificativaunica v O Incompleta = AZIONI

Compila modulo

[ A0 - parte | - Check list per l'individuazione dei profili normativi inerenti l'intervento proposto - parte |~ &2 Delegabile @ Incompleta Gonera PDF
Ge

Il sistema espande il modulo in compilazione; ogni segmento del Modulo che riporta la dicitura Incompleto deve essere
compilato.
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[ DUA - Dichiarazione autocertificativa unica A © Incompleto = AZIONI
Anagrafiche O Incompleta

Utilizzare la funzione Titolari/Tecnici delegati per aggiungere i dati di anagrafica mancanti di chi compila e firma il modulo per completarne la compilazione

Titolare

Codice fiscale Nome Cognome

DUA - Proprieta e disponibilita dell'immobile © Incompleta

Q) Il proprietario dell'immobile é la persona fisica indicata in "Anagrafica

Il campo & obbligatoria

(O Il proprietaric dell'immobile & la persona giuridica indicata in "Anagrafica”

il campo é obbligatorio

O Il proprietario dell'immobile & il soggetto sotto indicato

il campa é

bbligatoria

Titolo di disponibilita dei locali o dei terreni
B SALVA MODULO ~

P T S UL B T P T T o T S S | SO S €S N SR

Per salvare e tornare alla lista dei moduli si dovra cliccare sul bottone SALVA MODULO.
Tramite il menu AZIONI sara possibile eseguire diverse operazioni relative al modulo:

e verificarne la corretta compilazione selezionando la voce Valida;

o utilizzare la funzione Titolari/Tecnici delegati per aggiungere i dati di anagrafica mancanti di chi compila e firma

il modulo.

© Incompleta = AZIONI

Valida

Tecnici delegati

L T LY

Per alcuni moduli la funzione Titolari consente di inserire dei titolari non intestatari della pratica, importandoli
dalla propria rubrica cliccando sul bottone IMPORTA DA RUBRICA o creandone dei nuovi cliccando su
NUOVO CONTATTO.
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Selezionare i titolari della pratica

Codice fiscale Nome
(] AAABBBO1A08B354W Mario
AAABBBO1AQ7B354U Luigi

NUOVO CONTATTO

Cognome Impresa
Rossi
Verdi AziendaTest SRL (01234567890)

E inoltre possibile che, all'interno dei uno o pi moduli, siano presenti degli allegati che I'utente dovra fornire e quindi

caricare nel Sistema.

A24 - Allegati
Allegato Obbligatorio Firmato Nome file Azioni
@ nas - Corografia in scala 1:10000 dell'area d'intervento Sempre Si = © Non caricato = AZIONI
& nat- Corografia in scala 1:10000 dell'area d'intervento Sempre Si = © Non caricato = AZIONI
& A24 - Perimpianti micro e minieolici - Atto di impegno al ripristine dei siti In alcuni casi Si = © Non caricato = AZIONI
dopa la dismissione delle macchine, sottoscritto dal proponente (utilizzare il
modello D100)
Figura 12 - Caricamento di un allegato obbligatorio
Per caricare un allegato I'utente deve:
e cliccare sul bottone SFOGLIA e navigare per cercare il file da allegare alla pratica
— v » Cuesto PC » Windows (C3) »
Organizza « Muova cartella
Mome
w gk Acceszo rapido
Cartografia
[ Desktop - g
"L Planimetria.pdf
‘ Download -
¢ Una volta selezionato il sistema carichera il file da allegare
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A24 - Allegati
Allegato Obbligatorio Firmato Nome file Azioni
& n2L - Corografia in scala 1:10000 dell'area d'intervento Sempre Si AZL - Corografia in scala 1:10000 d Caricato = AZIONI
& A24 - Perimpianti micro e minieolici - Atto di impegno al ripristino In alcuni casi Si = © Non caricato = AZIONI
dei siti dopo la dismissione delle macchine, sottoscritto dal proponente
(utilizzare il modello D100)
Il contrassegno Caricato in verde, indica il corretto caricamento dell’allegato all'interno del modulo della pratica.
Tramite il menu AZIONI sara possibile eseguire diverse operazioni relative agli allegati:
e Aggiungere un altro file
e Cancellare il file precedentemente caricato
e Scaricare sul proprio dispositivo il file caricato
Allegato Obbligatorio Firmato Nome file Azioni
& N2 - Corografia in scala 1:10000 dell'area d'intervento Sempre Si A24 - Corografia in scala 1:10000 Caricato = AZIONI
Aggiungi altro file
@ A2t - Perimpianti micro e minieolici - Atto di impegno al ripristino In alcuni casi Si s © Non caricato Cancella file
dei siti dopo la dismissione delle macchine, sottoscritto dal proponente Scarica

(utilizzare il modello D100)
Il Sistema da all’'utente anche la possibilita di inserire altri allegati attraverso la sezione Allegati Liberi.

Allegati liberi NUOVO ALLEGATO

Nome del file Descrizione™ Firmato Azioni

NON CI SONO ALLEGATI

Figura 13 - Caricamento di un allegato aggiuntivo

Per caricare un allegato libero I'utente deve:

e cliccare sul bottone NUOVO ALLEGATO

=

e cliccare il pulsante
dal Sistema

e navigare per cercare il file da allegare alla pratica che verra caricato automaticamente
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¢
= w y» Questo PC » Windows (T3] »
Organizza = Mucwa cartella
Mome
w 3F Accesso rapido
Cartografia
[ Cecktop J
" Planimetria.pdf
; Download —

L'utente potra aggiungere una descrizione dell’allegato caricato compilando il campo Descrizione;

Allegati liberi NUOVO ALLEGATO

Nome del file Descrizione™* Firmato Azioni

@ allegato-libero.pdf.p7m Descrizione dell'allegato libera Firmato = AZIONI

Tramite il menu AZIONI sara possibile eseguire diverse operazioni relative agli allegati:

e Rimuovere il file
e Scaricare sul proprio dispositivo il file caricato
e Visualizzare eventuali firme

L’'utente pud passare al passo successivo dell'inserimento della pratica solo quando tutte le parti obbligatorie dei Moduli
saranno state contrassegnate come completate.

BE ANAGRAFICA W OGGETTO @ UBICAZIONE m == PAGAMENTI NUOVO MODULO LIBERO

Moduli previsti per la tua pratica

[@ DUA - Dichiarazione autocertificativa unica v Completo = AZIONI
[ A0 - parte | - Check list per I'individuazione dei profili normativi inerenti lintervento proposto - parte |~ &2 Deleganile Completo = AZIONI
[ A0 - parte Il - Check list per l'individuazione dei profili normativi inerenti l'intervento propasto - parte I+ &2 Delegabile Completo = AZIONI
Una volta completata la compilazione dei moduli cliccando sul bottone AVANTI si avanzera al passo successivo.
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3.5.4.1 Selezione dei titolari

Il Sistema consente di importare I'anagrafica dei titolari nel modulo senza la necessita di ricompilarla. Il pulsante &
disponibile tra le voci del menu AZIONI una volta aperto il modulo in modifica.

[3 F13 - Comunicazione di inizio dei lavori per interventi di edilizia libera ~ © Incompleta = AZIONI

Valida

Titolari
Anagrafiche

L p—
Utilizzare la funzione Titolari/Tecnici delegati per aggiungere i dati di anagrafica mancanti di chi compila e firma il modulo per completarne la compilazione
Titolare

Codice fiscale Nome Cognome

Cliccando sulla voce Titolari, si visualizzera la maschera con I'elenco dei richiedenti configurati nella pratica. Nel caso
in cui il titolare sia una persona giuridica, verranno mostrate le informazioni dell'impresa.

Selezionare i titolari della pratica

Codice fiscale Nome Cognome Impresa
RSSMRABOAO1B354W Mario Rossi
O RSSMRAS0DA01B354W Mario Rossi Azienda (012345678912)
O BNCLGUSDAD1B354C Luigi Bianchi

Si potranno selezionare i titolari, tra quelli configurati nello step di anagrafica, per i quali si vogliono inserire i dati nel
modulo. Cliccando sul pulsante CONFERMA i dati verranno inseriti.

3.5.4.2 Anagrafica dei tecnici delegati

Il Sistema consente di importare I'anagrafica del/i tecnico/i delegato/i alla compilazione del modulo senza la necessita di
ricompilarla. Il pulsante & disponibile tra le voci del menu AZIONI una volta aperto il modulo in modifica.
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0 A24- Energie rinnovabili © Incompleto = AZIONI
Valida
Anagrafiche Ja:uie:efah

Utilizzare |a funzione Titolari/Tecnici delegati per aggiungere i dati di anagrafica mancanti di chi compila e firma il modulo per completarne la compilazione

Tecnico delegato

Codice fiscale Nome Cognome

Cliccando sul pulsante Tecnici Delegati, si visualizzera la maschera con I'elenco dei tecnici.

Selezionare i tecnici delegati della pratica

Codice fiscale Nome Cognome

NESSUN DELEGATO

E} IMPORTA DA RUBRICA [N

Cliccando su Importa da rubrica si importera dalla propria rubrica I'anagrafica dei tecnici. Se I'anagrafica non ¢ stata
inserita in precedenza, si dovra interrompere la compilazione della pratica per inserire in rubrica i dati mancanti.

Selezionare i tecnici delegati della pratica

Contatto Nome Cognome Mail o PEC

O Mario Rossi - Tecnico Mario Rossi mail@test.it
delegato

O Luigi Bianchi - Tecnico  Luigi Bianchi biachi@test.it
delegato

[SRGITSEU L ) ANNULLA

Selezionando i tecnici la cui anagrafica si desidera inserire nel modulo e cliccando sul pulsante CONFERMA si
chiudera la finestra.

Selezionare i tecnici delegati della pratica

Codice fiscale Nome Cognome

RSSMRAB0AD1B354W Mario Rossi

B CONFERMA | [Z} IMPORTA DA RUBRICA [GR:TTTIEN:]
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Cliccando su CONFERMA la selezione verra confermata.

3.5.4.3 Generazione PDF

Il Sistema consente di generare il PDF di ciascun Modulo compilato dall’'utente, attraverso la funzione Genera PDF
del menu AZIONI

O b1 Requisiti di onorabilita per commercio e somministrazione 1B Duplicabile &2 Delegabile O Incompleto = AZIONI

Compila modulo
[@ D2 - Requisiti professionali per commercio e somministrazione di alimenti v 1N Duplicabile &2 Delegabile @ Incompleto Duplica modulo
Delega modulo

Genera PDF

D E1 - Motifica igienico-sanitaria v © Incompleto

Il pdf viene generato e scaricato in locale.
Dopo aver generato il pdf si dovra cliccare sul bottone AVANTI per proseguire.

3.5.4.4 Delega

Se il modulo & contrassegnato come Delegabile il Sistema consente di delegarne la compilazione ad un altro utente
attraverso la funzione Delega modulo del menu AZIONI. Il tecnico delegato alla compilazione di uno o piu moduli, trovera
la pratica nella propria scrivania. Potra aprirla, compilare e firmare i moduli a cui & stato delegato.

M b1 Requisiti di onorabilita per commercio e somministrazione I Duplicabile &% Delegabile © Incompleto = AZIONI
Compila modulo
[ D2 - Requisiti professionali per commercio e somministrazione di alimenti I Duplicabile &8 Delegabile @ Incompleto Duplica modulo
Delega modulo
O E7 - Notifica Igienico-sanitaria v © Incompleto Genera PDF
Scegliendo Delega modulo il Sistema aprira una maschera in cui inserire i dati del Delegato
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Modulo: AD - parte | - Check list per l'individuazione dei profili normativi inerenti I'intervento

proposto - parte |

Nome

Cognome

‘ Inserisci nome

‘ ‘ Inserisci cognome ‘

Codice fiscale

Mail di notifica

‘ Inserisci codice fiscale

‘ ‘ Inserisci una email ‘

[Z IMPORTA DA RUBRICA RGN

Figura 14 - Dati del delegato

Dopo aver compilato i dati si dovra cliccare sul bottone SALVA. E’ possibile anche importare i dati del tecnico dalla
propria rubrica, cliccando sul pulsante IMPORTA DA RUBRICA, selezionando il contatto e cliccando su CONFERMA .

Dati delegato X

Contatto
Cerca contatto

O Mario Rossi
O Luigi Bianchi

Nome Cognome Mail o PEC
Cerca nome Cerca cognome Cerca emai

Mario Rossi rossi@pec.it

Luigi Bianchi bianchi@pec.it

S RO W 0 ANNULLA

Figura 15 - Importazione dati tecnico

Il modulo sara contrassegnato come Delegato. Sara possibile rimuovere la delega cliccando sulla relativa voce del menu

AZIONI

[ D1 - Requisiti di anorabilitd per commercio e somministrazione v

[0 D2 - Requisiti professionali per commercio e somministrazione di alimenti v

I Duplicabile &% Delegato @ Incompleto = AZIONI
Duplica modulo
B Duplicabile & Delegabile @ Incompleto

Rimuovi delega

Una volta delegato il modulo, verra inviata una mail informativa all’'utente delegato
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=2 Rispandi ff;@_Rispondiatutti 2 Inoltra @Me:saggioiztantaneo
Per conto di: suapetest@pec.consulmedia.it <posta-certificata@pecaruba.it>
POSTA CERTIFICATA: Delega modulo

Firmato da posta-certificata@pec.aruba.it

PC

B daticertxml postacert.eml (695 byte) _
\_—| File xml Elemento di Outlook

Messaggio di posta certificata

Il giorno 11/10/2018 alle ore 11:51:32 (+0200) il messaggio

"Delega modulo" & stato inviato da "suapetest@pec.consulmedia.it”

indirizzato a:

sara.guerrato@sinergis.it

Il messaggio originale & incluso in allegato.

Identificativo messaggio: opec288.20181011115132.11032.896.1.62 @pec.aruba.it

Figura 16 - E-mail inviata al Delegato

3.5.4.5 Duplica moduli

Se il modulo € contrassegnato come Duplicabile, il Sistema consente di aggiungere nuove copie di un modulo cliccando
sul pulsante Duplica Modulo

[ D1 - Requisiti di onorabilita per commercio e somministrazione w B Duplicabile &% Delegabile @ Incompleto = AZIONI
Compila modulo
) . . . - . - . . ' o e :
[ D2 - Requisiti professionali per commercio e somministrazione di alimenti IW Duplicabile &% Delegabil © Incompleto Biniea e
Delega modulo
[ E1 - Notifica igienico-sanitaria © Incompleto

Genera PDF

Il sistema visualizzera una seconda copia del modulo per la quale € possibile delegare la compilazione

Per rimuovere un modulo aggiunto per errore, si dovra cliccare sulla voce Rimuovi modulo del menu AZIONI.
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_ _ 4 equisiti di onorabilita per commercio e == Delegabile Incompleto =
3 D1_11112020_122419-R quisiti di bilita p i L g [+ ] p = AZIONI

somministrazione v Compila modulo

Rimuovi modulo
© Incompleto Deleg

Genera PDF

D E1 - Notifica igienico-sanitaria v

3.5.4.6 Aggiorna elementi condivisi

Il Sistema richiede di compilare una sola volta dichiarazioni condivise fra pit moduli. Per aggiornare il valore di una
dichiarazione condivisa, si dovra cliccare sulla voce Aggiorna elementi condivisi del menu AZIONI.

D (6 - Cessazione W

Completo = AZIONI
Compila modulo
e - . . . - > — o
0O o1 Requisiti di onorabilita per commercio e somministrazione 1B Duplicabile = Delegato O Inc Aggiorna elementi condivisi
Genera PDF
M D2 - Reauisiti orofessionali per commercio e somministrazione di alimenti v IE Dunlicabile 22 Delewabile [ 1 [T — — o

3.5.4.7 Copiadiun modulo

Per i moduli da compilare associati alla pratica il sistema consente la compilazione in maniera automatica e piu veloce
diun modulo copiandone il contenuto di un altro modulo della stessa tipologia associato ad una delle pratiche
dell'utente. Nella schermata di compilazione del modulo tra le azioni disponibili sara presente la voce Copia da...

Moduli previsti per la tua pratica

[ D3 - Requisiti antimafia ~ Completo = AZIONI
9 p!

Valida
. Titolari
RAnagrafiche

Copiada...
Utilizzare la funzione Titolari/Tecnici delegati per aggiungere i dati di anagrafica mancanti di chi compila e firma il modulo per completarne la compilazione

Titolare

Codice fiscale Nome Cognome

Cliccando sulla suddetta voce siaprira una finestra suddivisa in due colonne: quella di sinistra conterra I'elenco

delle pratiche dell'utente che hanno associato la stessa tipologia dimodulo gia compilato e a destra il dettaglio
delmodulo contenente idati.
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Pratiche che contengono il modulo: C5 - Adempimenti accessori

Codice pratica Oggetto Anagrafiche

Utilizzare la funzione Titolari/Tecnici delegati per aggiungere i dati di anagrafica mancanti
di chi compila e firma il madulo per completarne la compilazione
Codice fiscale Nome Cognome

20012023-1530.108

20012023-1140.101
= C5 - Dati generali dell'attivita
ALTEHE G Identificazione stradale

La compilazione di questo quadro non & necessaria nel caso in cui il presente modello sia
presentato in allegato alla DUA
Indirizzo (es. via Roma n® 2)* Altri dati (es. piano, scala, ecc)

Estremi dei precedenti atti abilitativi inerenti 'esercizio

Riportare di seguito gli estremi delle precedenti autorizzazioni, SCIA, dichiarazioni
autocertificative e altri atti abilitativi comunque denominati, inerenti l'esercizio di cui
trattasi

Specificare *

C5 - Dati relativi all'adempimento
Dettagli relativi all'adempimento di cui trattasi

Descrizione *

Dopo aver selezionato la pratica e il suo modulo da cuisivuole copiare il contenuto, sipuo cliccare sul bottone
Copia ed il contenuto del modulo scelto verra inserito nei corrispondenti campi di quello da compilare.

C5 - Note

Eventuali note ©

applicabile, @

= cheil sottoscr

- [£1'8 @ amnuLLA

L'utente ora potra verificare i dati, modificarli (se necessario) e salvarli analogamente ad un modulo compilato
manualmente.
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3.5.4.8 Moduli liberi

Il professionista ha la possibilita di aggiungere alla pratica alcuni moduli che sono stati marcati come “liberi” in

configurazione e non vengono proposti in automatica dal sistema sulla base della compilazione effettuata. Per tali moduli
non & disponibile la funzione di “duplicazione” o “delega”.

NUOVO MODULO LIBERO

Cliccando sul pulsante NUOVO MODULO LIBERO verra visualizzata la maschera di selezione dei moduli.

