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1 Introduzione

Il presente documento descrive le componenti degli Strumenti di Front Office della nuova piattaforma SUAPE 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 SUAPE che entrano nella Homepage dell’applicativo
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Sardegnalmpresa _ Q

Siztuma Imprenditoriaie detls Sariegns

Impsiie in Sardegna  Agevalaziond per lp imprese Sportello Unico  Dowe localizzarsl  Apprfondiment Mhodizie

Sportello unico |

Accedi al SUAPE Domande frequenti

Modulistica MNotizie sportello unico (SUAPE) Normiativa
W SUAPE & anoor DA wising @ 1 senga i & vt Fimatni agpormatbo sulls procedure detio sporelio proCecameT SLUAPE sonp Gomeeat rmtakmente

oo o

) HETLaTE

e visualizzano gli strumenti dello Sportello Unico; ma 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 SUAPE: si apre la
seguente pagina
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# Vakita questo s#n

Sardegnalmpresa

Sistena Imprendilonale deila Sardegna

e cliccare su Accedi al servizio che apre la pagina dove I'utente sceglie la modalita di autenticazione che puo essere fatta
con SPID, CNS o con IdM.

e
DEDAGROUR ‘4. |BRIDGE (COMPUCART



REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
DEL SUAPE

lggﬁiﬂmpﬁﬁﬂiﬁmh Titolo: Manuale utente Front Office

Rev.: 1.10

Accesso ai servizi

Per accedere al servizio é richiesta 'autenticazione

nling dulla Pubbiica Ammenssranans il ¢

Ceqnd i alleg
nationake SP0 & TS-CNS fepprasstilaranio g onki strumend d autoisticafiohe foanosdiol pef 'atcegia

¢t fann sono witizrehl e idemiitd SP rilrsciate & persane phandiche. rscedto affe el § atcon o corso
Flaafryg Lines gty

Autenticazione con SPID Autenticazione con CNS Autenticazions con IdM

SHI0 8

4148 BENEZ e O

7 che permette & Lar

ELE

& Serag] pnling Gels Lranmne [l esser SC[BEsn T
Aziom Lon Ui Lreca tramife TS-CHS [Tessera Sanitans o Carta Mamagement {idbi)
Kazionale ded Servies), CHS o albe smart

card ad esss cond

wlantits SPID persona fisica

argie-(o | red i

gle dedeCale &

idemisty Marszgemaent RAS

§ S| W | =ikp

il e Sande i dedicalo alla TS

m i Entra :un IdM

Ciarmse sl tohiuds la TS-CHS? Rigangra 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,

9 Entra con SPID

InfoCert 1D
[P 1 i
Spidialia
r|'rl.'|@

-LI.T 8
&NamirialzD
L L L
TIMid

it MR

Mpproe| infpregrign

b b SPIF

o0 Eote?
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sceglie la modalita di autenticazione e compila i campi richiesti.

@ Aviba PEC GROLENIL D

spade | spad-

AEGIONE ALTOMOMA DELLA SARDEGNA

Homa utente Momp yterie dhrerbomn ©

Pasgwnd Masmr ot T

B Mosta pascs

0 Entra con SPD

Arrulls

e Se entra invece con CNS si apre la seguente pagina,

Accesso ai servizi W

Accedi al servizio

seleziona il certificato che permette I'autenticazione,

A
o chviEss ‘i IBRIDGE = COMPUCART



REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
DEL SUAPE

lmﬁ?mwmﬁ“ﬂﬁmtﬁ Titolo: Manuale utente Front Office

Rev.: 1.10

Selepona un certificato

Seleziona wn certeicsto pef sutentican & logn megione sodegna.it443

Dggetio Autodita emittents Mumero @i seneg
CObDZSTT-5047-4TR9- 34 S -OgankraEam- AoCess DCE3F222560852AT4TETE
edena dalagicvannafioe Comeuni cations Serves CBI1TOISAFES TADF5520

Infarmazioni cerificato n Anrulea

ed entra nel Sistema.

e Se|'utente entra, invece, con IdM

Accesso ai servizi &

Acoedi al servizio

Par accedars ai servirl poirai usare codice Pecale @ passwond o una smartcard (OS], Doyra essens ragistrain aiTldentity
Manajecnerl RAS

Con codice liscale & passwoid
Sonlce fischhe el
eim

Bipsners pasuwnnd
Con Smartcard

ismeriscy b cames mel g & cleos QT

nesEdegn.i 5 2015 Regrone Autcnoms delin 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:

10
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= hegone Nrinnoms dells Senfegne

Sardegnalmpresa

Bervenuto! seleziona un ruclo

Dopo la login 'utente Cittadino entra nella sezione Scrivania dove & possibile effettuare la:

Compilazione di una Nuova pratica = Si tratta delle funzionalita che guidano I'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

11
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_ SCRIVANIA  FASCICOLD  QUESTI NOTIZIE RUBRICA

CERCA UNA PRATICA

= e

CODICE PRATICA RAICHIEDENTE  DGGETTOD paTA NGO Y DATA STATD ITER

LLTIMA
MODIFICA COMUNICAZIDNE

CRSLRITATESHAZ 3G Ceresar llana test TT 107 207 VA0 n Sanatome agiipe

:
T

2 Compilazione di una Nuova Pratica

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

¢ 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

e Aggiunge ulteriori moduli oltre a quelli proposti dal sistema

e 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.