Selezione modulo libero b 4

Modulo Denominazione
Cerca per sigla Cerca denominazione
® A99 Altre dichiarazioni di conformita
O D99 Altri requisiti
O  E99 Altri titoli abilitativi
O D100 Dichiarazione sostitutiva di atto notorio o di

certificazione

Una volta selezionato I'elemento di interesse e si potra cliccare sul pulsante CONFERMA.

L’applicazione aggiungera il modulo selezionato alla pratica, opportunamente marcato.

[ A99 - Altre dichiarazioni di conformita v - Modulo libero

© Incompleto = AZIONI
Compila modulo
@ B2 - Commercio su Area Pubblica v © Incompleta Rimuovi madulo
Genera PDF
M C1-Apertura v O Incomoleta — oo

E possibile rimuovere un modulo “libero” usando la funzione Rimuovi modulo del menu AZIONI.
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3.6 Pagamenti

Se il comune selezionato dall’'utente ha attivato per gli interventi indicati, il passo dei pagamenti, il sistema visualizzera
la maschera seguente:

@ COMUNEESETTORE () INTERVENTI (@ conpDizion JORGIVHIETGITE (5 INOLTRO < > E
E5 ANAGRAFICA @ OGGETTO @ UBICAZIONE | mopuLl [T

Per conoscere gli importi dei pagamenti previsti dal tuo comune consulta la sezione dedicata del portale
Riepilogo pagamenti dovuti

E possibile pagare online can PagoPa. E necessario specificare gli importi degli oneri che si vogliono pagare.

Descrizione Importo Modaliti pagamento online
Diritti segreteria SUE / SUAP Presso PSP

Oneri di urbanizzazione e costo di costruzione - XX ente test 1 Presso PSP

Totale €0,00

Altre ricevute di pagamento NUOVA RICEVUTA

Ricevuta Descrizione Firmato Azioni

v

< INDIETRO  AVANTI > B SALVA PRATICA

Per verificare gli oneri previsti dal comune indicato nella pratica, cliccare sul link “sezione dedicata” posto sopra la voce
“Riepilogo pagamenti dovuti”. L'utente verra reindirizzato ad una pagina in cui sara possibile consultare i file sui diritti di
segreteria.

Investire in Sardegna  Agevolazioni per leimprese  Sportello Unico  Dove localizzarsi  Approfondimenti  Notizie

ome / sportello unico consulta normativa 10Mme comune

Comune di test £ v
Diritti segreteria test

Breve descrizione del file diritti segreteria test Normativa

Comune pagamenti

Informazioni generali

Mappa
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Per il pagamento offline

=

e  (liccare sul pulsante e selezionare il file dal proprio dispositivo

@ Apri X
A | | « DEDAGROUPSPA » SUAPE - Documenti > Documentiricevuti > Modulistica » v|® | | Cercain Modulistica )
Organizza « Nuova cartella = @
B Questo PC A Nome Stato Ultima modifica Tipo Dimensi A
B Deskiop Frontespizi_Moduli A o 04 Cartella di file
5] Documenti Moduli A Cartella di file
& Dounload Moduli & - Copia Cartella di file
Moduli B Cartella di file
& Immagini
Meduli C Cartella di file
b Musica Moduli D Cartella di file
- Oggetti 3D Moduli E Cartella di file
B video Moduli F Cartella di file
55 Windows (C:) Normativa Cartella di file

Turisme 2018_01_25 Cartella di file
AD_-_Checklist_SUAPE_270417.pdf
p

AGIBILITA.pdf

= Volume (D)
= docs (\sinergis-02.nco.inet) (G:) Adebe Acrabat 0.
Adobe Acrobat D.. 2.76
& sweore (\sinergis-02.nco.inet] (H3)

>@ppbee@eee@bOOOOOODOCD

AGIBILITA_ALLEGATO. pdf Adobe Acrobat D... 276
= prodotti (Wsinergis-03.nco.ine) (P AnnullamentoBollolpdf Adobe Acrobat D... 2
=g datisit (\\sinergis-02.nco.inet) (Q3) AnnullsmentoBolla).pdf Adobe Acrobat D... ]
= setup-cd (\isinergis-03.nco.inet] (R:) AnnullamentoBollo] pdf Adobe Acrobat D... E]
=g sinergis (\\fs3-sinergis.deltadator.inet) (S:) Awviso_integrazioni_modulo_F3.pdf Adobe Acrobat D...
% temp1 (Nsinergis-D3.nco.net) (T:) - [2) Callaidn verhale SHAPE D017l ) EAL Adohe Acrohat N = v
Mome file: “ v‘ Foxit PhantomPDF PDF Docum

e Modificare, eventualmente, la descrizione
e  C(liccare su NUOVA RICEVUTA per caricare ulteriori ricevute di pagamento

Altre ricevute di pagamento

Ricevuta Descrizione Firmato Azioni

& ricevutapdf.p7m Ricevuta Firmato = AZIONI

4

N.B. Il passo non & obbligatorio ed & possibile avanzare al passo successivo anche senza procedere al
pagamento

Per il pagamento online
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Riepilogo pagamenti dovuti

E possibile pagare online con PagoPa. E necessario specificare gli importi degli oneri che si vogliono pagare.

Descrizione Importo Modalita pagamento online
Diritti segreteria SUE / SUAP 1 Presso PSP

Oneri di urbanizzazione e costo di costruzione ul Presso PSP

Totale €23,00

- MRS GG [ CANCELLA IMPORTI

e Valorizzare gli importi per i dovuti da pagare secondo le indicazioni fornite dal comune di competenza della pratica. Il
sistema in automatico calcolera il totale.

e  C(liccare sul pulsante CREA PAGAMENTO ONLINE

e Ilsistema predispone i pacchetti di pagamento che saranno visibili nella griglia Riepilogo pagamenti PagoPA. Cliccando
sulla descrizione del pagamento é possibile espandere o comprimere il pacchetto per verificare il dettaglio delle voci
incluse

Riepilogo pagamenti pagoPA

Descrizione Tipo Importo Stato Data pagamento Azioni
Pagamento cod.020111103433818 A Presso PSP 5300 = AZIONI
Diritti segreteria SUE / SURP 11,00

Oneri di urbanizzazione e costo di costruzione 12,00

Un pacchetto puo essere di tipo:

o Interattivo. In questo caso €& previsto solo il pagamento tramite carta di credito on line

o Presso PSP. | PSP o Prestatori di Servizi di Pagamento sono soggetti come le banche, le poste, gli
istituti di pagamento e ogni altro soggetto abilitato ad eseguire servizi di pagamento che hanno aderito
su base volontaria al sistema PagoPA, per erogare i propri servizi di pagamento a cittadini e imprese.

Tramite il menu AZIONI & possibile accedere a diverse funzioni relative ai pagamenti:
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Riepilogo pagamenti pagoPA
Descrizione Tipo Importo Stato Data pagamento Azioni
Pagamento cod.020111103433818 A Presso PSP 2300 = AZIONI
Dintti segreteria SUE / SUAP 11,00 SEEEET
Paga online
Oneri di urbanizzazione e costo di costruzione 12,00 Rimuovi pagamento

e Se il pacchetto e di tipo Presso PSP sara possibile recarsi per il pagamento presso un soggetto accredito scaricando

'avviso con la funzione Scarica avviso
e C(liccare su Paga online per pagare il pacchetto selezionato. Il sistema vi reindirizzera sul sistema di pagamento

associato
Descrizione Tipo Importo Stato Data pagamento Azioni
Pagamento cod.020111103433818 ~ Presso PSP 23 A0 = AZIONI
Diritti segreteria SUE / SUAP \:) Reindirizzamento sistema di pagamento

in corso...

Oneri di urbanizzazione e costo di costruzione

e Seguire le istruzioni del sito di pagamenti per proseguire e confermare il pagamento.
e Incaso disuccesso il sistema aggiorna stato e data di pagamento per il pagamento selezionato e da questo momento
non sara possibile rimuoverlo

Descrizione Tipo Importo Stato Data pagamento Azioni

Pagamento cod.020092903032574 v Presso PSP 2300 Pagato 01/10/2020 = AZION

Scarica ricevuta

¢ Unavolta effettuato il pagamento sara possibile scaricare la ricevuta con la funzione Scarica ricevuta disponibile dal
menu AZIONI

3.7 Inoltra la pratica

3.7.1 Riepilogo

Il Sistema visualizza il riepilogo di tutte le scelte fatte durante la compilazione affinché I'utente possa verificarne
correttezza
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¥ COMUNEESETTORE (2 INTERVENTI (» CONDIZIONI (2 COMPILAZIONE RGN < > E

gL I [ INVIO PRATICA

Ente a cui inviare la pratica

Comune Cagliari

Tipo di procedimento

Procedimento consigliato dal sistema: Autocertificazione a 0
giorni

Autocertificazione a O giorni -

Oggetto

Cessazione

[ Ubicazione w
O Interventi v
[ Condizioni v
O Anagrafica v
O Moduli W

O Allegatiliberi

[ Pagamenti v

Figura 17 - Riepilogo della Pratica

Il Sistema mostra il tipo di procedimento consigliato sulla base delle scelte fatte, dando la possibilita allutente di
selezionarne uno diverso scegliendolo tra quelli disponibili.
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Tipo di procedimento

Procedimento consigliato dal sistema:
Autocertificazione a 0 giorni

Seleziona tipo di procedimento

Autocertificazione a O giorni

Autocertificazione a 30 giomi
Conferenza di Servizi
Parere preliminare

Proroga

Camatrrin adilizin can eilaecin di 2k acneAcci T y

Figura 18 - Modifica procedimento consigliato

Nella sezione Moduli € possibile Scaricare e Visualizzare il PDF dei moduli tramite le funzioni del menu AZIONI.

0 Moduli A~
Descrizione Azioni
C6 - Cessazione = AZIONI
Scarica
Visualizza PDF
M Allneati Bhasi s

Cliccando su Visualizza PDF I'utente vedra il Modulo compilato nel seguente formato di compilazione.
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<|[> ]+ ][ 100% | - Pagina:[1 3
Pratica nr. LLLCRN71M64F205M-18012019-1718.2349

RICHIEDENTE

Il Titolare (colui che firma digitalmente e inoltra la pratica):

Cognome LELLI
Nome CATERINA
Codice Fiscale LLLCRN71M64F205M
Sesso Femmina
Cittadinanza Italiana [X]
il 28-06-2018
Nato/a a MILANO
Codice ¢ I F205
Provincia di Ml
Cittadinanza Straniera []
Telefono Fisso EEEEE
Cellulare EEE
E-mail
Indirizzo EE

Nella sezione Allegati liberi 'utente pud Scaricare e Visualizzare eventuali firme degli allegati liberi.

) nllegatiliberi A

Nome file Descrizione Data creazione Data modifica Firmato Azioni
Cerca per nome file Cerca per descrizione Cerca per data Cerca per data Tutti v
allegato-libero.pdf.p7m Descrizione dell'allegato libero 11/11/2020 11/11/2020 Firmato = AZIONI
10:52 10:52

Visualizza Firme

84602f2-Ocec-48e8-bdab- A24 - Corografia in scala 11/11/2020 11/11/2020 Brag) e

Nella sezione Pagamenti I'utente pud Scaricare le ricevute o gli Avvisi di pagamento nel caso di pagamenti di tipo
“Presso PSP”
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[0 Pagamenti ~

Per conoscere gli importi dei pagamenti previsti dal tuo comune consulta la sezione dedicata del portale.

Riepilogo pagamenti PagoPa

Descrizione Tipo
Pagamento cod.020092903032574 Vv Presso PSP
Pagamento cod.020093011255765 W Presso PSP

Altre ricevute di pagamento

Ricevuta Descrizione

ricevuta.pdf.p7m Ricevuta

Importo Stato Data pagamento Azioni
1.00 Pagato 01/10/2020 = AZIONI
Scarica ricevuta
256,12 © Pendente = AZIONI
Scarica awiso
Data caricamento Firmato Azioni
11/11/2020 15:38 Firmato = AZIONI
Scarica ricevuta

Per proseguire, 'utente deve cliccare sul bottone AVANTI.

3.7.2 Invio della pratica

La pratica, prima di essere inviata, deve essere firmata in tutte le sue parti. Nella pagina che si apre in questo passo
sono evidenziati i Moduli che devono essere firmati e che possono essere scaricati;
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© COMUNEESETTORE @ INTERVENTI @ CONDIZIONI @ COMPILAZIONE RONL[sk{:l] <
i= RIEPILOGO [l=gMLMGEETN(W)
Procuratore
O Modulo Firmato Validita Azioni
0O 6 - Cessazione © Dafirmare Valido = AZIONI
@ Dafirmare © Non valido

O  Riepilogo - Modulo diriepilogo

DPR160 - Xml del DPR160

X SCARICA MODUL!

< INDIETRO

Figura 19 - Invio pratica

Per firmare i Moduli 'utente deve:
Attivare la procura cliccando sul bottone ATTIVA PROCURA e allegare la procura alla firma, F15, nel caso in

[ )
cui l'utente sia il Procuratore. Per utenti abilitati in precedenza come procuratori alla firma e/o alla trasmissione
della pratica sara necessario selezionare I'opzione e caricare nuovamente la procura firmata.
Il template € scaricabile selezionando la voce Scarica template del menu AZIONI.
Codice fiscale Nominativo Domicilio elettronico®
RSSMRABOAO1B354W Rossi Mario testsuape(@gmail.com
File procura Azioni
= = AZIONI
Il sistema recupera le informazioni e I'indirizzo mail/pec a cui trasmettere le notifiche del procuratore dai dati di
registrazione per I'autenticazione (SPID, Tessera sanitaria, identita IDM). E possibile modificare il domicilio
elettronico nel campo relativo salvando successivamente cliccando il bottone SALVA PEC.
e Premere il bottone VALIDA MODULI per generare i pdf/xml aggiornati.
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Fime ©

O Modulo Firmato Validita /l Azioni
m] © Non valido

C6 - Cessazione O Da firmare

O  Riepilogo - Modulo di riepilogo 0 Dafirmare © Non valide

DPR160 - Xml del DPR160

& SCARICA MODULI

il sistema mostra la finestra di validazione

Valida moduli

Modulo Validita
(6 - Cessazione Q

Riepilogo - Modulo di riepilogo \_)
DPR160 - Xml del DPR160 @ Valida

® CHIUDI

Figura 20 - Validazione dei Moduli

Al termine tutti i file saranno contrassegnati come Validi e sara possibile procedere con le operazioni di firma.

Firme @ ® VALIDA MODULI

0O  Modulo Firmato Validita Azioni
0 6 -Cessazione © Dafirmare @ valido = AZIONI
0O  Riepilogo - Modulo di riepilogo © Dafirmare @ valido = AZIONI

DPR160 - Xml del DPR160

e Firmare i moduli tramite una delle procedure descritte di seguito:

1. CARICAMENTO MANUALE MODULI FIRMATI

Scaricare il file di ogni singolo modulo tramite la voce Scarica del menu AZIONI

= AZIONI
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O (6 - Cessazione © Da firmare Valido = AZIONI
Scarica
O  Riepilogo - Modulo di riepilogo © Dafirmare valido Carica file firmato

Procedere con la firma digitale dei moduli e successivamente ricaricare i singoli file firmati cliccando sulla voce
Carica file firmato presente nel menu AZIONI del modulo corrispondente.

Carica file firmato

Seleziona il file €6 firmato.
File

=

@ CHIUDI

Se il file caricato non corrisponde al documento originale, il sistema mostrera la finestra di avviso

Il file firmato caricato non corrisponde al documento originale. Dalla
verifica dell'impronta hash risulta che i due file non coincidono.

(& CHIUDI

2. FIRMA ONLINE

Selezionando i file da firmare e cliccando sul pulsante FIRMA ONLINE, il sistema scarichera il file sign-in.jnlp
(o sign-in.jsp) (Java Network Launch Protocol) che consente utilizzare I'applicazione di firma. A tal fine é
necessario aprire questo file.
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Fime ©

Modulo Firmato Validita Azioni
C6 - Cessazione © Dafirmare @ Valido = AZIONI
Riepilogo - Modulo di riepilogo O Dafirmare @ Valido = AZIONI

DPR160 - Xml del DPR160

AZIONI

X SCARICAMODULI B FIRMAONLINE ¢ FIRMA OFFLINE

P
‘V Per Firefox

Il file, secondo le impostazioni del browser si apre automaticamente, in caso contrario si dovra fare doppio
click sul file. In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.

G Per Chrome

Il file, secondo le impostazioni del browser si apre automaticamente, in caso contrario si dovra cliccare
sul suo nome che si trova in basso a sinistra nella finestra di navigazione.

Verifica firma

Verifica della firma e dei file caricati in corso...

Conservare e aprire il file sign-in.,jnip e proseguire seguendo i messaggi
propostidal portale.

Premere su AGGIORNA solo al termine dell'operazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente.

/_) 2 AGGIORNA

~ Mostra tutto

[ sign-injnlp

x

In ogni caso il browser puod essere configurato per aprire automaticamente questo file.
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Se il file non si dovesse aprire automaticamente, lo si dovra individuare nel proprio computer, lo si dovra

cliccare con il pulsante destro del mouse e si dovra selezionare “Apri con” — Java (TM) Web Start Launcher

Apri
Dike

Sposta in Dropbox

Apri con Java(Th) Web Launcher
@ Java(TM) Web Start Launcher

Condividi con
Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...
Aggiungi ad un archivio...

Aggiungi all'archivio "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Se il programma Java (TM) Web Start Launcher non dovesse comparire nell’elenco, si dovra cliccare
su Programma predefinito.
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Apri
Dike

Sposta in Dropbox
Apri con

Condividi con

Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...
Aggiungi ad un archivio...

Aggiungi all'archivic "sign-in.rar"

Comprimi ed invia via email...

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento

Elimina

Rinomina

Proprieta

Cliccare su Sfoglia

;5 Scegliere il programma da utilizzare per aprire il file:

File:  sign-in.jnip

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file

Se il programma non & presente nell'elenco o sul computer in uso, & possibile eseguire una ricerca sul Web.

(o ][ amia |

individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi (x86)\Java\jre1.8.0_201\bin\javaws.exe
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L — . — i — -

i
@le .. % Programmi » Java » jrel.8.0_201 » bin »

- | &? | | Cerca bin

Organizza =

U - ; -,
= Risorse recenti

& Creative Cloud Fi

1 Raccolte
@ Documenti
[&] Immagini

Jﬁ Musica
B video

Qta Gruppo home

Lol Computer
& Disco locale (C:)

-

Muova cartella

MNome

., dtplugin
L plugin2
| SEerver
[m=] jabswitch.exe

| & java.exe

| £ javacpl.exe

[ java-rmi.exe
|| javaw.exe

| &) javaws.exe
Iﬂjjs.exe

[ jp2launcher.exe
[ keytool.exe

Ultima maodifica

18/03/2019 09:15
18,/03/2019 09:15
18,/03/2019 09:15
18/03,/2019 09:15
18,/03/2019 09:15
18/03/2019 09:15
18,/03/2019 09:15
18,03/2019 09:15
18,/03,/2019 09:15
18/03/2019 09:15
18,/03/2019 09:15
18,/03/2019 09:15

Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione

Applicazione

<H

Mome file:

- [ Programmi (*.exe;* pif:*.com;*.

[ Apri

|vi [ Annulla

Una volta aperto il file, si dovra cliccare sul pulsante Esegui. Durante la sua installazione, la prima volta, devono
essere indicati i driver che permettono di poter firmare i moduli on line con il dispositivo di firma posseduto. Lo

schema & il seguente:

Tipologia di dispositivo di firma

Driver da selezionare (vedi
I'immagine sotto)

Chiavetta Aruba

Installare il file Akutilitylnstall.exe che si trova nella cartella Utility
all'interno della chiavetta

Driver_universale

Smart Card Aruba

Aruba_Incard

Dispositivo Camera di Commercio Infocert
Installare il file bit4id_ipki-k4-ccid-ext.exe che si trova nella cartella
InstallDriver all'interno della chiavetta

Aruba_Incard, Driver_Universale

Dispositivo Camera di Commercio Aruba
Installare il file Akutilitylnstall.exe che si trova nella cartella Utility
all'interno della chiavetta

Driver_universale oppure
Aruba_Incard

Tessera sanitaria con chip Oberthur (OT 2015)

Aruba Oberthur
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Tessera sanitaria con chip Athena (AC 2013, AC 2014 e AC ﬁ‘g;ﬂ'rz oppure Banca_dltalia,
2018) CRS_lombardia
Buffetti Driver_Universale
Cenfigurazione *
Scelta modulo:

() Aruba_Incard

(O Aruba_Oberthur

() Banca_dItalia

O Infocert

O Infocert(1206;7028)

O Infocert(1201;1202;1203;7420;1204;6090)
() Namirial_Lextel

) Postecom

(O Sistema_Informativo_Socio_Sanitario_Lombardia(5ISS)
O Telecom

® Driver_Universale
Tipo firma:

® PDF (PAdES)

() P7M (CAdES)

Conferma Annulla

Selezionato, solo la prima volta, il dispositivo di firma, si dovra selezionare, a secondo del dispositivo di firma
utilizzato, il certificato di firma da utilizzare. A questo punto si dovra digitare il pin di firma e seguire le istruzioni
fino alla chiusura del pop-up di firma.

Attenzione, se il pop-up di firma non si chiude dopo qualche secondo, si potra forzare la chiusura cliccando sul
pulsante Aggiorna.

E possibile selezionare il formato di firma (CAJES piuttosto che PAJES) cliccando sul pulsante che attiva le opzioni

Attesa dispositive di cifratura -
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Nella maschera che si presenta, selezionare il formato della firma (CAdES o PAdES).

Configurazicne >
A
Scelta modulo:
O Actals

() Aruba_Incard

O Aruba_Oberthur

() Banca_dItalia

O Infocert

O Infocert(1206;7028)

(O Infocert(1201;1202;1203;7420;1204;6090)
() Namirial_Lextel

O Postecom

(O Sistema_Informativo_Socio_Sanitario_Lombardia(SISS)
O Telecom

® Driver_Universale

Tipo firma:

@ PDF (PAdES)

O P7M (CAdES)

Conferma Annulla

Premendo Conferma si salveranno le modifiche alle impostazioni.

3. FIRMA OFFLINE

Cliccando sul pulsante di FIRMA OFFLINE, il sistema visualizza il messaggio per la scelta del formato di firma
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Selezionare formato firma X

In quale formato si intende effettuare la firma offline?

CADES (P7M), consente di apporre pill firme su qualsiasi tipo di
documento generando un file P7M.

PADES (PDF), consente di firmare solo documenti PDF lasciando
immutata I'estensione dei file.

w LI ChIal ® ANNULLA

Cliccare sul formato di firma desiderato

Il sistema scarica il file sign-in.jnlp (o sign-in.jsp) (Java Network Launch Protocol) che consente utilizzare
I'applicazione di firma. A tal fine & necessario aprire questo file.

Q Per Firefox

Il file, secondo le impostazioni del vostro browser si apre automaticamente, in caso contrario fare doppio click
sul file. In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.

G Per Chrome

Il file, secondo le impostazioni del vostro browser si apre automaticamente, in caso contrario cliccare
sul suo nome che trovi in basso a sinistra nella finestra di navigazione.
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[ sign-injnlp ~

Verifica firma

Verifica della firma e dei file caricati in corso...

Conservare e aprire il file sign-in,jnip e proseguire seguendo i messaggi
propostidal portale.

Premere su AGGIORNA solo al termine dell'operazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente.

/_) > AGGIORNA

Mostra tutto

X

In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.

Apri
Dike

Sposta in Dropbox

Apri con

Condividi con

Aggiungi ad un archivio...

Aggiungi all'archivio "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

EEEER

Ripristina versicni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento

Elimina

Rinomina

Proprieta

Scansiona i file selezionati con Avira

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Java(TM) Web Launcher
Java(TM) Web Start Launcher

Programma predefinito...

Se il file non si dovesse aprire automaticamente, individuarlo nel proprio computer e cliccare con il pulsante

destro del mouse e selezionare “Apri con” — Java (TM) Web Start Launcher

Se il programma Java (TM) Web Start Launcher non dovesse comparire nell’elenco, cliccare su

Programma predefinito
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Apri
Dike

Sposta in Dropbox
Apri con

Condividi con

Scansiona i file selezionati con Avira
Aggiungi ad un archivio...
Aggiungi all'archivic "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

EEEEBR

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia
Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Cliccare su Sfoglia

; “  Scegliere il programma da utilizzare per aprire il file:

File:  sign-in.jnip

Programma predefinito...

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file

e individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi (x86)\Java\jre1.8.0_201\bin\javaws.exe

Sfoglia...

Se il programma non & presente nell'elenco o sul computer in uso, & possibile eseguire una ricerca sul Web.

(

OK

I[ Annulla ]
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e —

@Ov| ..« Programmi » Java » jrel 80201 » bin »

- li,_| |_. Cerca bin

Organizza * MNuova cartella

o=

1= Risorse recenti Mome

&3 Creative Cloud Fi )
L diplugin

. plugin2
. Raccolte e

@ Documenti
[E] Immagini
Jﬁ Musica
B8 Video

)i server
CE| jabswitch.exe
[é| java.exe

|£| javacpl.exe

(271 java-rmi.exe
|§| javaw.exe

|5 javaws.exe

CE Jjs.exE

CE| jp2launcher.exe
CE| keytool.exe

*& Gruppo home

1M Cornputer
& Disco locale ()

Ultima modifica

18/03/2019 09:15
18/03/2019 09:15
18/03/2019 08:15
18/03/2019 09:15
18/03/2019 09:15
18/03/2019 09:15
18/03/2019 09:15
18/02/2019 09:15
18/03/2019 09:15
18,/03/2019 09:15
18/03/2019 08:15
18/03/2019 09:15

Tipo

Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione

Applicazione

| 4]

| 3

Mome file: -

- [P‘mgmmmi (*.exe*.pif;*.com;™. ']

I Apri

|vi ’ Annulla ]

Una volta aperto il file, cliccare sul pulsante Esegui. Compare il seguente messaggio:

per il formato CAJES

Selezionare una opzicne

@ Firmare manualmente in formato CADES (P7M) i file presenti nella cartella C:\Utent\A2CLO055\1576141148216 senza rinominarli.

Una volta firmati i file cliccare sul pulsante 'Si* per completare la procedura di firma.

*

No Annulla
Per il formato PAdES
GRUPPO .‘ "
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Selezionare una opzione *

,:f_"\':, Firmare manualmente in formato PADES (PDF) i file presenti nella cartella C\Utent\A2CLO055\1576141239167 senza rinominarli.

-

Una volta firmati i file cliccare sul pulsante 'Si' per completare la procedura di firma.

No Annulla

Firmare i file, nella cartella indicata, SENZA RINOMINARLI, nel formato CADES. Solo una volta firmati i file,
cliccare sul pulsante Si per proseguire.

L’applicazione chiedera conferma del fatto che i file siano stati correttamente firmati.

Selezionare una opzione =

] |'e| | file sono stati firmati correttamente?

S Mo Annulla

Cliccare sul pulsante Si per proseguire. Se al termine dell’'operazione il pop-up di firma non si chiude dopo
qualche secondo, & possibile forzare la chiusura cliccando sul pulsante Aggiorna.

4. FIRMA CON SISTEMA OPERATIVO MAC

L’'applet di firma su sistema operativo MAC richiede I'installazione di JVM a 64 Bit che potra essere eseguita
seguendo le istruzioni indicate al paragrafo 2.2.
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Search

Download Help

Help Resources Download Java for Mac OS X

» Mac FAQ Recommended Version 7 Update 60 (filesize: 48.5 MB)

Starc Free Dovinload

By downloading Java you acknowledge that you have read and
accepted the terms of the end user license aareement

D When your Java installation completes, you may need to reload (Command+R) or qui
your browser in order to enable Java in your browser.

Dopo la validazione dei moduli cliccando sul pulsante Valida e dopo aver selezionato i moduli da firmare
cliccando sull’apposito check, il sistema abilita il pulsante di Firma. Cliccando sul pulsante di Firma, il sistema
scarica il file sign-in.jnlp (Java Network Launch Protocol) che consente utilizzare I'applicazione di firma. Se il
sistema dovesse scaricare il file sign-in.jsp si raccomanda di rinominarlo in sign-in.jnlp. A questo punto non si
deve fare altro che localizzare il file JNLP, selezionare la sua anteprima

r To open this Web Start application, you
- need to download the Java Runtime
_— J Environment.

Ciick “Mare Info...” to visit the website for the Java
Runtime Environment.

A More info... | |  OK |

tramite clic col tasto destro, scegliere la voce Apri dal menu proposto e confermare cliccando sul pulsante Apri.

Il sistema mostra una schermata riepilogativa dell’applicazione; si deve quindi cliccare sul pulsante Esegui per
avviare immediatamente I'esecuzione del file. Potrebbe essere necessario, per avviare I'applicazione, effettuare
'associazione corretta dell’estensione JNLP all’applicazione Java™ web start Launcher seguendo le istruzioni
previste per il proprio browser.

A questo punto di deve far clic col tasto destro sul file JNLP, selezionare la voce Ottieni informazioni dal menu
contestuale proposto ed espandere la sezione Apri con cliccando sulla freccetta corrispondente.
Successivamente, nel menu a tendina collocato subito sotto, selezionare la voce Altro e attendere la
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comparsa della finestra di scelta del programma da utilizzare per aprire il documento. A questo punto, spostare
il menu a tendina superiore (inizialmente identificato dalla voce Applicazioni) sul’opzione Mac di [Tuo nome],
scegli il disco del Mac dalla parte sinistra della finestra e, utilizzando i pannelli adiacenti, spostati nella cartella
Sistema >Libreria > CoreServices per poi selezionare I'applicazione Java Web Start dalla lista presente nel
pannello all’estrema destra. Qualora questa non fosse selezionabile, &€ necessario selezionare I'opzione Tutte
le applicazioni nel menu a tendina Attiva.

Cliccare sul pulsante Aggiungi e, per far si che tutti i file con estensione JNLP vengano avviati con la medesima
applicazione, premere sui pulsanti Modifica tutti... e Continua.

Potrebbe essere necessario modificare le policy di sicurezza per permettere I'esecuzione di una Java
Web Start.

1. Cliccare sul menu Apple in alto a sinistra sullo schermo

2. Lanciare System Preferences

3. Selezionare Sicurezza e Privacy

4. Cliccare sulla scheda Generale e abilitare I'esecuzione della JNLP

- [ i g e o g . e e e

Application Blocked by Security Settings

8 NN Application Blocked

Application Blocked by Security Settings @’

Your security settings have blocked a self-signed application from
running

—

Una volta avviata, I'applicazione visualizza il seguente messaggio:
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Selezionare una ocpzicne >

@) mpossibile effettuare |a firma automatica.

Continuare con 'apposizione manuale?

Si No Annulla

Cliccare su Si per proseguire. L’applicazione scarica i file selezionati per la firma in una cartella e visualizza il
seguente messaggio:

Seleziohare una opziche it

|:"'_"', Firmare manualmente in formato CADES (p7m) i file presenti nella cartella C\Users\A2CLO055Y1553874589835 senza rinominarli.

Una volta firmati i file cliccare sul pulsante 'Si' per completare la procedura di firma.

MNo Annulla

Firmare i file, SENZA RINOMINARLI, nel formato CADES. Solo una volta firmati i file, cliccare sul pulsante
Si per proseguire.

L’applicazione chiedera conferma del fatto che i file siano stati correttamente firmati.

Selezionare una opzione *

|fe| | file sono stati firmati correttamente?

Mo Annulla

Cliccare sul pulsante Si per proseguire. Se al termine dell’'operazione il pop-up di firma non si chiude dopo qualche
secondo, € possibile forzare la chiusura cliccando sul pulsante Aggiorna.

Dopo che i file sono stati firmati I'utente puo:

e Cliccare il pulsante SCARICA MODULI per scaricare in locale i files.
e Cliccare il pulsante INVIA PRATICA per inoltrare la pratica e confermare premendo sul pulsante CONFERMA.
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Firme @ VALIDA MODULI
O Modulo Firmato Validita Azioni
O €6 - Cessazione Firmato Valido = AZIONI
O Riepilogo - Modulo di riepilogo Firmato Valido = AZIONI
DPR160 - Xml del DPR160 = AZIONI
& SCARICA MODULI

Figura 21 - Procedura di firma completata

Se l'inoltro della pratica ha avuto successo, il sistema visualizza il messaggio di conferma.

© COMUNEESETTORE (@ INTERVENTI @ CONDIZIONI @ COMPILAZIONE [ESEITIREGD]

H=RlI=lITolclol [ INVIO PRATICA

La tua pratica é stata presa in carico.

Riceverai un messaggio PEC per |la conferma di presa in carico della pratica da parte del sistema.

Nel caso non ricevessi il messaggio PEC di conferma entro qualche ora, consigliamo di contattare il SUAPE al fine di verificare I'effettivo stato dell'invio.

Per avere informazioni in merito allo stato di inoltro della pratica contattare il Supporto SUAPE

[ TORNA ALLA SCRIVANIA

Cliccare sul pulsante TORNA ALLA SCRIVANIA.

4 Integrazione ad una pratica

L’'utente deve cliccare sulla voce di menu Carica integrazione corrispondente alla pratica da integrare.
In integrazione & possibile modificare i seguenti dati:

e Anagrafica. Con alcuni limiti sara possibile modificare I'anagrafica inserita al primo invio della pratica. In

particolare:

o Non sara possibile inserire un ulteriore titolare
o Non sara possibile rimuovere un titolare inserito in precedenza
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o Non sara possibile modificare il codice fiscale del richiedente o della persona giuridica
o Non sard possibile modificare la tipologia di un titolare (da persona fisica a persona giuridica e viceversa)

@ COMUNEESETTORE (@ INTERVENTI @ coOnDIZION! EORGLIEYILIIE & INOLTRO < E
@ OGGETTO @ UBICAZIONE | MODULI == PAGAMENTI

Lista dei richiedenti della pratica

& Richiedente 1 v AZIONI

Richiedente 2 v AZIONI

Do

< INDIETRO B SALVA PRATICA

e Ubicazione
e Oggetto
e Moduli

Non & possibile modificare il comune selezionato, gli interventi, le condizioni o il tipo di procedimento.

Una pratica in stato inoltrato modificata dall’'utente, ma le cui modifiche non siano ancora state trasmesse allo sportello,
sara visibile nella vista IN INTEGRAZIONE. Per queste pratiche sara disponibile la funzione RIPRISTINA ULTIMA
VERSIONE che permette di annullare tutte le modifiche effettuate sulla pratica a partire dall’'ultimo invio allo sportello.

Lo sportello di competenza pud bloccare I'invio di integrazioni alla pratica. In questo caso, quando l'utente attivera la
funzione Carica Integrazione sara visualizzato il messaggio:
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Impossibile proseguire. Le integrazioni sulla pratica sono state bloccate
dal SUAPE.

In caso sia necessario inviare integrazioni, contattare il SUAPE
competente per territorio per chiedere lo sblocco delle integrazioni,
indicando quali documenti si intende integrare e per quali motivazioni.

Si ricorda che non & comungue mai ammessa la possibilita di
trasmettere integrazioni documentali attraverso lo strumento delle
comunicazioni

& CHIUDI

All'inoltro dell’integrazione, il sistema chiedera di inserire la causale dell'integrazione e se lintegrazione & di tipo
spontaneo o € stata richiesta da un ente, in quest’'ultimo caso bisognera selezionare I'ente richiedente.

Conferma inoltro p 4

Note*

Inserire una descrizione sintetica delle modifiche apportate alla
pratica e la relativa motivazione

O Integrazioni spontanee (@) Integrazioni richieste
XX Ente di test 1 v

Si desidera proseguire con 'inoltro della pratica?

L'operazione & irreversibile.
B CONFERMA &N 1IN
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5 Wizard per l'individuazione dei moduli

La funzione & disponibile per 'utente non autenticato che vi accede dalla sezione Sportello Unico del portale Sardegna

Impresa https://www.sardegnaimpresa.eu/it/sportello-unico, cliccando su Trova Moduli.