2.1 Awio compilazione di una Nuova Pratica

L’'utente deve cliccare sul bottone AVVIA COMPILAZIONE

AVVIA COMPILAZIONE

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 step:

12
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e Comune e Settore
e Sceglile attivita

e  Condizioni

e  Compilai moduli
e Inoltra pratica

Sardegnalmpresa

- " I_.---"_"'-._I
Condizioni Comipila i moduli |: 5 ] Inoltrala pratica
. r

La prima sezione da compilare & quella relativa al Comune e al Settore di riferimento; I'utente deve scegliere il Comune
a cui inviare la pratica dall’elenco a tendina

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

SELETONA IL COMUNE A& CUI V0! INVIARE LA PRATICA; 0

SELEZIONA IL SETTORE A CLII APPARTIENE LA TLIA ATTIVITA

03 - Cessamone attraita
Qi = Collauchs inpaanti produttin

05 - hoemipimint: c0eSs0r par altiits esistonti

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

13
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2.2 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

e, a loro volta, sono raggruppati in Settori e in Sotto-Settori. Per espandere un raggruppamento e visualizzare le opzioni
sottostanti, cliccare sull'icona a destra.

SELETIONA IL SETTORE A CL)| APPARTIEME LA TLEA ATTIVITA

1 - Interventa edifizio $

07 - intervento ediliro da realiszare LT

Selezionare il settore di interesse, cliccando sulla casella di spunta a sinistra.

SELETIONA IL SETTORE A CUI APPARTIENE LA TLA ATTIVITA

0% - Intervenio edilizka

W
interventa ediling da realirrars W
mpiants di produzions 3 ensrgia da fondi rinndabil
02 = inprventl & moglicrarments dol patrimans edilisie esstente o ool alfta LA /. 2015
a3

riErvent] td manutenmong siraardnana

O = Int@rventi o nugsa Costrunione

Figura 2 - Scelta del Settore

L’'utente puo visualizzare il riepilogo delle voci selezionate nella sezione a destra HAlI SELEZIONATO.

HAI SELEZIONATO

@ COMUNE

COMUNE AGGIUS
@ SETTORE

01 - IMPIANTI DI PRODUZIONE DI ENERGIA DA
FONTI RINNOVABILI

Dopo aver scelto Comune e Settore, I'utente pud salvare la selezione cliccando il bottone Salva che si trova in fondo
alla pagina. Completare il primo step leggendo I'informativa sulla privacy e spuntare la casella

Dichiaro di aver preso visione dell'informativa

14
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che si trova in fondo alla pagina.

aro di aver proso visions dellinformativa § (Leggl Minformativa) @
STEP PRECEDENTE @ STEP SUCCESSIVD m

Cliccare sul bottone Step Successivo per proseguire.

E’ anche possibile, all’interno di questo step, ricercare gli interventi indicando una parola chiave senza espandere I'albero

Una volta inserita la parola chiave con cui ricercare gli interventi, cliccare sul simbolo della lente a destra della casella di
testo.

TITCAL

Selezionare uno o piu interventi, come nell'esempio sopra, e cliccare sul tasto conferma. Il sistema seleziona
automaticamente l'intervento e il settore collegato nell’albero.
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SELETOMA I CORMUME & CU1 WAUICH INUTARE LA DRATICR i) HAI SELEFIOMATD
FECERCA & Tl Gﬁ RO
Q Q SETREE
SELETEOHA iL SETTORE & (L APPSRTIENE LA ToA ATTTVTA Lo
®
E,:__ T
0 - Aktremd produttive W @
L%l E

T, L [£] o SELEICMNATE
&
Q ==
[ al
-
=% &£ ALITIENE LA 1 7 — -
{ }
e &
b .
. )
03 - Al proshtive W

=

2.3 Scelta dell’intervento

In questo step & possibile selezionare gli Interventi per il settore o i settori scelti in precedenza. L'utente seleziona
I'Intervento di interesse tra quelli proposti
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Seleriona per: 01 - Impaant! g produziona dienergia da fontl rinfovabl

Installazicne di impianti solan termic) o fotovoltaici aderenti o Integrat N tattl degli edifici con stessa

W inciin

edifici stessi

ong @ stesso onentamento della falda e cul componenti no mocihicEno Ia sSagoma ﬂ!’-Eh

Installazione di singoll generaton ealici con alteiza complessva non supenione a 1,5 m e diametro non

suparorea i m
Instzllanone i impiant di produnone i energsa 42 fonb nnngvalnli sogeett & comumicazigna
" Instaliazicne of macrocogenaraton ad alto rendimento, come defmiti dal D.Lgs. n- 2042007

Realizzazione o esercizy o impianti dl produzons o energia da fonb nnnovabili sogeott alla
procedura di cui all'art. & del D Lgs. 2872017 (PAS)

e

Figura 3 - Scelta dell'Intervento

e nella parte a destra della pagina visualizza le selezioni effettuate

1 oowne eetiore 2 Cregl le atkrata Condtziam 4  Comglni modul noltra la pratica

Selegona gh interventi: &
+ HIY SELERIGNATE

i 1o slewan (& roMunNE
Vi gl
{#, o
il (¥ ] Chkia i i At A EI
o HTEEN
1l wa e g il il s .
W Irevtallanene @ mecrnogere e al it e b g defoeh dal g n Jovac
W i neerE oA foni et sogEets slia " (=
. TR ]

mm -
@

Pud salvare la selezione e procedere con la compilazione, cliccando il bottone Step Successivo che si trova in fondo
alla pagina.
E’ possibile deselezionare interventi e settori, cliccando sulla x in corrispondenza nel carrello di destra.
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2.4 Scelta delle condizioni

Se lintervento in oggetto NON ha Condizioni associate, il Sistema si porta direttamente nella pagina di Anagrafica; se
invece I'Intervento in oggetto 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 Interventi o Moduli. Selezionare le opzioni corrispondenti alle caratteristiche della propria pratica.