& htips://www.sardegnaim presa.eu/it/sportello-unico

apeFE € Suape 100 §™% redminesinergicit WP PostgreSQL Docum.. @ SuapERBDU 100 @ SuaptR-FE

Cliccando su Avvia la ricerca si attivera la procedura guidata di

Sardegnalmpresa

In questa sezione riuscirai facilmente a individuare
la modulistica di cui hai bisogno, attraverso un
percorso semplice, guidato passo dopo

passo. Sceglila tipologia di attivita che devi
suolgereattraversoil SUAPE

—
Trova moduli

| procedimenti SUAPE sono cambiati radicaimente
negli ultimi anni. Oggi per far nascere o sviluppare
un'attivita produttiva o realizzare un intervento
edilizio esistono due semplici procedure:
autocertificazione (2.0 0 20 giomi) o conferenza di
servizi

Tutto questo grazie alla Legge Regionale n. 24 del
20 ottobre 2016, articoli 23-45, in vigare dal 13
marzo 2017

[ suzper  [&] Access:

Cos'@ il SUAPE

Lo Sportello Unico per le Attivita produttive e per
I'edilizia (SUAPE) & linterlocutore unico per gl
mprenditori che vogliono avviare o sviluppare
un'attivita in Sardegna e per  cittadini che devono
ealizzare un intervento edilizio

Il SUAPE & uno strumento innovativo in grado di
semplificare e concludere in minor tempo le
pratiche, presso un solo ufficic

unico SUAPE e sulle modifiche e integrazioni ai
modul

——
Tutte le informazioni

In questa sezione troverai le schede informative
dell'attivita che si intende awviare, le infarmazioni
come i dati generali, i passi previsti dall iter
amministrativo, i requisiti, la normativa di
riferimento & la modulistica da scaricar con
eventuali altri consigli importanti

Vecchia modulistica

In questa sezione puai visionare | moduli presenti
nella precedente versione della piattaforma

nitario 1.00 @ Nuova scheda

@ Google Hangouts

negii uftimi anni. Oggi per far nascere o siluppare
un'attivita produttiva o realizzare un intervento
edilizio esistono due semplici procedure:
autocertificazione (a 0 0 20 giomi) o conferenza di
servizi. Inoltre tutte le procedure sono diventate
telematiche. Tutto questo grazie alla Legge
Regionale n. 24 del 20 ottobre 2016, articoli 29~
45, in vigore dal 13 marzo 2017.

—
Contatti

Questa seziene consente di ricercare e consultare i
contatti degli sportell ed enti

Strumenti di amministrazione
Attraverso questo link & possibile accedere allarea
di amministrazione della piattaforma SUAPE
Verra mostrata un'apposita maschera di login,
solo gi utenti con delle determinate abilitazion
possano accedervi.

I'utente nei primi passi di compilazione della pratica fino all'inserimento dell’anagrafica.

P suape

@ suape
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Nuova pratica

© COMUNE ESETTORE & INTERVENTI (& CONDIZION! EORIZIVYLITE & INOLTRO <
@ OGGETTO @ UBICAZIONE |E MODULI == PAGAMENTI

Utente non autenticato

Per proseguire con gli step successivi di compilazione della pratica é necessario effettuare il login.
In alternativa e possibile scaricare in locale i moduli individuati sulla base delle scelte effettuate fino a questo step.

m X SCARICA MODULI

< INDIETRO

Arrivato a questo passo, l'utente potra scegliere di autenticarsi cliccando sul pulsante Login. In questo caso I'applicazione
creera in automatico la pratica sulla base delle scelte effettuate in precedenza dall’utente che potra continuare la
compilazione mantenendo i dati inseriti fino a quel momento. In alternativa I'utente potra scaricare in locale i moduli
individuati sulla base delle scelte effettuate fino a quel momento.

Nel caso di utente autenticato, il sistema aprira in automatico la scrivania.

6 Gestione delle Pratiche

Nella Home page si apre la sezione Scrivania: questa sezione tratta le funzionalita disponibili solamente per utenti
registrati che vengono riconosciuti dal Sistema e che possono gestire pratiche gia inserite nel Sistema stesso con
funzionalita diverse a seconda del ruolo rivestito nella pratica e dallo stato di lavorazione in cui si trova la pratica stessa.

Scrivania Fascicoli Quesiti Notizie @ Rubrica Normativa

G @I TANT TR W [#° PRATICHE IN BOZZA %33 PRATICHE IN BOZZA INTEGRAZIONE NUOVA PRATICA
FILTRI DI RICERCA v Pratiche trovate: 66
. . L - e Data ultima Endo -

0O  Codice pratica Richiedente Oggetto Data invio Datamodifica ¥  Stato Iter comunicazione auto Azioni

O XXXX90X59XXXX0-23072021- Mario Rossi Test invio pratica per 23/07/2021 23/07/2021 Inoltrato Richiesta di parere 23/07/2021 13:53 = AZIONI
1351.217406 protocollazione 13:53 13:52 preliminare

0O XXXX90X59XXXX0-23072021- Mario Verdi Test invia pratica per 23/07/2021 23/07/2021 Inoltrato Richiesta di parere 23/07/2021 13:53 = AZIONI
1351.217407 protocollazione 2 13:53 13:52 preliminare
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Per tutte le pratiche la ricerca restituisce:

Codice pratica

Richiedente

Oggetto

Data invio (data di primo inoltro della pratica)

Data modifica (la data dell’ultima modifica subita dalla pratica indipendentemente da chi sia stata operata)
Stato

Iter

Data ultima comunicazione

Endo auto (questa colonna pud essere vuota o riportare I'etichetta “Trasmessi”. Se & presente quest’ultima
etichetta vuol dire che per la pratica in questione son stati trasmessi gli endoprocedimenti agli enti terzi tramite
una procedura automatica. Gli endoprocedimenti trasmessi derivano dalle scelte che 'utente ha effettuato in fase
di compilazione della pratica.)

e Azioni (menu delle azioni attivabili)

6.1 Gestione per Scrivania

La Sezione Scrivania € composta da tre schede:

e Pratiche Inoltrate
e Pratiche in Bozza
e Pratiche in Bozza Integrazione

allinterno delle quali 'Utente puo effettuare la Ricerca delle Pratiche tramite i filtri messi a disposizione.

[ PRATICHE INOLTRATE [# PRATICHE IN BOZZA [E-LTINITGIRUE:lireZ N1y et Pl NUOVA PRATICA
FILTRI DI RICERCA A Pratiche trovate: 1
Dati generali
Codice pratica Persona fisica Nome Cognome

Inserisci codice pratica Inserisci codice fiscale Inserisci nome Inserisci cognome
Persona giuridica Ragione sociale Da A Lavorazione

Inserisci codice fiscale o partita iva Inserisci ragione sociale gg/mm/aaaa (] gg/mm/aaaa (] Seleziona stato lavorazione v
Iter Stato Sportello OPec Non Ricevuta

Seleziona iter v Seleziona stato pratica v Seleziona sportello -

Caratteristiche

Settore Intervento Oggetto Fascicolo
Seleziona settore - Seleziona intervento - Inserisci oggetto Inserisci nome fascicolo

Ubicazione

Comune Indirizzo Sezione Foglio Mappale
Seleziona comune v Inserisci via Inserisci sezione Inserisci foglio Inserisci mappale

A AR TN ® CANCELLA FILTRI
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La compilazione dei filtri pud essere anche parziale, e una volta impostati, & possibile effettuare la ricerca cliccando il
bottone FILTRA.

Sulla base della scheda in cui ci si trova, la ricerca restituira I'elenco delle pratiche aventi le seguenti caratteristiche:

e Pratiche Inoltrate: sono pratiche inoltrate allo sportello indipendentemente dallo stato di avanzamento dell’iter
di lavorazione.

e Pratiche in Bozza: sono pratiche in bozza non ancora inoltrate allo sportello (tra i filtri di ricerca non son
disponibili la selezione della data di invio, dell’iter e dello stato).

e Pratiche in Bozza Integrazione: sono pratiche inviate allo sportello che l'utente sta modificando per preparare
una integrazione.

Una volta trovate le pratiche ricercate si visualizzano nella tabella della Scrivania dove viene indicato sempre il loro
Stato che pud essere: Inoltrata, In verifica formale, In Istruttoria, Assegnata, Necessita di sincrona, In CDS, Archiviata
con esito positivo, Da regolarizzare, Archiviata con esito negativo, Annullata, Preavviso di rigetto.

Le azioni possibili sulle Pratiche dipendono dallo Stato in cui si trova la Pratica.

Cliccando sul bottone AZIONI di una delle pratiche gia inoltrate con iter in corso, l'utente visualizzera tutte le azioni che
puo fare:

= AZIONI

Carica integrazioni
Scarica pratica
Inserisci fascicolo

Carica integrazion

Scarica pratica e Soggetti
nserisci fascicolo * Vedi dettagli

_ e Duplica
soggetti ¢ Annulla pratica
Vedi dettagli
Duplica

Annulla pratica

— LR rT W

Cliccando, invece, sul bottone AZIONI di una delle pratiche da inviare, che sono ancora in lavorazione, l'utente
visualizzera le seguenti azioni:
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= AZIONI * Modifica
e Scarica pratica

Modifica » Inserisci fascicolo

. , e Soggetti
Scarica pratica o Duplica
Inserisci fascicolo * Cancella
Soggett
Duplica
Rimuowi

Cliccando, invece, sul bottone AZIONI di una delle pratiche in integrazione, I'utente visualizzera le seguenti azioni:

= AZIONI ¢ Modifica integrazione
e Scarica pratica

Modifica integrazione . .
= e Inserisci fascicolo

Scarica pratica ¢ Rimuovi integrazione
Inserisci fascicolo ° Soggettl
. - _ e Duplica
Rimuovi integrazione
Soggett
Duplica

Le azioni possibili sulle Pratiche con stato Annullata, Irricevibile sono:

= AZIONI

e Scarica pratica

e Inserisci fascicolo
Inserisci fascicolo ° Soggetti

Soggetti ¢ Vedi dettagli

Vedi dettagli

Scarica pratica

Duplica

Le azioni possibili sulle Pratiche con stato Archiviata con esito negativo o Archiviata con esito positivo sono:
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. Carica integrazioni
= AZIONI . Scarica pratica

. o Inserisci fascicolo
Carica INtegrazion . Soggett|
Scarica pratica ° Vedi dettagli
Inserisci fascicolo . Duplica
Soggetti
Vedi dettagli
Duplica
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Cliccando su Modifica il Sistema apre la pratica al passo in cui era stata salvata

@ COMUNE ESETTORE (& INTERVENTI & CONDIZIONI NORGILENYLIE & INOLTRO 4 B E

ES ANAGRAFICA @ OGGETTO @ UBICAZIONE m == PAGAMENTI NUOVO MODULO LIBERO

Moduli previsti per la tua pratica

[ F13 - Comunicazione di inizio dei lavori per interventi di edilizia libera Completo

AZIONI

3 F13 - Allegato A - Asseverazione tecnica v &t Delegato Completo

AZIONI

Allegati liberi NUOVO ALLEGATO

Nome del file Descrizione* Firmato Azioni
NON Cl SONO ALLEGATI

Figura 22 - Step di una pratica

e l'utente potra proseguire con la compilazione della Pratica.

Se I'Utente decide di modificare o proseguire la compilazione di una pratica deve attivare I'azione Modifica che apre la
pratica all’'ultimo step salvato e permette all’'utente di poter modificare/aggiornare la parte che desidera

e AZIONE Scarica pratica
Questa azione scarica sul computer dell’'utente la pratica in formato .zip

pratica-GRRSRA75T58F205T-10102018-1517.200 (2).zip X
@ blob:http:#/91.213.7.35/3cec8b9d-5fe1-4d84-95dc-46773fb442dd

Mostra nella cartella
Figura 23 - Azione Estrai in Locale

e AZIONE Vedi dettagli
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L’azione Vedi dettagli apre il dettaglio della pratica

Scrivania Fascicoli Quesiti Notizie € Rubrica

Dettaglio pratica n.01234567890-18062020-1758.173185 in stato In verifica formale

& GESTIONE & COMUNICAZIONI & SOGGETTI -§ ENDO & INVI-INTEGRAZIONI

Dati generali v
Ubicazione w
Interventi v

Condizioni v

Moduli ~
Allegati v

O

b

O

0O

[ Anagrafica v
O

b

O atti o~

O

Pagamenti w
X SCARICA PRATICA <& CONDIVIDI PRATICA

Figura 24 - Azione Vedi dettagli

¢ AZIONE Duplica
Questa azione consente di duplicare la pratica. |l Sistema informa che la pratica & stata duplicata e apre la pratica
duplicata in modo che l'utente possa continuare con la compilazione della pratica stessa

Duplicazione pratica X
La pratica selezionata & stata duplicata.

(® CHIUDI

Figura 25 - Azione Duplica

Se la pratica che si vuole duplicare ¢ riferita a settori che hanno subito delle variazioni, il Sistema non consente la
sua duplicazione.
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e AZIONE Rimuovi
Questa azione consente di eliminare la pratica: il Sistema avvisa che I'operazione non & reversibile

Rimuovi pratica in bozza b 4

\Juoi Rimuovere questa pratica? Operazione non reversibile.

Figura 26 - Azione Rimuovi

e AZIONE Inserisci fascicolo

Questa azione 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 sul bottone Associa

Associa pratica X

Fascicolo

O Agibilita
O Ppratiche edilizie

O Avvio attivita

[Z LIV ® ANNULLA

Figura 27 - Azione Inserisci Fascicolo

Il Sistema dara conferma di avvenuta associazione con un messaggio che comparira in alto a destra

Pratica associata correttamente
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e AZIONE Carica integrazioni

L’azione Carica integrazioni apre la pagina dei Moduli della pratica dove 'utente potra caricare gli Allegati liberi e
modificare la compilazione dei moduli stessi.

© COMUNE ESETTORE @ INTERVENTI @ CONDIZIONI EOROLLINFIIE G INOLTRO < > E
B ANAGRAFICA @ OGGETTO @ UBICAZIONE m == PAGAMENTI NUOVO MODULO LIBERO

Moduli previsti per la tua pratica

[ F13 - Comunicazione di inizio dei lavori per interventi di edilizia libera Completo

AZIONI

[ F13 - Allegato A - Asseverazione tecnica v &t Delegato Completo

AZIONI

Allegati liberi

NUOVO ALLEGATO

Firmato Azioni

Nome del file Descrizione*

NON CI SONO ALLEGATI

Figura 28 - Azione Carica integrazioni volontarie

Se si clicca su Carica Integrazioni quanto la pratica risulta essere in stato “Archiviata con esito positivo” o “Archiviata
con esito negativo”, verra mostrato questo messaggio che indichera I'impossibilita nell’effettuare le integrazioni.

78

GRUPPO

SINARSYS i, AICOF




REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
DEL SUAPEE

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA Titolo: Manuale utente Front Office
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Rev.: 1.00

Impaossibile proseguire. Le integrazioni sulla pratica sono bloccate
perché la pratica & stata archiviata.

In caso sia necessario inviare integrazioni, contattare il SUAPE
competente per territorio per chiedere lo sblocco delle integrazioni,
indicando quali documenti si intende integrare e per quali motivazioni.

Si ricorda che non & comungue mai ammessa la possibilita di
trasmattere integrazioni documentali attraverso lo strumento delle
comunicazioni

® CHIUDI

e AZIONE Annulla pratica
Questa azione consente di annullare la pratica.

Il Sistema aprira la comunicazione di annullamento all'interno del dettaglio della pratica. Procede alla compilazione
del modulo “Annullamento pratica” allegato.
B PRATICA G GESTIONE 18 SOGGETTI § ENDO 5B INVII-INTEGRAZIONI

Nuova comunicazione

Classe comunicazione®

Annullamento di una pratica telematica n AAABBBO1A0BB354W-02102020-0938.221481 tramite il sisterma SardegnaSuape -

(2 Sportello [4 Titolare (2 Procuratore O Ente
Occ
Oggetto®

Annullamento di una pratica telematica n AAABBBO1A08B354W-02102020-0938.221481 tramite il sisterna SardegnaSuape

Messaggio predefinito

La presente comunicazione attesta che [a pratica num. AAABBBO1ADBB354W-02102020-0938.22 1481 avente per oggetto Test - 30 gg (integrazione} & stata annullata.
Gli endoprocedimenti connessi alla pratica e i rispettivi uffici competenti sono | seguenti

$ELENCO_ENDO

Copia della comunicazione & consultabile sul sistema informativo SUAPE, accedendo al dettaglio della pratica sopra richiamata dalla propria scrivania

Messaggio

Allegati NUQOVO ALLEGATO

File Tipologia Descrizione Firmato Azioni

NON CI'SONQ ALLEGATI

Moduli NUCUO MODULO

@ F4S- Annullamento pratica v @ Incompleto = AZIONI

Figura 29 - Azione Annulla pratica
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Una volta completato l'inserimento di tutti i dati richiesti, cliccare sul bottone SALVA MODULO; dopodiché sara
necessario generare il pdf selezionando la voce corrispondente dal menu AZIONI.

Moduli NUOVO MODULO

[ F49- Annullamento pratica v Completo = AZIONI

Vedi dettagli
Modifica

A
E Genera PDF

Il pdf del modulo verra inserito automaticamente tra gli allegati della comunicazione e successivamente dovra essere
firmato con le modalita a disposizione.

Completata la procedura di firma cliccare sul bottone INVIA per annullare la pratica.

Il Sistema dara conferma di avvenuto annullamento della pratica con un messaggio che compare in alto a destra.

Pratica annullata correttamente

lo stato della pratica diventa Annullata.

Il Sistema consente anche di scaricare e condividere contemporaneamente una o piu pratiche, selezionando le pratiche
di interesse e cliccando rispettivamente il bottone SCARICA PRATICHE o CONDIVIDI PRATICHE che si trovano in
basso a sinistra della pagina.

01234567850-16042020- AziendaTest test 2 16/04/2020 01/05/2020
1755.163663 SRL 17:58 11:47
01234567850-18062020- AziendaTest Sintetica: Oggetto della 18/06/2020 18/06/2020
1758.173185 SRL pratica 18:01 18:00
0O 01234567890-25062020- AziendaTest Avanzamento CDS 25/06/2020 26/06/2020
0956.173269 SRL 10:02 11:45
01234567850-25062020- AziendaTest Avanzamento CDS 25/06/2020 25/06/2020
1300.173271 SRL 13:04 13:02

. SCARICA PRATICHE  «§ CONDIVIDI PRATICHE

Figura 30 - Scarica e Condividi pratiche
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6.2 Gestione per Fascicolo

La Sezione Fascicolo &€ composta da:

e un pannello di Ricerca

[ 4 7o eascicou NUovO FASCIoL0

FILTRI DIRICERCA A Fascicoli trovati: 3

Codice pratica Nome fascicolo

Inserisci codice pratica Inserisci nome fascicolo

A AT ® CANCELLA FILTRI

Figura 31 - Ricerca di un fascicolo

e una sezione dei fascicoli

& Agibilita v = AZIONI
& Avvio attivita v = AZIONI
& Pratiche edilizie v = AZIONI

Figura 32 - Sezione Fascicoli

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

e Codice Pratica
¢ Nome Fascicolo

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

All'interno di questa sezione I'utente puo:

creare un nuovo fascicolo

modificare il nome di un fascicolo esistente

cancellare un fascicolo esistente

estrarre in locale una o piu pratiche presenti in un fascicolo
condividere una o piu pratiche presenti in un fascicolo
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& Agibilita A = AzIONI
Codice Pratica Oggetto Stato Azioni
(m] 01234567890-18062020-1758.173185 Sintetica: Oggetto della pratica In verifica formale = AZIONI
O 01234567890-16042020-1755.163663 test 2 Assegnato e

& Awioattivita v

& Pratiche edilizie v
Figura 33 - Azioni su una Pratica in un Fascicolo

6.2.1 Creazione di un nuovo fascicolo

Per creare un nuovo fascicolo all'interno della sezione fascicoli si dovra:
cliccare sul bottone NUOVO FASCICOLO

NUOVO FASCICOLO

Inserisci fascicolo
Vedi dettagl
Duplica

Sposta

Rimuovi

o]

= AZIONI

inserire il nome del nuovo Fascicolo che si vuole creare nella form proposta dal Sistema e cliccare sul bottone Salva.