Rispondi alle condizioni attivate dalle selezion| effettuate @

o Rispisttn aie apere Ba saguirsh Si rendond necessane LtEdor] venfiche af confonmsiz in oring 3 oralil ot pub bl SEarzn, igiene & utels ambderdae. eds dells salule
pulihliés inciileits o Sfresza nm kidghi o ladn?

Limteruents rimdes =1.ama soggetta od altriuncell duors: dal vinoolo passagmsticol ma non @ nocesseno aoquesin | relatie titoli abifitnion o guantn wno B3 m possesza del
sOThasIrIitn, @ nEpEtic agh shess nan sonG sTale introdarte moi Fche

Lntervantn ritade = area soggetta a winDeo paesagestion el & necessano acqumie Mautorazasone paasapgistia”

Lsnreruin oy raoe @ 3003 SOREela 8 Wil DARSAERSIIin Mad non & eess5and alquisre MulorITan0r pIesaggstios (n guanto & @d sala alquisan & ripertn als sueesa
Ao wono slake introdaie modifiche?

Repatto alle apers e escgumi fom s rondana necessane idfenon verficho di comfonmsta in ordive s poabll o pofthies scomeers, sgene & tutols s, futets delis
salute; pubilca incolumita @ woure gz nei logho o ayor, in qusnto; - Catteati das svol gersi nallsmmobile opgetto 6 interventa non imponn particolan worshcha in matera
e n-santana; - etttz oa svolgers nallimmotils opgettn o pienenta non nentra fra queelle soggette = cantroill 0 matena o prévenzions noenoy - 'intanento nan
AecEaa o tikali sbiaaing ambeehiall oo n ieredsn 1 suol pubiio ¢k nabilils, non g vahutnen) i dsElei o pobiiDs SiouivEes i ivberesaa alours altr s aspetis
chir irmpaorga una sperifics vakitasone & mnformits

LUinterviento ricacke =1 ama soggetta od altrwincol idvers: dal vincolo passaggistcol od & necessario acgquisire | Telti tiiak abdikatin?

L SR enIn NEnne @ A Sogpeita na altr wingoli kivors cal vincolo r.:n_'..':,':ﬁl".r-rn: ™A NoN & NECes=aG acquesinn | relatie titoll abitagn 1 JUAN T NEn NRCEERNT N relazang
allirtesrventar

Lanrarsan Ly FITR0e o ards SOEEeils [ Whrokd QaRSSg@snicd md nan & MeCes5ara Alqurse [ Sulls A ors PIESag@siins ih guanio NnCEryanto & SLei 93 SultnIzanong
pairsarrmtics & sl del PR A 31207077

o

Figura 4 - Scelta delle Condizioni

Sulla destra della pagina sono sempre visibili le selezioni effettuate. E’ possibile deselezionare interventi e settori,
cliccando sulla x in corrispondenza nel carrello di destra.

W TLIATHNTT
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L’'utente pu0 salvare e cliccare sul bottone Step Successivo per proseguire la compilazione della pratica.

2.5 Compila i moduli

L’'utente accede alla sezione Compila i moduli che & costituita da:

e ANAGRAFICA

e OGGETTO
e UBICAZIONE
e MODULI

e PAGAMENTI

Comung & Seftore 2 Soegh e atlhvill Condiziom

(Comgia | modidl ( noilya |8 pratca

3 AMAGRAFICA @ DGGETTD @ URICATINE g‘ﬁ' PMACICALE m‘f“f

2.5.1 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 tutti i campi, in particolare i campi obbligatori (se I'utente non ha mai inserito una Pratica)

importazione dell’anagrafica dalla Rubrica (se nell’inserimento di una precedente Pratica I'utente aveva salvato i dati nella
Rubrica)

2.5.1.1 Compilazione di una Nuova Anagrafica

In questo step 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 I'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.
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8 AMALEAFICHE @ OGGETTD @ UBICATIONE gl rMoouL i"}' PALAMENTI
Anagrafica @

v RICHIEDENTE 1 [MMPORTA DA BUBRICA IBSALVA IN HUBRICA
Il Titolare
Caproma® A

|

Sass0

Codice Fiscale

¥ hatosa m Italia
i Matofs Al esteim
|?' Citiathranza ltallana

L Citlatinanza Stransra

Per i campi contrassegnati dal simbolo @

® hato/a n ltaka

MNato/aa®
D
W Prowvimcia di *

B s

29/06/1974

Digitare, ad esempio, parte del nome del comune di nascita e premere sul pulsante

S
DR

Figura 5 - Compilazione Anagrafica

€ disponibile una funzione di supporto alla compilazione.

Codice comune

L=

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

2.5.1.2 Salvataggio dell’Anagrafica nella Rubrica
Dopo aver compilato per la prima volta la maschera dell’Anagrafica dell'lntestatario e/o del Procuratore di una pratica

l'utente, attraverso la funzionalita di salvataggio dei dati anagrafici (Salva in Rubrica) che il Sistema mette a disposizione,

pud salvare i dati inseriti all'interno del Sistema in modo da poterli richiamare in seguito senza doverli digitare
nuovamente.

NOTA: La funzione Salva in Rubrica € possibile solo per i dati anagrafici.

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

Salva in rubrica

TiE & fesiders salans (| cordatby

m m SONRASCRIVI CONTATTO

se & un contatto nuovo |'utente deve scrivere il nome con cui vuole salvare i dati all'interno della Rubrica e cliccare sul
bottone Salva
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Aggiungi richiedente alla rubrica

Riferimento contatto:

Figura 6 - Salvataggio dei dati nella Rubrica

Se il riferimento € gia presente in rubrica, il sistema chiede all’'utente di confermare I'aggiornamento

Salva in rubrica

Come si desidera salvare il contatto?

ANNULLA NUOVO CONTATTO SOVRASCRIVI CONTATTO

Figura 7 - Richiesta di conferma prima di salvare

2.5.1.3 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.

Cliccando il bottone Importa da Rubrica il Sistema apre la maschera della rubrica:
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RIFERIMENTO NOME COGNOME
Rossi Mario Mario Rossi
nando minuscolo ferdinando iovine
Raossi Mario &4 Mario Giovanni Raossi
MNando1 FERDINANDO IOVINEE
caterina lelli Caterina Lelli
Rossi Mario 3 Mario Rossi
REA Caterina Lelli
ELENA ELENA DALLAGIOVANNA
ILARIA ILARIA CERESER
Bianchi Luca Luca Bianchi
T

Figura 8 - Importazione dei dati dell'’Anagrafica dalla
Rubrica

L’utente pud ricercare i propri dati nella Rubrica attraverso la compilazione di uno dei campi:

e Riferimento
e Nome
e Cognome

e
S

= I-ii._ BRIDGE

COMPUCART
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RIFERIMENTO NOME COGNOME
lelli
caterina lelli Caterina Lelli
REA Caterina Lelli

o B3

Una volta trovati i dati cercati & sufficiente che l'utente ci clicchi sopra e il Sistema compila in automatico la form

dell’Anagrafica.

Successivamente cliccare sul bottone Step Successivo.

2.5.2 Inserimento dell’Oggetto della Pratica

Il Sistema propone all’'utente la schermata per l'inserimento del’Oggetto della Pratica e il Tipo di Procedimento

(scegliendolo dall’'elenco a tendina).

L’'utente deve inserire una descrizione sintetica della pratica e scegliere tra 4 tipi di procedimento:

e Autocertificazione a 0 giorni
e Autocertificazione a 30 giorni
e Conferenza di Servizi

e Sanatoria

L’utente successivamente clicca il bottone Step Successivo

e
DEDAGROLE iy
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Dggetto della pratica @
DESCRIZIGNE SINTETICA

autornrfirssong a0
T, . .

Figura 9 - Inserimento dell'Oggetto della Pratica

2.5.3 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.

Se si sceglie 'opzione:

e  Attivita svolta on line, 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.
E’ 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 I'indirizzo, selezionare la tipologia di toponimo nell’elenco a tendina. Il campo € opzionale e pud non essere
compilato.
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o NN N SEETINNT SFRIE L O T TR I A S e e

Fog™ L i Sraatiem

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. Selezionare, quindi, il toponimo di interesse tra quelli proposti e
il sistema valorizzera il campo Tipo Toponimo con il valore corretto. E’ sempre possibile inserire a mano il nome della
via. Il sistema propone in automatico i valori restituiti dall’ultima ricerca, fino all'inserimento di un nuovo valore.

o Intarsntn da roalierars precss un KGO ben dotermminatn o stvity’ sinits in sede fiesa

EL TRARITERR]
- Subaltem

Catasto® Seziong B pomn GERMAF
SEnonT Whana | TR <’

SEnore terTen

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. E’ sempre possibile inserirlo a mano

o FEEENDD da fealITare oreeso un g (T8 MEDBMTTRNA00 D ATHWVITE EWafiE i Giada (==~

Mappale* L T

E’ possibile, ma non obbligatorio, indicare uno o piu identificativi catastali. Per ogni identificativo inserito, sono obbligatori
i seguenti campi:
26
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e Tipologia (Sezione urbana o sezione terreni)
e Foglio
e Mappale

Per inserire un nuovo identificativo, cliccare sul pulsante Aggiungi.

o Irteroesis da reaksiacsl pressi un baps Bee determisato o aithaba' wole noasde fese

Catasto® Sezipre Fogglio® Mappale® Subaltema

E’ possibile rimuovere lidentificativo appena inserito cliccando sul pulsante Rimuovi corrispondente

o Irtereenic da reskrracsl pressn un hiegn ben determinein o attaets’ nelte g e

o4 ! «| |
Catestn® Semong Fogio® Mappalo® Subalterna
z I-I - (’
sl <|e

EEGILRG]

Per inserire le coordinate, cliccare sul pulsante s

localizzazione dell'intervento.

corrispondente e, quindi, sulla mappa in corrispondenza alla
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Figura 10 - Localizzazione dell'intervento

Per inserire I'indicazione di un lotto, cliccare sul pulsante ¥  corrispondente e, quindi, sulla mappa in corrispondenza
alla localizzazione dell'intervento. Il sistema visualizza I'elenco dei lotti localizzati in corrispondenza del punto indicato.
Selezionare il lotto e cliccare sul pulsante Conferma per confermare la selezione.

CODICE LOTTD AGGLOMERATOD DESTINAZFINE

<=

560 Applomeratn Macchiaraddy Industria

ANNULLA | CONFERMA

L’'operatore clicca successivamente il bottone Step Successivo.