Nuovo Fascicolo x

Nome

Inserisci nome

= BN ® ANNULLA

Figura 34 - Creazione di un nuovo fascicolo
Il nuovo fascicolo sara stato aggiunto

2 Avvio attivita v

Il

Nuovo fascicolo w

(i

iz

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

6.2.2 Modifica del nome di un fascicolo

All'interno della sezione fascicoli si dovra cliccare sul bottone AZIONI in corrispondenza del fascicolo che si vuole
modificare e selezionare la voce Modifica

= AZIONI

Modifica

Rimuovi

A questo punto si potra inserire il nuovo nome del fascicolo e cliccare SALVA

Aggiorna Fascicolo X

Nome

Muovo fascicolo mudiﬁcat0|

ST (9 ANNULLA

Figura 35 - Modifica del nome di un fascicolo

6.2.3 Eliminazione di un fascicolo
Allinterno della sezione fascicoli si dovra cliccare sul bottone AZIONI in corrispondenza del fascicolo che si vuole

rimuovere e selezionare la voce Rimuovi
Il Sistema avvisera che la procedura non & reversibile
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Rimuovi Fascicolo b 4

Vuoi rimuovere questo fascicolo? La procedura non é reversibile.

(] (33 X ANNULLA

Figura 36 - Eliminazione di un fascicolo

Cliccando CONFERMA il fascicolo verra eliminato.

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

= AZIONI o o
. Carica integrazioni
Carica integrazioni . Inserisci fascicolo
Inserisci fascicolo * Vedi dettagli
L : Dupli
Vedi dettagli * uplica
_ . Sposta
Duplica . Rimuovi
Sposta
Rimuovi

—_ e

Se un utente vuole spostare una determinata pratica in un altro Fascicolo, il Sistema chiedera conferma all’'utente dello
spostamento della stessa

Sposta pratica dal fascicolo X

Vuoi spostare questa pratica dal fascicolo Agibilita?

Figura 37 - Spostamento di una pratica in un altro fascicolo

Cliccando su CONFERMA il Sistema proporra il form in cui I'utente dovra scegliere in che fascicolo spostare la pratica
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Associa pratica X

Fascicolo

Agibilita
O Pratiche edilizie
B Awvio attivita

O Nuovo fascicolo

= S ® ANNULLA

Cliccando sul bottone SALVA la pratica verra spostata nel nuovo fascicolo

e |’azione Duplica consente di duplicare la pratica. Il Sistema avvisa che la pratica & stata duplicata e la apre in
modo che l'utente possa continuare con la compilazione

Duplicazione pratica X

La pratica selezionata & stata duplicata.

(® CHIuDI
Figura 38 - Copia di una pratica all'interno di un fascicolo

e L’azione Rimuovi elimina la pratica dal fascicolo

Rimuovi pratica dal fascicolo X

\uoi rimuovere questa pratica dal fascicolo Agibilita?

[T ETE & ANNULLA

Figura 39 - Rimozione di una pratica da un fascicolo
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7 Dettaglio di una pratica

Il dettaglio di una pratica & visibile per tutte le pratiche in stato Inoltrato, Archiviata con esito positivo, In Istruttoria,
Assegnata, In verifica formale, Preavviso di rigetto, da regolarizzare e Annullata. E suddiviso nelle seguenti sezioni:

B PRATICA m & COMUNICAZIONI 323 SOGGETTI N ENDO INVII-INTEGRAZIONI

Pratica

Gestione
Comunicazioni
Soggetti

Endo
Invii-Integrazioni

7.1 Pratica

Contiene i dati generali della pratica suddivisi in sezioni
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ERELUW & GESTIONE & COMUNICAZIONI 8% SOGGETTI B ENDO & INVI-INTEGRAZIONI

[ Datigenerali v
@ Ubicazione w

D Interventi v
[ Condizioni w
0

Anagrafica v

)

Moduli ~

Allegati v

Atti v

[ S e R

Pagamenti w

fe

7.2 Gestione

SCARICA PRATICA  «§ CONDIVIDI PRATICA

Figura 40 - Dettaglio Pratica

In questa sezione si visualizza lo stato di avanzamento della pratica.
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B PRATICA m & COMUNICAZIONI

Gestione iter

Stato corrente

Necessita di sincrona

O Protocollo A

Protocollo

12357
O Procedimento e assegnazione v
[ storicoeventi A

Codice fiscale

Inserisci codice fiscale

Codice fiscale

AAABBBO1A01B354D

AAABBBO1A01B354D

AAABBBO1A01B354D

AAABBBO1A01B354D

& SOGGETTI 8§ ENDO INVII-INTEGRAZIONI

Data protocollazione

gg/mm/aaaa

Da A Tipo evento

gg/mm/aaaa [m] gg/mm/aaaa B Inserisci tipo

Data invio Tipo evento

14/07/2020 11:13 Crea comunicazione

14/07/2020 11:13 Crea comunicazione

14/07/2020 10:16 Blocco integrazione

13/07/2020 12:33 Crea comunicazione

evento A @RS ® CANCELLA FILTRI

Note

Creata comunicazione da AAABBBO1A01B354D a SDRMTT83D07G113E per la pratica
01234567830-25062020-0956.173269 con oggetto 'Comunicazione dal Suape relativa alla
pratica num.01234567830-25062020-0956.173269 n.981590/2020"

Creata comunicazione da AAABBBO1A01B354D a AAABBBO1A01B354T per la pratica
01234567890-25062020-0956.173269 con oggetto ‘Comunicazione dal Suape relativa alla
pratica num.01234567830-25062020-0956.173269 n.981590/2020"

Integrazione bloccata da parte dell'operatore di back office AMABBBO1AD1B354D
Creata comunicazione da AAABBBO1A01B354Y a xx Ente terzo di test per la pratica

01234567830-25062020-0956.173269 con oggetto 'Comunicazione dal Suape relativa alla
pratica num.01234567830-25062020-0956.173269 n.981588/2020"

Figura 41 - Gestione pratica

Nella sezione Storico eventi & possibile effettuare una ricerca per stato di avanzamento

7.3 Comunicazioni

Contiene tutte le comunicazioni inoltrate di una pratica e le comunicazioni in bozza.

E possibile filtrare le comunicazioni per:

Data invio - A

Oggetto comunicazione
Classe comunicazione
Data invio - Da

Priorita comunicazione
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Bi PRATICA & GESTIONE SRILIINISVILINN :8: SOGGETTI B ENDO & INVI-INTEGRAZIONI
m % INBOZZA NUOVA COMUNICAZIONE

FILTRI DIRICERCA ~ Comunicazioni inviate trovate: 28
Oggetto Classe comunicazione Data invio - Da Data invio - A Priorita comunicazione
- 0 100
Inserisci oggetto Seleziona classe comunicazione - gg/mm/aaaa [m] gg/mm/aaaa [m]

O———7-—=0

A A@ECY ® CANCELLAFILTRI

Oggetto Datainvio ¥ Mittente Destinatario Allegati Esito

Azioni
Comunicazione dal Suape relativa alla pratica 14/07/2020 11:13 XX Sportello di test AziendaTest SRL (01234567890) Nessun allegato Inviata = AZIONI
num.01234567890-25062020-0956.173269
n.981590/2020
Comunicazione dal Suape relativa alla pratica 13/07/2020 12:33 XX Sportello di test AziendaTest SRL (01234567830) Nessun allegato Inviata con errore = AZIONI
num.01234567890-25062020-0956.173269 suapexx
n.981588/2020

xx Ente terzo di test

Figura 42 — Comunicazioni inoltrate di una pratica

Nella scheda in bozza, & possibile visualizzare le proprie comunicazioni non ancora inviate.

B PRATICA & GESTIONE FSREGINNNIEVALIIN & SOGGETTI - ENDO & INVI-INTEGRAZIONI

RN 2 INBOZZA NUOVA Col

Oggetto Mittente Destinatario Allegati Azioni

INICAZIONE

Comunicazione attivazione impianto radioelettrico - pratica num.01234567830-  MARCIAS ELENA (MRCLNESOR59G1130) XX Sportello di test

Nessun allegato = AZIONI
25062020-0956.173269

Figura 43 - Comunicazione in bozza di una pratica

Di ogni comunicazione inoltrata & possibile vedere i Dettagli cliccando sul bottone Azione e scegliendo Dettagli

GRUPPO

SINAPSYS N

Socioth Gl Gruppo Maggiol

NICOF

“.A
av




REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
DEL SUAPEE

REGIONE AuroNMA DE SARDIGNA Titolo: Manuale utente Front Office

REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA
Rev.: 1.00

Dettagli comunicazione X

Data invio 14/07/202011:13

Numero protocollo Nessun protocollo

Mittente XX Sportello di test

Destinatari AziendaTest SRL (01234567830)

Oggetto Comunicazione dal Suape relativa alla pratica num.01234567890-25062020-

0956.173269 n.981590/2020

Testo messaggio La presente per notificare I'invio di una comunicazione da parte del SUAPE XX
Sportello di test relativa alla pratica num. 01234567890-25062020-
0956.173269 del 25/06/2020, presentata da AziendaTest SRL - 01234567830
e avente ad oggetto Test Elena - Grafica Avanzamento CD5.

R

® CHIuDI

Figura 44 - Dettagli di una comunicazione di una pratica

Di ogni comunicazione & possibile scaricare anche il Dettaglio in formato PDF cliccando sul bottone Azione e scegliendo
Scarica
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Pratica nr. WPSENENINNN:1130-05022020-1747.21051

Comunicazione del 05/02/2020 17:57

NM protocollo Nessun protocollo

Mittenite | - MARCIAS ELENA, A

Destinatari Bacino Suap (s

Oggetio Invio pratica telematica AN (507 2020-1747 21051 tramite il sistema Sardegna Suape
n.63585/2020

Testo messaggio Salve, la presente per notificare l'nvio al Suape Bacino Suap @l di una pratica telematica tramite il

sistema Sardegna Suape, che ha per oggetio Piano casa - Nuoro relativa allintervento Interventi di
incremento volumetrico del patrimonio edilizio esistente (art. 30 L.R. n. 8/2015) EP5838 - Notifica ufficio
tributario comunale, EPM001 - Verifiche tecniche connesse all'effettuazione di interventi edili e di
trasformazione del territorio, FTZ-DUA-ed FTZ-A0-partel FTZ-A1 presentata dalla Persona Fisica Elena
Marcias - TS 130 ed identificata dal codice univoco SUAP
il 3 O-05022020-1747 21051, Per prendere visione del dettaglio della pratica & necessario
accedere al sistemna informative Sardegna Suape. Per problemi informatici rivolgersi ad:
assistenza suap@sardegnait.it Tel 0702796339 Sono stati allegati alla comunicazione | seguenti file,
searicabili sul sistema informative SUAPE, aceedendo al dettaglic della pratica sopra richiamata dalla
propria scrivania: 1) F32.pdf2) A1 - Allegato A pdf3) DUA. pdf4) A1 pdfS) DPR160.xmI&) AQ - parte |.pdf7)
1130-05022020-1747.21051 pdf

Figura 45 - Pdf del dettaglio di una comunicazione

Di ogni comunicazione inviata € possibile creare una copia cliccando sul bottone Azione e scegliendo Duplica, verra
aperta una finestra contenente i dati precompilati della comunicazione e sara possibile modificarla per poi inviarla o
salvarla come bozza.

Cliccando su Nuova Comunicazione & possibile inviare una nuova comunicazione

NUOVA COMUNICAZIONE

Viene mostrata la schermata da compilare nella quale si sceglie la Classe di comunicazione:
In base alla classe selezionata dall’'utente, il sistema propone i destinatari possibili, F'oggetto e il messaggio precompilati.

Per alcune classi di comunicazioni, gli enti destinatari vengono impostati automaticamente e senza possibilita di modica
da parte del utente, al fine di evitare I'invio della comunicazioni a soggetti non coinvolti.
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B praTica @ cesTIONE WSRGUILICGTGLIR :2: SOGGETTI M ENDO S0 INVI-INTEGRAZIONI

Nuova comunicazione

Classe comunicazione

Comunicazione al Suape dal richiedente - pratica nm. 01234567890-25062020-0956.173269

Comunicazione attivazione impianta radioelettrico - pratica num.01234567890- 25062020-0956.173269
Comunicazione completo utiizzo terre e rocce da scavo - pratica num.01234567890-25062020-0956.173269
Comunicazione di fine lavori edilizi - pratica num.0123456 7890-25062020-0956.173269

Comunicazione di inizio lavori edilizi - pratica num.01234567890-25062020-0956.173269

wEgmupiraTianA arinsinna smnn ei immeara Armsien A A177LEETOAN AEAEINIA ANEE 1727

Campo abbligatorio.

Messaggio predefinito

Campo obbligatorio,

Messaggio *

Allegati
File Tipologia Descrizione Firmato Azioni

NON CI SONO ALLEGATI

Figura 46 - Nuova comunicazione per una pratica

E possibile allegare ad una comunicazione sia un allegato che un modulo da compilare online se la configurazione della
classe selezionata lo prevede.

Allegati NUOVO ALLEGATO

File Tipologia Descrizione Firmato Azioni

NON Cl SONO ALLEGATI

Moduli NUOVO MODULO

[ D100- Dichiarazione sostitutiva di atto notorio o di certificazione v Completo = AZIONI

Vedi dettagli
Moadifica

E .
INVIA
Genera PDF

Figura 47 - Moduli della comunicazione
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Se la comunicazione prevede la compilazione on line di un modulo, questo viene proposto all’'utente al momento della
selezione della classe.

Cliccare sul pulsante Modifica per avviare la compilazione del modulo.

Al termine cliccando sul pulsante Salva modulo si conferma la compilazione.
Le funzioni Vedi dettagli e Modifica permettono rispettivamente di consultare il modulo in sola visualizzazione o modifica

Cliccando su Genera PDF si genera il modulo da firmare che sara, quindi, disponibile per la firma nella sezione Allegati

Non & possibile inoltrare una comunicazione che preveda la compilazione di un modulo on line, se questa non & stata
completata correttamente e se il modulo non ¢ stato firmato.

Allegati il SVUOTA ALLEGATI NUOVO ALLEGATO
File Tipologia Descrizione Firmato Azioni
0100 [u] Altro v 0100 O Da firmare = AZIONI
Moduli

NUOVO MODULOD

[ D7100- Dichiarazione sostitutiva di atto notorio o di certificazione  w Completo = AZIONI

e INVIA | B sAlvA SNATIENS

Figura 48 - Moduli allegati alla comunicazione

Nel caso sia necessario allegare piu copie di modulo é possibile procedere alla compilazione di ogni modulo

nella sezione moduli e utilizzare la funzione Genera PDF per allegare il file compilato alla pratica come
nell’esempio sotto.
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Allegati il SVUOTA ALLEGATI NUOVO ALLEGATO

File Tipologia Descrizione Firmato Azioni
D100 m Altro v D100 © Da firmare = AZIONI
Firma online
D100 1 i} Altro - D100 O Da firmare Firma offline
Scarica
Moduli NUOVO MODULO
[ D100- Dichiarazione sostitutiva di atto notorio o di certificazione v Completo = AZIONI

Figura 49 - Firma allegato alla comunicazione

Per firmare un allegato si dovra:

e cliccare sul pulsante Azioni corrispondente per attivare il menu contestuale

e Selezionare, quindi, firma online o firma offline per attivare la modalita di firma desiderata. Le comunicazioni in bozza
create da un cittadino/intermediario/procuratore sono visibili a tutti gli intermediari, cittadini e procuratori che
accedono alla pratica, in modo da permettere a piu utenti di firmare un modulo.

7.4 Soggetto

In questa sezione vengono mostrati i soggetti abilitati ad operare sulla pratica, ed & possibile anche fare la ricerca per
nome, codice fiscale e ruolo.

B PRATICA @ GESTIONE & COMUNICAZIONI m B ENDO S INVI-INTEGRAZIONI
Nome cognome Codice fiscale Ruolo PEC Data revoca Azioni

Cerca per nome Cerca per codice fiscale Cerca perruolo Cerca per pec
Elena Biachi AAABBBO1A05B354Q Procuratore suapex@consulmedia.it = AZIONI
Matteo Verdi AAABBBO1A05B354E Cittadino test@testmail.it = AZIONI
Salvatore Neri AAABBBO1A05B354T Intermediario mail@maipec.itr = AZIONI

Figura 50 - Soggetti abilitati della pratica

Cliccare Nuovo Soggetto per aggiungere un nuovo soggetto abilitato ad operare sulla pratica e compilare i campi del
nuovo soggetto.
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NUOVO SOGGETTO

Gestione soggetto X

Nome

Cognome

Inserisci nome

Inserisci cognome

Codice fiscale

Mail PEC

Inserisci codice fiscale

Inserisci mail pec

O Procuratore

O Procuratore alla consultazione

B sAwvA | [z} IMPORTA DA RUBRICA RGN TIITINN:!

Figura 51 - Aggiunta di un soggetto ad una pratica

E possibile importare i dati dalla propria rubrica. Cliccando sul pulsante Importa da rubrica, il sistema visualizza I'elenco
dei contatti di un soggetto.

Gestione soggetto X

Contatto
Cerca contatto

Giuseppe Verdi
Mario Rossi
Matteo Verdi

o000

Elena Bianchi

Nome Cognome Mail o PEC
Cerca nome Cerca cognome Cerca emall
GIUSEPPE VERDI gverdi@pec.it
MARIO ROSSI PEC@PROVAIT
Matteo Verdi test@testmail it
ELENA BIANCHI PEC@PEC.IT

= WOF3E & ANNULLA

Figura 52 - Elenco contatti rubrica
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E sufficiente selezionare il contatto di interesse, perché i suoi dati siano copiati nella maschera di creazione di un nuovo

soggetto.