2.5.4 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 in

oggetto, ma, man mano che i vari Moduli vengono compilati, nuovi Moduli da compilare vengono attivati e si aggiungono
in questa sezione.
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g BNAGRAFICHE {D} DGGETTO @ LBICAZITNE MODULI =3 PAGAMENT

oy
Moduli @
IL SOTTOSCRITTO DICHIARA
(6 - CESSAZIONE E D [ 3
F13 - COMUNICAZIONE DI INIZI0 DEI LAVORI PER INTERVENT] DI EDILIZIA LIBERA [ ] 5
F13 - ALLEGATO A - ASSEVERAZIONE TECNICA & | (x ] >
Figura 11 - Elenco dei Moduli della Pratica
Per poter compilare ciascun modulo I'utente deve espanderlo cliccando sul bottone corrispondente.

AR o >

Il sistema apre in compilazione il modulo; ogni sezione del Modulo che non ha la spunta verde deve essere compilata.
iL SOTTOSCRITTO DICHIARA

DA - DICHIARAZIONE AUTOCERTIFICATIVA UNICA m

)
Dichiarazione ubicazione
Dua - proprieta e disponibilita dell'immobile
O
.1 N praprietario dell‘immaodbile € la persona fisica indicata in “Anagrafica”™
Al termine l'utente clicca sul bottone Salva, su Valida per verificare la corretta compilazione del modulo e per tornare

alla pagina precedente.

E inoltre possibile che, all'interno dei uno o piu moduli, siano presenti degli allegati che I'utente deve fornire e quindi
caricare nel Sistema.
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ALLEGATIH OESUGATORIO FiRMATD

Figura 12 - Caricamento di un allegato obbligatorio

caricare un allegato l'utente deve:

e cliccare sul bottone SFOGLIA e navigare per cercare il file da allegare alla pratica

@ A
= v P » Cluesto PC » Windows (T »
Organizza « Muowva cartella
Mome
w g Accesso rapido
Cartografia
B Desktop J
=L Planimetria.pdf
4 Download =
e il Sistema carica in automatico il file da allegare
ALLEGATD DOELICATOR0 FIRAMATD
o i, o o Pl . o
ol V] SCARCA

1 = raho ol pioge

rquadrarnents 1is tarto
PLIC. plants ros

sdepuats, wiaborain plenn volemaetnocg

HO L o]

Per

Il corretto caricamento dell’allegato all’interno del modulo della pratica viene segnalato dal Sistema con un flag verde
L’'utente pud anche rimuovere I'allegato cliccando sul Cestino e in questo modo il Sistema riproporra la form iniziale

Attraverso il bottone Scarica I'utente pud scaricare in locale il file che & stato precedentemente caricato.
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Scarica allegato

Scaricare |'allegato selezionato?

o

Il Sistema da all’'utente anche la possibilita di inserire altri allegati attraverso la sezione

Allegati Liberi &
AGGILNG ALLEGATD
: FERMATD
ALLEGATI DESCRIZIONE SUND

Figura 13 - Caricamento di un allegato aggiuntivo

Per caricare un allegato aggiuntivo l'utente deve:

e  cliccare sul bottone AGGIUNGI ALLEGATO
e compare il bottone SFOGLIA e navigare per cercare il file da allegare alla pratica che verra caricato automaticamente dal
Sistema

@ ~p
= v » Questo PC » Windows (T3] »
Organizza = Muowva cartella
Mome
w g Accesso rapido
Cartografia

I Desktop +

"L Planimetria.pdf
4 Download - =
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Allegati Liberi @
AGGIUNGI ALLEGATO
FIRMATO
ALLEGATI DESCRIZIONE SU/NO
AO_-_Checklist__SUAPE_270417_24012020_173453 pdf ﬁ Allegato libero SO

L’'utente puo scrivere una descrizione dell’allegato caricato nel campo DESCRIZIONE; pud anche rimuovere l'allegato
cliccando sul cestino che Rimuove il file:in questo modo il Sistema riproporra la form iniziale
Il sistema verifica se il file allegato sia firmato o meno o visualizza I'informazione.

L’'utente pud passare allo Step successivo nell’inserimento della pratica solo quando tutte le parti obbligatorie dei Moduli
sono state compilate ed il bottone rosso NON COMPLETO diventera un bottone verde COMPLETATO

o > = mm >

Moduli @
IL SOTTOSCRITTO DICHIARA

DUA - DICHIARAZIONE AUTOCERTIFICATIVA UNICA >

AL - PARTE | - CHECK LIST PER LINDIVIDUAZIONE DEI PROFILI NORMATIVI INERENTI L. u 3
AQ - PARTE Il - CHECK LIST PER LINDIVIDUAZIONE DE| PROFILI NORMATIVI INERENTI ., n 3

Una volta completata la compilazione dei moduli cliccare sul bottone Step Successivo per avanzare il wizard.

2.5.4.1 Selezione dei titolari

Il Sistema consente di importare I'anagrafica dei titolari nel modulo senza la necessita di ricompilarla. Il pulsante & visibile
una volta aperto il modulo in modifica
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Moduli
IL SOTTOSCRITTO DICHIARA

C6 - CESSAZIONE ﬁ >

Cliccare sul pulsante Titolari, per visualizzare la maschera con I'elenco dei richiedenti configurati nella pratica.

Selezionare i titolari della pratica

CODICE FISCALE NOME COGNOME
Cd AMABBBOTAOZB354] titolare Due
AAABBBO1A01B354D 1.1 FORMAZIONE UTENTE

Selezionare i titolari, tra quelli configurati nello step di anagrafica, i cui dati si desidera inserire nel modulo e cliccare sul
pulsante CHIUDI per chiudere la finestra.

2.5.4.2 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 ¢ visibile una volta aperto il modulo in modifica

C6 - CESSAZIONE

Tecnici delegati I >

C6 - attivita nuova dichiarazione

Estremi dei precedenti atti abilitativi inerenti I'esercizio

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

7]
Cliccare sul pulsante Tecnici Delegati, per visualizzare la maschera con I'elenco dei tecnici i cui dati .
33
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o e

Cliccare su Importa da rubrica per importare dalla propria rubrica I'anagrafica dei tecnici. Se 'anagrafica non & stata
inserita in precedenza, interrompere la compilazione della pratica per inserire in rubrica i dati mancanti.

i
W Fraw Haes imrme e M Rem
'

Sonip SEEEEMNST LD Dt Sy

| wmas § soomn

Selezionare i titolari la cui anagrafica si desidera inserire nel modulo e cliccare sul pulsante IMPORTA per chiudere la
finestra.

CORCE FRELCALE WO LOoRDE
* P T
s Lo F £ ¥

Cliccare su Salva per confermare la selezione

R R PR A —— [ = | s |

2.5.4.3 Generazione PDF

Il Sistema consente di generare il PDF di ciascun Modulo compilato dall’'utente attraverso il bottone Genera PDF

Il pdf viene generato e scaricato in locale in automatico.
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Dopo aver generato il pdf cliccare sul bottone Step Successivo

2.5.4.4 Delega

Il Sistema consente di delegare la compilazione di un Modulo ad un atro utente attraverso il bottone Delega. Il tecnico
delegato alla compilazione di uno o pit moduli, trovera la pratica nella propria scrivania. Potra aprirla, compilare e firmare

i moduli a cui é stato delegato.

Il Sistema apre una maschera in cui inserire i dati del Delegato

Lo &0 - parts | - Chak Bst per Nindivicoazions de profil normathe insrent §internsntn propesio - parts |

CodiCe Fiada

Moms |

Wail & notilea |

nowin I oua [ seomoumem |

Figura 14 - Dati del delegato

Dopo aver compilato i dati cliccare sul bottone Salva. E’ possibile anche importare i dati del tecnico dalla propria rubrica,
cliccando sul pulsante Importa da Rubrica.
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Dati delegato
Riferimento Nome Cognome Email
Verdi Anna Anna Verdi a(@b.it
titolare 2 SECONDA TITOLARE asdf(@asdf.it
llaria Cereser llaria Cereser S ——
ARAAEEE PLUTO aaaa A—
SAM TEST MATTEO PAOLO —
clelli3 Caterina Livorno Iiw

Figura 15 - Importazione dati tecnico

Il Sistema visualizzera ora il bottone Rimuovi Delega

E viene inviata una mail informativa all’'utente delegato

Q‘_Rispondi @E‘_Rispondi a tutti Q_,Inoltra ’:E;Messaggio istantaneo
Per conto di: suapetest@pec.consulmedia.it <posta-certificata@pecarubait>
POSTA CERTIFICATA: Delega modulo

Firmate da  posta-certificata@pec.aruba.it

PC

D daticertxml . B 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 - Email inviata al Delegato
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2.5.4.5 Duplica moduli

Il Sistema consente di aggiungere nuove copie di un modulo cliccando sul pulsante Duplica Modulo

Il sistema visualizza una seconda copia del modulo per la quale & possibile delegare la compilazione

D2 - REQUISITI PROFESSIONALI PER COMMERCIO £ sommmnisTRAzio... [l [ & | O >
A madulo

D2_28112018_084712 - REQUISITI PROFESSIONALI PER commercioe .. [E) [ & | ) >

Per rimuovere un modulo aggiunto per errore, cliccare sul pulsante Rimuovi modulo

2.5.4.6 Aggiorna elementi condivisi

Il Sistema richiede di compilare una sola volta dichiarazioni condivise fra piu moduli. Per aggiornare il valore di una
dichiarazione condivisa, cliccare sul pulsante Aggiorna elementi condivisi

2.6 Pagamenti

Se il comune selezionato dall’'utente ha attivato per gli interventi indicati, lo step dei pagamenti, il sistema visualizzera la
maschera seguente:
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g AMAGARFCE @ WD ﬁ DAGAKENTE

Riepilogo pagamenti dovuti @

E' possibie pagam oniine con FagoPa. E necessann spedihoans i mmport degh onen cha 5 wogsnng pagar

DESORIZIORE INPORTD mﬂu‘ﬂ "uE ¥

ALTRL ki (O TATD INTERETIIG
BIRITTIRER LA CIE FRESEDAEE

CART TI SEERETERIR INTERATTTO

CMER TH UREENITENIORE E COSTO D1 COSTRLTEIRE FREZE{PSF

TOTRLE [ 4:Lae]

Altre ricevute di pagamento:

AEGILING] FRCERITE
(LT DesrHang Frrmals

Per il pagamento offline

e selezionare il file

e  Cliccare sul pulsante

T o DEDAGROUP iPA ¢ FUAFE - Documenti + Documenh neeeu « Dlloduishics » - B o
& ANAGRAFICA Crganis = Suzun cariels ol B )
I Chescs B = Mt it Tamm rivesd s T Dirmmmid = |
Riepilogo pagame g ves, rombiapin_Metull & i g i
E' possibile pagare anling Documesa M : e
N N & Doanioss Wadubi & - Copia [a] -
L5 3 |
DESCRZIONE ! immagin s
Madeli T (]
£ Wasics adsii = I
o CIFIC
AETRO NOM CODIFICATD | B Dggem 1 Mssi o i e i |
DIRTTI PER LA CIE B videa Keddaii |l =] Tl arieda ifi tie |
5 | L Wersdow |22 Harmae (=] | i |
DIRITTI SEGRETERLA o Vel i) - Tarnme 229024 o |
139 AD.:_Dreckdiet_SUAPE IT0E1T.0c8 3 |