Nome Cognome
GIUSEPPE VERDI

Codice fiscale Mail PEC
AAABBBO1A0TB354D GVERDI@PECIT

O Procuratore O Procuratore alla consultazione

B sawva | [z} IMPORTA DA RUBRICA [GNTIIEY:

Figura 53 - Aggiunta di un soggetto importato dalla rubrica

Cliccando su SALVA si conferma I'inserimento di un nuovo soggetto.

Per gli utenti con ruolo di Cittadino & possibile modificare la PEC;
= AZIONI

Modifica PEC

— = Il

Nel caso in cui il soggetto sia associato a piu richiedenti all’interno della pratica (es. persona fisica e persona giuridica),
viene mostrato il numero di associazioni e per ogniuna di esse sara possibile modificare e rimuovere gli indirizzi PEC.
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Modifica PEC soggetto X

Richiedenti associati al soggetto: 2

Mail PEC Azioni
pec(@primapec.it = AZIONI
pec(@aziendapec.it = AZIONI

Rimuovi

T RS0 ® ANNULLA

Se il numero di PEC presenti & inferiore al numero di richiedenti associati al soggetto, & possibile aggiungere un nuovo
indirizzo cliccando sul bottone NUOVA PEC

Modifica PEC soggetto X

Muova PEC
Richiedenti associati al soggetto: 2 NUOVA PEC
Mail PEC Azioni
pec(@primapec.it = AZIONI

= B0 ® ANNULLA

Tecnico Delegato o Intermediario € visibile I'azione Revoca abilitazione, Modifica soggetto e Modifica PEC;

= AZIONI

Revoca abilitazione

Maodifica soggetto

I Modifica PEC I

Per il Procuratore alla firma e all'inoltro & visibile I'azione di Revoca abilitazione, Scarica procura, Modifica soggetto e
Modifica PEC
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= AZIONI

Revoca abilitazione
Scarica procura
Modifica soggett

Maodifica PEC

7.5 Endo

In questa sezione si visualizzano gli endoprocedimenti associati alla pratica ed &

riferimento, cliccando sulla voce Scarica allegato del menu AZIONI.

B PRATICA G GESTIONE & COMUNICAZIONI #&% SOGGETTI m INVII-INTEGRAZIONI

Endoprocedimento
Cerca per endoprocedimento

AEPOO16 - Classificazione delle
strutture ricettive

AEPO016 - Classificazione delle
strutture ricettive

AEPOOGO - Strutture sociali:
esercizio dell'attivita e notifica
RAS

7.6 Invii-Integrazioni

Motifica/Verifica

Tutti

Verifica

Verifica

Verifica

Esito

Accettato

Trasmesso - Da

lavorare

Trasmesso - Da
lavorare

Ente

Cerca per ent

Ente terzo 2 XX

xx Ente terzo di
test

Ente terzo 2 XX

Operatore Ente
Terzo

Cerca per opt

Ufficio Azioni

Cerca per uffl

= AZIONI

Scarica allegato

AZIONI

AZIONI

Figura 54 - Elenco endoprocedimenti della pratica

possibile scaricare I'allegato di

In questa sezione & possibile comunicare automaticamente la SCIA a norma e i documenti che ha generato (files pdf
firmati, xml) alla componente ComunicaStarweb che allega la pratica SUAP in Comunica.
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B PRATICA % GESTIONE &% COMUNICAZIONI :& SOGGETTI & ENDO EERUV{IEIgEq:T: ¥4l ]

& StarWeb A

Tipologia Data invio Esito Risposta invio

Cerca per tipo inivio Cerca per data invio Tutti v Cerca per risposta invio

NON CI SONO INVII A STARWEB

Figura 55 - Elenco invii a StartWeb

Cliccando sul pulsante Invia per si visualizza la maschera per I'inserimento delle credenziali Telemaco

Utente Password Utente telemaco

Inserisci utente Inserisci password nserisci utente telemaco

el VIl ® ANNULLA

Figura 56 - Inserimento delle credenziali Telemaco

L'utente dovra essere in possesso di:

* Nome Utente — parametro che contiene lo username dell’'utente per effettuare il login con EACO. NOTA: lo
username € case sensitive in caso di username non corretto il sistema rispondera con I'errore numero, in generale
le utenze che vengono utilizzate saranno in caratteri maiuscoli;

* Password — parametro che contiene la password criptata, associata allo username fornito.

* Utente Telemaco — parametro che contiene lo username Telemaco dell’'utente che poi importera la SCIA in
ComunicaStarweb.

Cliccando sul pulsante Invia si procede con l'inoltro della pratica alla Camera di Commercio.

Se l'invio ha avuto esito positivo, il sistema visualizzera il messaggio:
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Bi PRATICA (® GESTIONE & COMUNICAZIONI &% SOGGETTI & ENDO R UTIBIyae: V4]

& StarWeb A

Tipologia Data invio Esito Risposta invio
Cerca per tipo inivio Cerca per data invio Tutti v Cerca per risposta invio
14/07/2020 Inviato 00 / Operazione eseguita con successo

Figura 57 - Invio con esito positivo

8 Pratiche migrate nel sistema

All'interno della propria scrivania I'utente potra aprire in consultazione e modificare anche le pratiche inoltrate con la
vecchia piattaforma. Per le pratiche migrate non sono, pero, disponibili alcune funzionalita come la duplicazione.

La maschera di visualizzazione di un dettaglio delle pratiche migrate & simile a quella gia descritta nei paragrafi precedenti
per le pratiche nate direttamente nella nuova Piattaforma.

Per effettuare I'integrazione (volontaria o richiesta) di una pratica migrata & necessario seguire i seguenti passi:

Selezionare il menu contestuale Carica integrazioni dal menu contestuale Azioni corrispondente alla pratica da integrare.

= AZIONI

Carica integrazion
Scarica pratica
Inserisci fascicolo
S0ggetti

\Vedi dettagli

Annulla pratica

La pratica da integrare si apre al passo 4, proponendo all’'utente la possibilita di caricare/scaricare allegati.
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© COMUNEESETTORE (@ INTERVENTI © CONDIZIONI FONGILILFLITE G INOLTRO > E

B8 ANAGRAFICA ’ OGGETTO ° UBICAZIONE w == PAGAMENTI
Allegati NUOVO ALLEGATO

Nome del file Descrizione* Firmato Azioni

@ N28_Conformita_alle_Norme_Paesaggistiche _SUAPE_210318.pdf.p7m A28 - Conformita alle norme paesaggistiche Firmato = AZIONI
4

& aqe (linee guida 2015) del 19-06-2020_12- age (linee guida 2015) del 15-06-2020_12-16 Firmato = AZIONI

16_19062020_123002.pdf p7m

@ Carta_ldentit_Marco.PDF Carta_ldentit_Marco.PDF @ Non firmato = AZIONI

@ Cl_Alessandro.pdf Carta d‘\dent\té{TEcmcu Incaricato @ Non firmate = AZIONI

In questa pagina l'utente puo rimuovere gli allegati e i moduli caricati in precedenza e aggiungerne dei nuovi. Nessun
altro step dell’iter & accessibile: non sara possibile, per esempio, aggiungere o rimuovere interventi.
Cliccando sul pulsante AVANTI si avanza nel flusso.

Come per le pratiche create direttamente nel nuovo sistema, viene visualizzato il passo di riepilogo.

© COMUNEESETTORE @ INTERVENTI @ CONDIZIONI @ COMPILAZIONE 4 B E

[ INVIO PRATICA

Ente a cui inviare la pratica

Comune Cagliari

Tipo di procedimento

Auto-certificazione a 0 giorni

Oggetto

Manutenzione straordinaria in edilizia libera con immediato avvio

[ Ubicazione v
O Anagrafica v

O Allegati v

< INDIETRO  AVANTI > B SALVA PRATICA

Cliccando sul pulsante AVANTI si avanza il wizard.

La pratica, prima di essere inviata, deve essere firmata in tutte le sue parti; la pagina si apre evidenziando i Moduli che
vanno firmati e che possono essere scaricati:
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© VALIDA MODULI

Firme
Azioni

Firmato Validita

O Modulo
@ Da firmare © Non valido

O  Riepilogo - Modulo di riepilogo

DPR160 - Xml del DPR160

& SCARICA MODULI

Per firmare i Moduli l'utente deve:
Premere VALIDA MODULI per generare i pdf/xml aggiornati (Modello di riepilogo e XML). Al termine tutti i file
varranno contrassegnati come validi e sara possibile procedere con le operazioni di firma.

Valida moduli b 4

Modulo Validita
Riepilogo - Modulo di riepilogo Valido
DPR160 - Xml del DPR160 Valido
® CHIUDI

Figura 58 - Validazione dei Moduli

® VALIDA MODULI

Firme
Modulo Firmato validita Azioni
Riepilogo - Modulo di riepilogo © Dafirmare Valido = AZIONI
= AZIONI

DPR160 - Xml del DPR160

X SCARICAMODULI B FIRMAONLINE B FIRMA OFFLINE

e Firmare i moduli tramite una delle procedure descritte di seguito:

1. CARICAMENTO MANUALE MODULI FIRMATI

Scaricare il file di ogni singolo modulo tramite la voce Scarica del menu AZIONI
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0O €6 - Cessazione © Da firmare Valido = AZIONI

Scarica
O  Riepilogo - Modulo di riepilogo © Dafirmare valido Carica file firmato

Procedere con la firma digitale dei moduli e successivamente ricaricare i singoli file firmati cliccando sulla voce
Carica file firmato presente nel menu AZIONI del modulo corrispondente.

Carica file firmato

Seleziona il file C6 firmato.
File

=
(® CHIUDI

Se il file caricato non corrisponde al documento originale, il sistema mostrera la finestra di avviso

Il file firmato caricato non corrisponde al documento originale. Dalla
verifica dell'impronta hash risulta che i due file non coincidono.

(> CHIUDI

2. FIRMA ONLINE

Si dovranno selezionare i file da firmare e si dovra cliccare sul pulsante FIRMA ONLINE. Il sistema scarica il file
sign-in.jnlp (o sign-in.jsp) (Java Network Launch Protocol) che consente utilizzare I'applicazione di firma. A tal
fine € necessario aprire questo file.
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Firme @ @ VALIDA MODULI

Modulo Firmato Validita Azioni
C6 - Cessazione © Da firmare @ Valido = AZIONI
Riepilogo - Modulo di riepilogo O Dafirmare @ valido = AZIONI

DPR160 - Xml del DPR160

AZIONI

X SCARICAMODULI B FIRMAONLINE [ FIRMA OFFLINE

v
‘I Per Firefox

Il file, secondo le impostazioni del browser si apre automaticamente, in caso contrario fare doppio click sul
file. In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.

G Per Chrome

Il file, secondo le impostazioni del browser si apre automaticamente, in caso contrario cliccare sul suo
nome che sitrova in basso a sinistra nella finestra di navigazione.

Verifica firma

Verifica della firma e dei file caricati in corso...

Conservare e aprire il file sign-in,jnip e proseguire seguendo i messaggi
proposti dal portale.

Premere su AGGIORNA solo al termine dell'operazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente.

/) < AGGIORNA

[ sign-injnip ~ Mostratutto X

In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.

104

GRUPPO

SINAPSYS Wi, AICOF

Societs aut Gruppo Maggioh

A SN




REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO

DEL SUAPEE
REGIONE AUTONMA DE SARDIGNA Titolo: Manuale utente Front Office
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA
Rev.: 1.00

Se il file non si dovesse aprire automaticamente, individuarlo nel proprio computer e cliccare con il pulsante
destro del mouse e selezionare “Apri con” — Java (TM) Web Start Launcher

Apri
Dike

Sposta in Dropbox

Apricon = Java(TM) Web Launcher
Java(TM) Web Start Launcher

Condividi con &

Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...
Aggiungi ad un archivio..,

Aggiungi all'archivie "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Se il programma Java (TM) Web Start Launcher non dovesse comparire nell’elenco, cliccare su
Programma predefinito.
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Apri
Dike

Sposta in Dropbox
Apri con

Condividi con

Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...

Aggiungi ad un archivio...

Aggiungi all'archivic "sign-in.rar"
Comprimi ed invia via email...

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento

Elimina

Rinomina

Proprieta

Cliccare su Sfoglia

;5 Scegliere il programma da utilizzare per aprire il file:

File:  sign-in.jnip

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file

Se il programma non & presente nell'elenco o sul computer in uso, & possibile eseguire una ricerca sul Web.

(o ][ amia |

e individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi (x86)\Java\jre1.8.0_201\bin\javaws.exe
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L — . — i — -

i
@le .. % Programmi » Java » jrel.8.0_201 » bin »

Organizza =

- | &? | | Cerca bin

Muova cartella

= = T
=i Risorse recenti o Mame

& Creative Cloud Fi

Ultima modifica Tipo

., dtplugin

. plugin2
1 Raccolte e

@ Documenti
[&] Immagini

Jﬁ Musica
B video

| server
[m=] jabswitch.exe
| & java.exe

| £ javacpl.exe
[ java-rmi.exe
|| javaw.exe

Gruppo home
< it | &) javaws.exe

Iﬂ jIs.Exe
[ jp2launcher.exe
[ keytool.exe

Lol Computer
& Disco locale (C:)

18/03/2019 09:15
18,/03/2019 09:15
18,/03/2019 09:15
18/03,/2019 09:15
18,/03/2019 09:15
18/03/2019 09:15
18,/03/2019 09:15
18,03/2019 09:15
18,/03,/2019 09:15
18/03/2019 09:15
18,/03/2019 09:15
18,/03/2019 09:15

Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione
Applicazione

Applicazione

|

Mome file:

- [ Programmi (*.exe;* pif:*.com;*.

[ Apri

|vi [ Annulla

Una volta aperto il file, cliccare sul pulsante Esegui. Durante la sua installazione, la prima volta, devono essere
indicati i driver che permettono di poter firmare i moduli on line con il dispositivo di firma posseduto. Lo schema
e il seguente:

Tipologia di dispositivo di firma

Driver da selezionare (vedi
I'immagine sotto)

Chiavetta Aruba
Installare il file Akutilitylnstall.exe che si trova nella cartella Utility
all'interno della chiavetta

Driver_universale

Smart Card Aruba

Aruba_Incard

Dispositivo Camera di Commercio Infocert
Installare il file bit4id_ipki-k4-ccid-ext.exe che si trova nella cartella
InstallDriver all'interno della chiavetta

Aruba_Incard, Driver_Universale

Dispositivo Camera di Commercio Aruba
Installare il file Akutilitylnstall.exe che si trova nella cartella Utility
all'interno della chiavetta

Driver_universale oppure
Aruba_Incard

Tessera sanitaria con chip Oberthur (OT 2015)

Aruba Oberthur
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Tessera sanitaria con chip Athena (AC 2013, AC 2014 e AC ﬁ‘g;ﬂ'rz oppure Banca_dltalia,
2018) CRS_lombardia
Buffetti Driver_Universale
Cenfigurazione *
Scelta modulo:

() Aruba_Incard

(O Aruba_Oberthur

() Banca_dItalia

O Infocert

O Infocert(1206;7028)

O Infocert(1201;1202;1203;7420;1204;6090)
() Namirial_Lextel

) Postecom

(O Sistema_Informativo_Socio_Sanitario_Lombardia(5ISS)
O Telecom

® Driver_Universale
Tipo firma:

® PDF (PAdES)

() P7M (CAdES)

Conferma Annulla

Selezionato, solo la prima volta, il dispositivo di firma; selezionare poi, a seconda del dispositivo di firma utilizzato,

il certificato di firma da utilizzare, digitare il pin di firma e seguire le istruzioni fino alla chiusura del pop-up di
firma.

Attenzione, se il pop-up di firma non si chiude dopo qualche secondo, si puo forzare la chiusura cliccando sul
pulsante Aggiorna.

E possibile selezionare il formato di firma (CAJES piuttosto che PAJES) cliccando sul pulsante che attiva le opzioni.

Attesa dispositive di cifratura >
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Nella maschera che si presenta, selezionare il formato della firma (CAJES o PAJES).

Configurazione ¥

Scelta modulo:

O Aruba_Incard

(O Aruba_Oberthur

O Banca_dItalia

O Infocert

O Infocert(1206;7028)

O Infocert(1201;1202;1203;7420;1204;6090)
O Namirial_Lextel

O Postecom

O sistema_Informativo_Socio_Sanitario_Lombardia(SISS)
O Telecom

® Driver_Universale

Tipo firma:
@® PDF (PAdES)
(O P7M (CAdES)

Conferma Annula

Premere Conferma per salvare le modifiche alle impostazioni.

3. FIRMA OFFLINE

Cliccando sul pulsante di FIRMA OFFLINE, il sistema visualizza il messaggio per la scelta del formato di firma
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Selezionare formato firma X

In quale formato si intende effettuare la firma offline?

CADES (P7M), consente di apporre pill firme su qualsiasi tipo di
documento generando un file P7M.

PADES (PDF), consente di firmare solo documenti PDF lasciando
immutata I'estensione dei file.

Dopo aver cliccato sul formato di firma desiderato il sistema scarica il file sign-in.jnlp (o sign-in.jsp) (Java Network
Launch Protocol) che consente utilizzare I'applicazione di firma. A tal fine & necessario aprire questo file.

‘I Per Firefox

Il file, secondo le impostazioni del browser si apre automaticamente, in caso contrario fare doppio click sul
file. In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.

G Per Chrome

Il file, secondo le impostazioni del browser si apre automaticamente, in caso contrario cliccare sul suo
nome che si trova in basso a sinistra nella finestra di navigazione.

Verifica firma

Verifica della firma e dei file caricati in corso...

Conservare e aprire il file sign-in.jnip e proseguire seguendo i messaggi
proposti dal portale

Premere su AGGIORNA solo al termine dell'operazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente.

,_) < AGGIORNA

[ sign-injnlp -~ Mostra tutto X
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In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.

Apri
Dike

Sposta in Dropbox

Apri con 2 Java(TM) Web Launcher
Condividi con Java(TM) Web Start Launcher
Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...

Aggiungi ad un archivio...
Aggiungi all'archivio "sign-in.rar"

Comprimi ed invia via email...

EEEER

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Se il file non si dovesse aprire automaticamente, individuarlo nel proprio computer e cliccare con il pulsante

destro del mouse e selezionare “Apri con” — Java (TM) Web Start Launcher.

Se il programma Java (TM) Web Start Launcher non dovesse comparire nell’elenco, cliccare su

Programma predefinito

Apri
Dike

Sposta in Dropbox
Apri con

Condividi con

Scansiena i file selezionati con Avira Programma predefinito...
Aggiungi ad un archivio...

Aggiungi all'archivio "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

]
44
e
4

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Propricta
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Cliccare su Sfoglia

— Scegliere il programma da utilizzare per aprire il file:

File:  sign-im.jnip

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file
Se il programma non & presente nell'elenco o sul computer in uso, & possibile eseguire una ricerca sul Web,

[ OK ][ Annulla ]

e individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi (x86)\Java\jre1.8.0_201\bin\javaws.exe
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e —

@Ov| ..« Programmi » Java » jrel 80201 » bin » vl‘f” Cerca bin

Organizza * MNuova cartella

1= Risorse recenti Mome Ultima modifica

&3 Creative Cloud Fi ) o
L diplugin 18/03/2019 09:15 Cartella di file

. plugin2 18/03/2019 09:15 Cartella di file

| server 18,/03/2019 09:15 Cartella di file
CE| jabswitch.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
[é| java.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
|£| javacpl.exe 18/03/2019 08:15 Applicazione
(271 java-rmi.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
|§| javaw.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
|5 javaws.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
CE Jjs.exE 18/03/2019 09:15 Applicazione
CE| jp2launcher.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione

CE| keytool.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
| 4] | r

. Raccolte
@ Documenti
[E] Immagini
Jﬁ Musica
B8 Video

*& Gruppo home

1M Cornputer
& Disco locale ()

MNome file: - [P‘mgmmmi(*.ace;*,pif:*.can'l;*. ']

I Apri |vi ’ Annulla ]

Una volta aperto il file, cliccare sul pulsante Esegui. Compare il seguente messaggio:

per il formato CAJES

Selezionare una opzicne *

@ Firmare manualmente in formato CADES (P7M) i file presenti nella cartella C:\Utent\A2CLO055\1576141148216 senza rinominarli.

Una volta firmati i file cliccare sul pulsante 'Si* per completare la procedura di firma.

No Annulla
per il formato PAJES
113
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Selezionare una opzione *

,:f_"\':, Firmare manualmente in formato PADES (PDF) i file presenti nella cartella C\Utent\A2CLO055\1576141239167 senza rinominarli.

-

Una volta firmati i file cliccare sul pulsante 'Si' per completare la procedura di firma.

No Annulla

Firmare i file, nella cartella indicata, SENZA RINOMINARLI, nel formato CADES. Solo una volta firmati i file,
cliccare sul pulsante Si per proseguire.

L’applicazione chiedera conferma del fatto che i file siano stati correttamente firmati.

Selezionare una opzione =

] |0| | file sono stati firmati correttamente?

S Mo Annulla

Cliccare sul pulsante Si per proseguire. Se al termine dell’operazione il pop-up di firma non si chiude dopo
qualche secondo, & possibile forzare la chiusura cliccando sul pulsante Aggiorna.

4. FIRMA CON SISTEMA OPERATIVO MAC

L’applet di firma su sistema operativo MAC richiede l'installazione di JVM a 64 Bit che potra essere eseguita
seguendo le istruzioni indicate al paragrafo 2.2.

Search

Download Help

Lo ) ot i Download Java for Mac OS X

FAQ Recommended Version 7 Update 60 (filesize: 48.5 MB)

Start Free Downioad

By downloading Java you acknowledge that you have read and
accepted the terms of the end user license agreement

D When your Java installation completes, you may need to reload (Command+R) or qui
your browser in order to enable Java in your browser.
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Dopo la validazione dei moduli (cliccare sul pulsante Valida) e dopo aver selezionato i moduli da firmare cliccando
sull’apposito check, il sistema abilita il pulsante di Firma. Cliccando sul pulsante di Firma, il sistema scarica il file
sign-in.jnlp (Java Network Launch Protocol) che consente utilizzare I'applicazione di firma. Se il sistema
dovesse scaricare il file sign-in.jsp si raccomanda di rinominarlo in sign-in.jnlp Giunto in questa fase, non si
deve fare altro che localizzare il file JNLP, selezionare la sua anteprima

IF To open this Web Start application, you
< need to download the Java Runtime
- J Environment.

Ciick “Mare Info...” to visit the website for the Java
Runtime Environment.

A More Info... | OK |

tramite clic col tasto destro, scegliere la voce Apri dal menu proposto e confermare cliccando sul pulsante Apri.

Il sistema mostra una schermata riepilogativa dell’applicazione; si deve quindi cliccare sul pulsante Esegui per
avviare immediatamente I'esecuzione del file. Potrebbe essere necessario, per avviare I'applicazione, effettuare
I'associazione corretta dell’estensione JNLP all’applicazione Java™ web start Launcher seguendo le istruzioni
previste per il proprio browser.

A questo punto di deve far clic col tasto destro sul file JNLP, selezionare la voce Ottieni informazioni dal menu
contestuale proposto ed espandere la sezione Apri con cliccando sulla freccetta corrispondente.
Successivamente, nel menu a tendina collocato subito sotto, selezionare la voce Altro... e attendere la
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comparsa della finestra di scelta del programma da utilizzare per aprire il documento. A questo punto,
spostare il menu a tendina superiore (inizialmente identificato dalla voce Applicazioni) sull’opzione Mac
di [Tuo nome], scegli il disco del Mac dalla parte sinistra della finestra e, utilizzando i pannelli
adiacenti, spostati nella cartella Sistema >Libreria > CoreServices per poi selezionare I'applicazione
Java Web Start dalla lista presente nel pannello all’estrema destra. Qualora questa non fosse
selezionabile, &€ necessario selezionare I'opzione Tutte le applicazioni nel menu a tendina Attiva.

Cliccare sul pulsante Aggiungi e, per far si che tutti i file con estensione JNLP vengano avviati con la
medesima applicazione, premere sui pulsanti Modifica tutti... e Continua.

Potrebbe essere necessario modificare le policy di sicurezza per permettere 'esecuzione di una
Java Web Start.

5. Cliccare sul menu Apple in alto a sinistra sullo schermo

6. Lanciare System Preferences

7. Selezionare Sicurezza e Privacy

8. Cliccare sulla scheda Generale e abilitare I'esecuzione della JNLP

- [ — i e g e . g . e e e

Application Blocked by Security Settings

_NaNg Application Blocked

Application Blocked by Security Settings

Your security settings have blocked a self-signed application from
running

—

Una volta avviata, I'applicazione visualizza il seguente messaggio:
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Selezionare una opzicne x

@) mpossibile effettuare la firma automatica.

Continuare con |'apposizione manuale?

Si No Annulla

Cliccare su Si per proseguire. L'applicazione scarica i file selezionati per la firma in una cartella e
visualizza il seguente messaggio:

Selezionare una opzione X

["-_"" Firmare manualmente in formato CADES (p7m) i file presenti nella cartella C:\Users\A2CLO055\1553874589835 senza rinominarli.

Una volta firmati i file cliccare sul pulsante 'Si' per completare la procedura di firma.

No Annulla

Firmare i file, SENZA RINOMINARLI, nel formato CADES. Solo una volta firmati i file, cliccare sul
pulsante Si per proseguire.

L’applicazione chiedera conferma del fatto che i file siano stati correttamente firmati.

Selezionare una cpziohe *

lfel | file sono stati firmati correttamente?

Mo Annulla

Cliccare sul pulsante Si per proseguire. Se al termine dell’'operazione il pop-up di firma non si chiude dopo
qualche secondo, & possibile forzare la chiusura cliccando sul pulsante Aggiorna.

Dopo che i file sono stati firmati I'utente puo:

e Cliccare il pulsante SCARICA MODULI per scaricare in locale i files.
e Cliccare il pulsante INVIA PRATICA per inoltrare la pratica e confermare premendo sul pulsante
CONFERMA.
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INFORMATIVO

O  Riepilogo - Module di riepilogo

DPR160 - Xml del DPR160

& SCARICA MODULI

Firmato Valido

< INDIETRO

Figura 59 - Procedura di firma completata

Se l'inoltro della pratica ha avuto successo, il sistema visualizza il messaggio di conferma.

© COMUNEESETTORE & INTERVENTI (@ CONDIZIONI @ COMPILAZIONE RSEITVEI:L]

H=Ral[==l[le[clol [ INVIO PRATICA

La tua pratica é stata presa in carico.

Riceverai un messaggio PEC per la conferma di presa in carico della pratica da parte del sistema.
Nel caso non ricevessi il messaggio PEC di conferma entro qualche ora, consigliamo di contattare il SUAPE al fine di verificare |'effettivo stato dell'invio.

Per avere informazioni in merito allo stato di inoltro della pratica contattare il Supporto SUAPE

[ TORNA ALLA SCRIVANIA

Cliccare sul pulsante TORNA ALLA SCRIVANIA.

9 Rubrica

AZIONI

AZIONI

e INVIA PRATICA

Cliccando sulla sezione Rubrica & possibile visualizzare I'elenco dei contatti inseriti nella propria rubrica.
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Scrivania Fascicoli Notizie € Rubrica Normativa

[z} TUTTE LE ANAGRAFICHE

NUOVO TITOLARE NUOVO DELEGATO

Contatto Nome Cognome Tipologia Azioni
Cerca per contatto erca per nome Cerca per cognome Tipologia anagrafica

Elena Bianchi Elena Bianchi Delegato = AZIONI

Giuseppe Verdi Giuseppe Verdi Titolare = AZIONI

Mario Rossi Mario Rossi Titolare = AZIONI

Luigi Neri Luigi Meri Titolare = AZIONI

Matteo Gialli Matteo Gialli Titolare = AZIONI

Figura 60 - Gestione Rubrica

Oltre che da flusso di compilazione della pratica, &€ possibile inserire un contatto in rubrica anche da questa
sezione. Per fare questo si deve:

e Cliccare sul pulsante NUOVO TITOLARE per aggiungere un nuovo contatto di un titolare o NUOVO DELEGATO per
quello di un delegato. Il sistema visualizza la maschera per l'inserimento del nuovo soggetto. In rosso sono
marcati i campi obbligatori
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Contatto

Inserire il contatto ‘

Il Titolare :
(attenzione inserire il nominativo della persona fisica o del soggetto che rappresenta la persona giuridica — NON INSERIRE | DATI DEL

PROCURATORE)
Cognome * Nome *

Codice Fiscale * Sesso *

() Nato/ain Italia

() Nato/a all"estero
() Cittadinanza Italiana

() Cittadinanza Straniera

Telafnnn Ficen Cellulare * F-mail

Figura 61 - Nuovo contatto Rubrica

e Compilare i campi obbligatori
e  C(liccare sul bottone CONFERMA per inserire il nuovo contatto che potra essere utilizzato anche durante il flusso
di compilazione di una pratica

Per modificare un contatto esistente si deve:

e C(liccare sulla voce del menu contestuale Azioni corrispondente. Il sistema visualizza la maschera di modifica
compilata con i dati del contatto appena selezionato.
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Modifica soggetto b 4

Contatto
Giuseppe Verdi
Il Titolare :

(attenzione inserire il nominativo della persona fisica o del soggetto che rappresenta la persona giuridica — NON INSERIRE | DATI DEL
PROCURATORE)

Cognome * Nome *
VERDI GIUSEPPE
Codice Fiscale * Sesso *
AAABBBO1ADTB354D Maschio -

® Nato/ain Italia

Nato/aa *

Milano Q
il* Provincia di * Codice comune *

10/10/1813 E M F205

Figura 62 - Modifica contatto

e Modificarei dati e cliccare sul pulsante SALVA per aggiornare il contatto nel sistema

Per cancellare un contatto esistente si deve:

e (liccare sulla voce Rimuovi del menu contestuale Azioni corrispondente. Il sistema visualizza la maschera di
conferma.

\/uoi rimuovere questo richiedente? la procedura non & reversibile.

(O ET: Tl ® ANNULLA

e (liccare sul pulsante CONFERMA per confermare la cancellazione
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10 Notizie

In questa sezione & possibile visualizzare le notizie del Portale rivolte ai cittadini.
Il pallino bianco posto di fianco a “Notizie” indica il numero delle notizie ancora da leggere.

Il numero allinterno del badge si decrementera in automatico in seguito al click sul titolo della notizia, che
comporta I'apertura del dettaglio della notizia all'interno del portale Sardegna Impresa.

Successivamente alla lettura della notizia, questa viene marcata come letta; &€ possibile riconoscere le notizie gia
lette nella lista perché son caratterizzate dal titolo di colore nero su sfondo grigio.
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Serivania Fascicoli Quesiti Notizie ) Rubrica Normativa

Manutenzione programmata Ai tecnici liberi professionisti: Semplificazione per I'attivita di
piattaforma SUAPE Dismissione della piattaforma SUE Noleggio con conducente
24/02/2020 17/02/2020 11/02/2020

disponibile per attivita di manutenzione

Incontri territoriali per i tecnici. Nuove Prorogato il termine per la Chiusura Uffici Coordinamento
direttive e software regolarizzazione dei b&b regionale 24, 27 e 31 dicembre
24/01/2020 13/01/2020 Con Delib. GR. n 10/12/2019

Il Coordinamento re

Zione

Aggiornamento modello F13 Chiusura Uffici Coordinamento Suape, aggiornamento del modello
regionale 30 e 31 Ottobre DUA

07/11/2019
29/10/2019 16/09/2019

Figura 63 - Lista notizie

11 Scaricare modulistica

Il sistema fornisce gli strumenti per scaricare la modulistica degli sportelli.

11.1 Visualizzazione lista moduli

Dopo aver effettuato I'accesso sul portale htips://www.sardegnaimpresa.eu/ accedere alla sezione Sportello
unico, Modulistica.
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Sardegnalmpresa

home / sportello unico / modulistica

Modulistica £ [w]c]

In questa sezione € possibile consultare e scaricare la modulistica SUAPE. Si consiglia un'attenta lettura delle istruzioni prima
della compilazione. | file compilati non dovranno superare 1,5 MB.

Ciascun modulo in formato pdf editabile, dovra essere compilato, salvato in formato pdf, firmato digitalmente e inviato
telematicamente attraverso la sezione "invia la tua pratica” presente in questo sito.

Ricerca per parola chiave

Ricerca per parola chiave

ricerca

Figura 64 — Ricerca moduli per parola chiave

E possibile mostrare la lista dei moduli effettuando la ricerca per parole chiave inserendo il testo nel box di ricerca
e cliccando sulla parola chiave interessata. Per filtrare ulteriormente la lista inserire piu parole chiave.

Ricerca per parola chiave

PREVENZIONE il

Parole chiave: ANTINCENDIO 3 PREVENZIONE %

Risultati ricerca

A6 - Prevenzione incendi ?
F20 - SCIA Prevenzione Incendi ?
F20 - Allegato A - Asseverazione ai fini della sicurezza antincendio ?
F20 - Distinta - Distinta della documentazione tecnica allegata ?

11.2 Scaricamento modulistica

Se la ricerca genera dei risultati, questi vengono mostrati sotto la dicitura Risultati ricerca. Cliccando sul punto
di domanda relativo al modulo viene visualizzato il file o la lista dei file. Cliccare sul file per avviare il download.
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Sardegnalmpresa

heme / sportello unico / modulistica

Modulistica £ [w]o]

In questa sezione € possibile consultare e scaricare la modulistica SUAPE. Si consiglia un'attenta lettura delle istruzioni prima
della compilazione. | file compilati non dovranno superare 1,5 MB.

Ciascun modulo in formato pdf editabile, dovra essere compilato, salvato in formato pdf, firmato digitalmente e inviato
telematicamente attraverso la sezione "invia la tua pratica" presente in questo sito.

Ricerca per parola chiave

b17

ricerca

Risultati ricerca
B17 - Acconciatori Estetisti

La CO"’\DHEZ\OHE del modulo B17 - i Estetisti ¢ online. Per pi alla creaziene e compilazione della pratica si ulilizzera la nuova proceuura
quidata "invia Ia tua pratica” tramite la qua\e T pana probedare gladuaimente ain compiasiont Gala pratics & SEIBEONE UG ECA Gol MOUUI I base Bl
precedentemente effettuate dal'utente (settore, interventi, condizioni). Se desideri comungque compilare il modulo con la modalita tradizienale, puoi scaricare \| PDF dal
seguente in

B17 - Acconciatori Estetisti [file.pdf]

Figura 65 - Scaricamento modulistica

11.3 Visualizzare lista attivita

Per effettuare la ricerca della modulistica legata a un’attivita dalla homepage del portale Sardegna Impresa e
necessario accedere allo Sportello unico, Tutte le informazioni.

Sardegnalmpresa Cerca u

home / sportelio unico | ricerca attivita

Ricerca attivita n u

Ricerca per parola chiave

Questa sezione consente di ricercare e consultare le schede informative dell'attivita che si intende avviare inserendo una parola
chiave elo la categoria di attivita prescelta (ad esempio: Agriturismo, Estetista, ecc.).

parola chiave

parola chiave

ricerca

Figura 66 - Ricerca attivita
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Si dovra poi inserire il testo da ricercare nel campo parola chiave e cliccare sul testo mostrato nel menu.

12 Scaricamento modulistica attivita

La ricerca mostra la lista delle attivita attinenti al testo inserito. Cliccando sul titolo dell’attivita verra mostrata la
modulistica disponibile. E possibile scaricare i singoli file della modulistica cliccando sull'icona presente alla
destra del nome del modulo oppure cliccando su Scarica tutta la modulistica per ottenere un unico file di
download.

Sardegnalmpresa

Ricerca per parola chiave

Questa sezione consente di ricercare e consultare le schede informative dell'attivitd che si intende avviare inserendo una parola
chiave elo la categoria di attivita prescelta (ad esempio: Agriturismo, Estetista, ecc.).

parola chiave

b17

ricerca

Risultati ricerca

» Trasfenmento di sede di attivita di onicotecnici

» Variazioni sostanziali nell'attivité di onicotecnici

» Variazioni sostanziali nell'attivita di estetisti

Modulistica
Qui di seguito trovi la modulistica che verra presentata dal sistema informatico in seguito alla selezione dell'intervento sopra. | moduli da
compilare potranno aumentare in base alle scelte effettuate durante la compilazione della pratica e della modulistica.

ke

B17 - Acconciatori Estetisti

C4 - Vanazioni in attivita esistenti

Scarica tutta la modulistica

» Subingresso in attivita di mestieri affini

» Subingresso in attivita di onicotecnici

Figura 67 - Download modulistica attivita
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13 Ricerca contatti

Dopo aver effettuato I'accesso sul portale https://www.sardegnaimpresa.eu/ accedere alla sezione Sportello
unico, Contatti. La pagina mostra il box di ricerca per filtrare la lista dei contatti. Dopo aver inserito il nome di

un Comune o di un Ente Terzo si dovra cliccare il pulsante “ricerca”.

| risultati, se presenti, vengono mostrati in formato lista sotto il box di ricerca. Cliccando sul singolo risultato
vengono mostrati i dettagli di contatto.

Sardegnalmpresa

home sportello unico contatti

Contatti

Ricerca per parola chiave

Questa sezione consente di ricercare e consultare i contatti degli sportelli ed enti

parola chiave

cagliari

icerca

Risultati ricerca

» SUAPE Cagliari [sportello]

indirizzo: Via Sonnino/Piazza De Gasperi - 7° Piano
e-mail: suap@comune.cagliari.legalmail.it
telefono: 0706778287

fax: 0706778285

» Agenzia del Territorio ufficio di Cagliari [ente]

+ C.CLAA. DI CAGLIARI [ente]

» Regione Sardegna - Ass.to LL.PP. - STOI di Cagliari (ex Genio Civile) [ente]

» Registro Imprese Cagliari [ente]

» Rete Ferroviaria Italiana - D.T.P. Cagliari [ente]

Figura 68 - Ricerca contatti
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14 Consultazione Normativa comunale

Dopo aver effettuato I'accesso sul portale https://www.sardegnaimpresa.eu/ accedere alla sezione Sportello
unico, Normativa. La pagina mostra dei riferimenti di legge e un link “Consulta normativa comunale”.
Nella successiva pagina introduttiva cliccando sul link “Strumento visuale su mappa” si verra indirizzati ad una

pagina dove, attraverso un form, sara possibile selezionare un comune della Sardegna. Sara possibile filtrare
i comuni per provincia di appartenenza.

Sardegnalmpresa Cerc Q

nome sportello unico normativa consulta normativa comunale

Consulta normativa comunale n u E

Puoi conoscere |la normativa comunale di tuo interesse selezionandolo dall'elenco di tutti i comuni della Sardegna. L'elenco e in ordine
alfabetico. E' possibile limitare la selezione ad una singola Provincia.

Provincia

ORISTANO v
Comune

VILLA VERDE v

Visita il comune

Figura 69 - Ricerca normativa

Dopo aver cliccato sul pulsante “Visita il comune” verra mostrata una pagina relativa alla homepage comunale,
dove sara possibile consultare le informazioni di carattere generale, la mappa comunale (attraverso I'utilizzo di
pulsanti dedicati), la normativa comunale e le informazioni comunali sugli oneri per le pratiche SUAPE.
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Figura 70 - Consultazione normativa comunale

15 Problemi nella procedura di firma

L’App di Firma & un programma java, attivabile su tutti i sistemi nei quali € installata una Java Virtual Machine
ORACLE a 32 bit. Cliccando sul pulsante Firma viene scaricato il file di avvio Signin.jnlp che si avvia con un
click con il programma java predefinito. Nei diversi browser la funzione di download si comporta in modo diverso:

e Firefox, Explorer, Edge. Permettono di eseguire o scaricare un file. Se si sceglie di eseguire viene salvato
il file di avvio nella cartella dei download e poi eseguito con il programma predefinito. Se si sceglie di
salvare il file di avvio viene scaricato nella cartella dei download e per eseguirlo si dovra aprire la finestra
dei download e poi cliccare sull’'ultimo file scaricato. Se viene scaricato piu volte questo viene rinominato
con un suffisso numerico progressivo.

e Chrome. Permette solo di scaricare un file. Il nostro file di avvio & un eseguibile e per questo, prima di
avviare il download mostra all’'utente una segnalazione di sicurezza alla quale bisogna rispondere
“Conserva”. Una volta scaricato, per eseguirlo fare clic sul pulsante che viene creato nella barra dei
download o dal menu strumenti aprire la finestra download e cliccare sul file che si vuole eseguire. Se
viene scaricato piu volte il file viene rinominato con un suffisso numerico progressivo.

e Opera. Permette solo di scaricare un file. Una volta scaricato, per eseguirlo fare doppio clic sul’limmagine
che viene creata per il download o dal pulsante trasferimenti fare doppio clic sul file che si vuole eseguire.
Se viene scaricato piu volte il file viene rinominato con un suffisso numerico progressivo.

e Safari. Permette solo di scaricare un file. Una volta scaricato, per eseguirlo fare doppio clic sul’'immagine
che viene creata per il download o dal pulsante trasferimenti fare doppio clic sul file che si vuole eseguire.
Di norma il sistema & configurato per accettare I'esecuzione di file scaricati dall’ AppStore, pertanto per
permettere 'esecuzione della nostra App € necessario variare le impostazioni di sicurezza.
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Ogni Ente Certificatore & libero di realizzare software, dispositivi e manualistica secondo le proprie esigenze.
Pertanto, per qualsiasi problema di configurazione della postazione e di utilizzo del kit di firma o di autenticazione
CNS/CRS/TS-CNS, si deve fare riferimento alla manualistica disponibile sul sito del’Ente Certificatore che ha
rilasciato il dispositivo o contattare direttamente I'Ente. Per qualsiasi ulteriore informazione, per la risoluzione di
eventuali malfunzionamenti e per reperire il software necessario (driver), si rimanda, come gia detto, ai siti degli
Enti certificatori. A titolo di esempio, se ne riportano alcuni:

o InfoCert (per Smart card o Business Key): http://www.firma.infocert.it . In particolare
o Accesso ai siti delle Pubbliche Amministrazioni con il certificato di autenticazione CNS.
Configurare il browser
e InfoCamere (Aruba Key): https://www.card.infocamere.it/infocard/pub/. In particolare:
o Guide all'uso (Installazione)
o Servizi per gli utenti (Assistenza)
o Installazione e configurazione dei dispositivi CNS

Per le tessere sanitarie e carte nazionali della Sardegna si rimanda in particolare al sito dedicato:
https://tscns.regione.sardegna.it/it/articoli/windows

Per poter firmare sulla piattaforma & necessario, quindi, disporre di:

e Lettore di smart card correttamente installato e funzionante o chiavetta USB
e Driver del dispositivo forniti insieme alla carta da parte dell'Ente Certificatore

Se si € in possesso dei precedenti requisiti & possibile procedere:

e collegando il lettore al PC o inserendo la smart card nel lettore (di solito una spia verde segnala la corretta
lettura della carta), oppure inserendo la chiavetta USB in una porta USB libera.
e |l sistema dovrebbe riconoscere il lettore inserito e, se & il primo utilizzo, ricercare ed installare il software
necessario. Nel caso di Smart Card, € necessario disporre degli appositi driver forniti con il dispositivo
o scaricarli dal sito dell'Ente certificatore ed installarli. Nel caso di chiavetta USB, dovrebbe essere
disponibile nel sistema una nuova memoria di massa (da "Risorse del computer") e dovrebbe essere
visualizzato automaticamente il menu iniziale del dispositivo (in caso contrario, dalle "Risorse del
computer", individuare I'unita relativa al dispositivo ed eseguire il programma "autorun")
o Per la Business Key InfoCert selezionare, dal menu "Impostazioni" la voce "Utilizza la
BUSINESS KEY con le applicazioni del tuo PC".
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Benvenuti in Business Kef,r.
e

o PerI'Aruba Key selezionare, la voce "Utilita" quindi "Import Certificato".

In entrambi i casi, dopo I'eventuale installazione dei driver necessari, viene attivata

l'installazione indispensabile del middleware a corredo che solitamente € incluso nel pacchetto acquistato dal
fornitore. |l middleware consente ad applicazioni terze di interagire con il dispositivo di firma (es: nel caso di
token usb Infocert — Business key, va installato il pacchetto Bit4id).

Benvenuti nel programma di installazione di
Universal Middleware for Incard 1.2.15.0

Ruesto programma installerd Universal Middleware for Incard
1.2.15.0 nel vostro computer.

5iraccomanda di chiudere tutte le altre applicazioni prima di
iniziare I'installazione. Questo permetterd al programma di
installazione di aggiornare i file di sistema senza dover riavviare
il computer.

Per proseguire, scegliere Avanti.
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Verificare se il dispositivo, a questo punto, viene letto correttamente dal sistema,
cliccando dal menu "Tutti i programmi \ Bit4id \ Universal Middleware for Incard", la
voce "Bit4id — Smart Card Manager".

. Bitdid
. Universal Middleware for Incard
4 Bitdid - Smart Card Manager
|| Bitdid.com
ﬁ Disinstallazione

Nella finestra che compare a video verificare che siano visualizzati i dati relativi al
dispositivo CNS inserito e non la dicitura "Nessun lettore di smartcard rilevato".

— = ™
§ Bitdid - Middleware Um'versalm .Q‘Eﬂl_ﬂ

universAL Mw?

Smart card |Avanzate | Informazioni su... |

Mumera di Serie: 7420035300099460
Etichetta/Modello: CMNSfCNS (LB)
Produttore: ST Incard
Lunghezza del PIN: min. 5, max, &

Memaoria libera: N/D (totale: 31988)

Lettore in uso: Bit<id Key4 0

Inoltre, verificare che sia selezionata la voce "Usa il Middleware Universale per la smart
card inserita" nella scheda "Avanzate".
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" 4 Bitdid - Middleware u:-.a've:saleigi SR

UNIvVERS AL ML‘I.J"

W[ smart card | Avanzate | Informazioni su...

Integrazione in Windows (C5P)

[¥]Usa il Middleware Universale per la smart card inserita:

Certificati di CA

Importa i certificati di CA a bordo della smart card all'interno
dell'archivio dei certificati di sistema, nella sezione "Autorita di
certificazione font attendibili™

Importa

Smart Card Logon

Seleziona il certificato da usare per il logon con
smart card

Al primo utilizzo della firma all'interno di piattaforma, il sistema, una volta premuto il pulsante di firma, presentera
all’'utente un pannello contenente alcune opzioni, in merito al provider di firma utilizzato.

r el
Scelta modulo PKCS#11 [

Conferma ] ’ Annula

L'utente selezionera il provider di riferimento e il sistema depositera nella cartella utente del client un file
denominato “pkcs11Drivers.properties” contenente la lista delle librerie previste per l'interfacciamento con il
dispositivo di firma.
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= | suape - [m] x
B He c:.n:n 7 V\slza :

i N
A Tishd Ap [ seleziona tutto
= [l X 0| M B

p d Deseleziona tutta 1
Aggiungiad Copia Incolla Sposta Copia  Elimina Rinomina  Nuova Proprieta

Accesso rapido 7] Incalla callegamento 5 : = crtella > &) Cronologia (] Inverti selezione
Appunti Organiza Nuove Apri Seleziona

&« v > Questo PC » Windows (C) » Utenti » A2CLO035 > suape » v O Cerca in suape p

Accesso Unitario - Documenti D Nome Ultima modifica Tipo Dimensione

SUAPE - Documenti

daFirmare Cartella di file

G OneDrive - DEDAGROUP SPA dil Cartella di file

firmati Cartella di file

[ Questo PC
I Desktop
[ Documenti
4 Download
&= Immagini
D Musica
J Oggetti 3D
Video
‘&, Windows (C))
s Volume (D)

pkes11Drivers.properties Properties Source .. 1KB

=x docs (Nsinergis-02.nco.inet) (G:)
= sweore (\\sinergis-02.nco.inet) (H;
v

et =

CA=Actalis, Aruba_Incard, Aruba_Oberthur, Banca_dltalia, CRS_Lombardia, Infocert, Infocert (1206;7028), Infocert
(1201;1202;1203;7420;1204;6090), Namirial_Lextel, Postecom, Sistema_Informativo_Socio_Sanitario_Lombardia(SISS), Telecom,
Driver_Universale

Actalis=bit4tpki.dll | SI_PKCS11.dll | cmP11.dll | asepkcs.dll

Aruba_Incard=bit4ipki.dll

Aruba_Oberthur=bit4opki.dll

Banca_dltalia=asepkcs.dll

Infocert=bitdxpki.dll | IPMpkiLC.dIl | SI_PKCS11.dll | CardOS_PKCS11.dIl | SADAPTOR.DLL | cvP11_M4.dIl | cmp11.dll | stpkes11.dll
Infocert(1206;7028)=stpkcs11.dll

Infocert(1201;1202;1203;7420;1204;6090)=incryptoki2.dll

Namirial_Lextel=bit4xpki.dll | inp11lib.dll

Postecom=IPMpkiLC.dll | SI_PKCS11.dll | CardOS_PKCS11.dll | SADAPTOR.DLL | cvP11_M4.dIl | cmp11.dll
Sistema_Informativo_Socio_Sanitario_Lombardia(SISS)=sissP11.dll

Telecom=SSC_PKCS11.dll

Driver_Universale=bit4xpki.dll

Una volta selezionato il provider di riferimento, il sistema non richiedera piu tali informazioni nelle sessioni di
firma successive.

Per verificare che la configurazione sia stata effettuata correttamente & sufficiente procedere con la firma di un
documento e attendere che compaia la maschera di richiesta del PIN associato al dispositivo.
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Inserimento PIN ﬁ

Smart-card
1204070000255200
PIN utente

[ Conferma ” Annulla Hﬂ I‘

Nota 1: per modificare la configurazione lato client e selezionare un provider differente rispetto a quello
selezionato in origine, € sufficiente premere il pulsante in basso a destra nella maschera di richiesta PIN.
Il sistema presentera a video il pannello di selezione del provider da utilizzare.

Qualora il provider utilizzato non sia nell’elenco preconfigurato e non sia possibile procedere con la firma
indicando I'opzione driver universale, contattare I’helpdesk inviando il contenuto della cartella.

15.1 Mancato Awvio della App

Possibili cause:

¢ Non é installata una versione adeguata della Java Virtual Machine. Installare la java virtual machine a
32 bit accedendo al sito www.java.com/it e seguire le istruzioni di installazione effettuando il download
gratuito.

e L’applet di firma, che ha estensione JNLP, non & correttamente associata. Effettuare I'associazione
corretta dell’estensione JNLP all’applicazione Java™ web start Launcher seguendo le istruzioni previste
per il proprio browser

15.2 Richiesta di conferma per eseguire |'applicazione.

Questo & un messaggio di protezione e non & un errore. E necessario selezionare l'opzione “Considera sempre
attendibili i contenuti di questo autore”

15.3 Applicazione bloccata dalle impostazioni di sicurezza.

Da “Pannello di Controllo” aprire Java 32 B, andare nella scheda Sicurezza. Cliccare su Modifica lista siti
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| £ Pannello di controllo Java — >

Generale Aggiorna Java Avanzate

Abilita il c8gtenuto Java per il browser e le applicazioni Web Start

Livello di sicurezza per le applicazioni che non sono nella Lista di eccezioni dei siti

() Malto alto

E possibile eseguire solo applicazioni Java identificate da un certificato emesso da un'autorits
sicura, e solo se & possibile verificare il certificato come non revocato.

@) Alta

E possibile eseguire applicazioni Java identificate da un certificato emesso da un'autorita
sicura, anche se non & possibile verificare lo stato di revoca del certificato.

Lista di eccezioni dei siti
Le applicazioni avviate dai siti elencati di sequito potranno essere eseguite dopo i prompt di sicurezza

appropriati,
Fare dic su Modifica lista siti. ..
per agaiungere elementi a questa lista, ' | Modifica lista Sl . |

Aééium

Ripristina prompt di sicurezza Gestisd certificati...

Annulla Applica
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| £ Lista di eccezioni dei siti

Le applicazioni avviate dai siti elencati di seguito potranno essere eseguite dopo i prompt di sicurezza
appropriati.

Fare dic su Aggiungi per aggiungers un

Rirmuovi
'{h Protocolli FILE e HTTP sono considerati un rischio per la sicurezza.

Si consiglia di usare siti HTTPS se disponibili.

oK Annulla

Aggiungere il sito https://servizi.sardegnasuap.it/suape-fe/#/ e 'lhomepage del sito nel quale si sta operando.

HAwvertenza di sicurezza - Posizione HTTP

L'inclusione di una posizione HTTP nella Lista di
eccezioni dei siti & considerata un rischio per la

sicurezza
Posizione: hittp://91.213.7.35

Le posizioni che usano il protocollo HTTP costituiscono un rischio per la sicurezza e potrebbero
compromettere le informazioni personali presenti nel computer in uso. Si consiglia di indudere solo
siti HTTPS nella Lista di eccezioni dei siti.

Fare dic su Continua per accettare questa posizione oppure su Annulla per interrompere la
modifica.

Continua

15.4 Firma non valida per certificato CA non trovato.
Una volta completate le operazioni di firma, potrebbe comparire il messaggio

Messaggio

X
La procedura di verifica della firma ha rilevato un certificato non valido. | file firmati in questa modalita’ potrebbero essere rigettati dai SUAPE.

Riconfigurare la chiavetta selezionando il driver corretto e un certificato valido. Riprovare la procedura di firma dopo aver validato nuovamente i moduli.
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| file sono stati firmati con il certificato di autentificazione e non con quello di sottoscrizione.
Per risolvere il problema segnalato & necessario:

1. Effettuare una nuova validazione dei moduli
2. Ripetere I'operazione di firma avendo cura di verificare che sia disponibile il certificato di

sottoscrizione
Lista certificati X
Firmatario Ente Certificatore Data scadenza E-Mail
0
:>. MARIO ROSS InfoCert Firma Quaificata 2 24/05/2021

I:'ﬁ MARIO ROSS InfoCert Firma Qualificata 2 24/05/2021

Firma Annulla

Se il problema persiste, & probabilmente legato ad un errore nella selezione del dispositivo di firma tra quelli

proposti che non corrisponde al software di middleware installato. Pertanto, bisognera procedere nel modo
seguente:

1. Verificare che sia stato installato il corretto software di middleware per il proprio dispositivo di firma
2. Effettuare una nuova validazione dei moduli
3

Selezionare I'opzione corrispondente alla versione del proprio dispositivo di firma tra quelli proposti
dal sistema

4. Ripetere 'operazione di firma avendo cura di selezionare il certificato di sottoscrizione e non quello
di autenticazione fra quelli proposti

Qualora il provider utilizzato non sia nell’elenco preconfigurato e non sia possibile procedere con la firma
indicando I'opzione driver universale, contattare I'helpdesk inviando il contenuto della cartella con i file firmati e

non accettati dal sistema. Selezionare in questo caso I'opzione Firma Offline per poter procedere con la firma e
inoltro della pratica.
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