ONER] DI URBOAMIZZATYON]

=% doce [Visnergn-3 neoon) i)

o vwcom {Vismergie-30 now o] 21

=]

1 AGRILTA pdt i

TOTALE (21 AHTA_ALLEGATO ook @
& prodatli [Vunerge-Slnco net] 85 T} drmisiemeriofolis] pat 2 4 |
| o st i imerga- G raca i) 103 &) Aneilsssriliclis | g | ; [
* i shup-cd Cvenege-Slacnnel] L Al AnsidssardeBolle) gl ] -
A.H‘.I'E !‘|EE'|.|'lItE dl p s urengir (- nnead skadaite mal) 0L ) i v etwgranon_metials 19 pd [ T i
| 3] [ il ek, wprbale S EDF THTT B =

Riceuta

=& temg (Dginergs- BRrcoine (1))

_‘pn-lk:l

| Fast FhuckamPOF POF Decum

Deerscrizions

-
.

Bermrakia

Firrnato
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e Modificare, eventualmente, la descrizione
e  Cliccare su Aggiungi Ricevute per caricare ulteriori ricevute di pagamento

Altre Fioesaute O pagamento

N.B. Lo step non & obbligatorio ed & possibile avanzare allo step successivo anche senza procedere al
pagamento

Per il pagamento online

Riepilogo pagamenti dovuti ©

E' possibile pagare online con pagoPA, E' necessario specificare gli importi degli oneri che si vogliono pagare

DESCRIZIONE IMPORTO nunb?gﬁgm PAGAMENTO
DIRITTI DI SEGRETERIA PRESSO PSP
IMPOSTA PER NANDO AGGIUS PRESSO PSP
DIRITTI SEGRETERIA AGGIUS INTERATTIVO
DIRITTI_SEGRETERIA1 11 INTERATTIVO
DIRITTI_SEGRETERIA10 12 INTERATTIVO
DIRITTI_SEGRETERIA2 INTERATTIVO

TOTALE € 23,00

PREDISPONI PAGAMENTO ONLINE m

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(Cliccare sul pulsante PREDISPONI PAGAMENTO ONLINE
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DIRITTI_SEGRETERIA7Z INTERATTIVO
DIRITTI_SEGRETERIAg 3 ::E Generazione flussi di pagamento in corso... DUEETCL

TOTALE

PREDISPONI PAGAMENTO ONLINE m
e Il sistema predispone i pacchetti di pagamento che saranno visibili nella griglia Riepilogo Pagamenti on line. Cliccando sul

pulsante cerchiato a destra della descrizione & possibile espandere o comprimere il pacchetto per verificare il dettaglio
delle voci incluse

Riepilogo pagamenti online

DESCRIZIONE TIPO IMPORTO STATO DATA PAGAMENTO
PAGAMENTO COD.020012404110164 O INTERATTIVO 23,00 m
Descrizione dovuto Importo
DIRITTI_SEGRETERIA1 11,00
DIRITTI_SEGRETERIA10 12,00
PAGAMENTO COD.020012404465685 s INTERATTIVO 100,00 m

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.

e  (Cliccare su Azioni per visualizzare le azioni possibili

Riepilogo pagamenti online

DESCRIZIONE TIPO IMPORTO STATO  DATA PAGAMENTO
PAGAMENTO COD.020012404110164 v INTERATTIVO 23,00 m
PAGAMENTO COD.020012404465685 « INTERATTIVO 100,00 ERb i ‘

RIMUOVI PAGAMENTO
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Cliccare su PAGA ONLINE per pagare il pacchetto selezionato. Il sistema vi reinderizzera sul sistema di pagamento
associato

Seguire le istruzioni del sito di pagamenti per proseguire e confermare il pagamento.

In caso di successo il sistema aggiorna stato e data di pagamento per il pagamento selezionato e da questo momento non
sara possibile rimuoverlo

Se il pacchetto e di tipo PRESSO PSP sara possibile recarsi per il pagamento presso un soggetto accredito scaricando
I"avviso con la funzione SCARICA AVVISO

BV T A A LA SR | B It W TN L e PR O = e 1 PR AT e

m

PAGAMENTO COD.020012405042790 s PRES50 PSP 200,00 PENDENTE _m

SCARICA AVVISO

PAGA OMLINE

Riepilogo ricevute pagamento offline BRIV RPN

e Una volta effettuato il pagamento sara possibile scaricare la ricevuta con la funzione SCARICA RICEVUTA disponibile dal
menu AZIONI

Riepilogo pagamenti online

DESCRIZIONE TIPO

IMPORTO STATO DATA PAGAMENTO

PAGAMENTO COD.020012404110164 + INTERATTIVO 23,00 PAGATO 24/01/2020

PAGAMENTO COD.020012L04465685 ~ INTERATTIVO 100,00 SCARICA RICEVUTA

2.7 Inoltra la pratica
2.7.1 Riepilogo

Il Sistema visualizza il riepilogo degli Interventi, Condizioni, Moduli e allegati della pratica perché I'utente possa verificare
le scelte fatte
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RIEPILOGE PROCEDIMENTO INWRE PRATICA

FAL S 1E2KINAT)

1 - WA D PROCUNDRE OF DNESGER D8 FOMTI RGN

COMIHERONI SELETIOMATE:

ML

PRCANENTI

Figura 17 - Riepilogo della Pratica

Moduli compilati correttamente hanno una validazione

Qui

LA

e l'utente puo visualizzare la loro compilazione e pud scaricarli

Scarca ‘

Visualizza

Cliccando su Visualizza I'utente vedra il Modulo compilato nel seguente formato di compilazione.
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Dt Pagnn |1 |

Pratica nr. LLLCRNT1MEB4F205M-18012019-1718.2349

RICHIEDENTE
Il Titokare {coiui che firma digitalmente e inolira la pratica);
Cognome LELLI
Nome CATERINA,
| Codice Fiscale | LLLCRN71ME4T 205M
Sess0 Femmina
| Cittadinanza italiana (4]
|l [ 28-06-2018
 Nalofa a MILANO
Codice catastale F205
| Provincla di ]
Cittadinanza Straniera 1
Telefono Fisso EEEEE
Ceallulare EEE
E-mail |
Indirzzo | EE

L’'utente pud scaricare gli allegati liberi.

ALLEGATI LIBERI

ALLEGATI

AO_-_Checklist__SUAPE_270417 _24012020_173453.pdf

L’'utente puo scaricare i pagamenti

FAIAMERT]

Repdogu Pagarnans Pagada

DESIRGIONE o] WEOAT] FTATO ATA FRGAMENTD

PRI RANEH D) DO SO0 TG G W FREWSD PP 0

PAGEASEWTD OO L0000 1905 350ETS & INTERATTTT: 340 PRCATO A _Ym
PRGNS TD CORLOR002 TR T Hed 010 w  PRESH PP m

PRALEAEN T CERTEUN0L 187151 ol »  INTERATIIG BRI PRGATO Tt ﬂ
Allre Fre i pagimanin

CESTRITONE QTR CERICAMERTO

RCCASTR - MODELO GERERTO
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Per proseguire deve cliccare sul bottone Step Successivo.

2.7.2 Conferma del procedimento

Il Sistema visualizza la pagina di conferma del procedimento:

RIEPILOGO PROCEDIMENTO INVIO PRATICA

oo

Figura 18 - Procedimento

Modificare, eventualmente, nell’elenco a tendina il tipo di procedimento corretto.
Cliccare sul bottone Step Successivo.

2.7.3 Invio della pratica

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:
FHERILOGO PFROCECAMENTD NI PRATICA

Firme & docurresnh &

| B BN BN N BN

Per firmare i Moduli 'utente deve:

o Allegare la procura alla firma, F15, nel caso in cui '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 sistema verifica che il file sia firmato e in caso di delega non firmata visualizza il seguente messaggio di
errore
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Delega non firmata

Il sistema recupera l'indirizzo mail/pec a cui trasmettere le notifiche del procuratore dai dati di registrazione per
'autenticazione ( SPID, Tessera sanitaria, identita IDM). E’ possibile modificarlo per la pratica corrente usando la funzione
AGGIORNA DOMICILIO ELETTRONICO.

Firme e documenti @

" FTOCUrarong

ALLEGATD TEMPLATE

RGLACIRNA [WICILIG ELETTROMNICO

e Premere Valida per generare i pdf/xml aggiornati. Al termine tutti i file avranno la spunta verde e sara visibile il pulsante
di Firma

AHIEAD FIRRANTD

0D PDPDD
1
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ALLEGATO

AD - parte | - Check list per I'individuazione dei
profili normativi inerenti I'intervento proposto -
parte |

AO - parte |l - Check list per l'individuazione dej
profili normativi inerenti I'intervento proposto -
parte [l

DUA - Dichiarazione autocertificativa unica
Riepilogo - Riepilogo - Madula di riepilago

DPR160 - DPR160 - Xml del DPR160

0p o & &

Figura 19 - Validazione dei Moduli

G AT . Ao
a H L A e
=] L - i
-] o . & nomars
=] " -
a8 » =
|_gmm | owemse | @i |

e Selezionare i file da firmare e premere il bottone Firma Online oppure Firma Offline.

1. FIRMA ONLINE

Cliccando sul pulsante di Firma, 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.

&' 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.

@ Per Chrome
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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.

Sardegnalmpresa

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

premere su Aggiorna al termine dell'operazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente

@ sign-injnlp o

In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.
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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
Apri con = 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'archivie "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

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

Ripristina versieni 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'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
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Cliccare su Sfoglia

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

File:  sign-in.jnlp

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file

Sfoglia...

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

(

ok | [ amua |

E individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi

(x86)\Javal\jre1. 8.0_201\bin\javaws.exe

- |-f,.| | Cerra hin

Organizza = Muova cartella

B

bl @

s ! < .
il Risorse recenti  # Mome

@) Creative Cloud Fi B diohigin

. plugin2

4 server
(=] jabswitch.exe
[é] java.exe

|énj javacpl.exe

2 Raccolte
|:'3| Documenti
[E] Immagini
Ji Musica

B8 Video

[E=1 java-rmi.exe
[éoj javaw.exe

Eﬂ] javaws.exe

[E1] jjs.exe

[ jp2launcher.exe
(=1 keytool.exe

ﬁ Gruppo home

1M Computer
ﬁ Disco locale ()

Ultima modifica Tipo

18/03/201909:15 Cartella di file
18/03/2019 09:15 Cartella di file
18/03/2019 0315 Cartella di file
18/03/2019 09:15 Applicazione
18/03,/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 02:15 Applicazione
18/03/2019 0915 Applicazione
18/03/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 09:15 Applicazione
184/03/2019 09:15 Applicazione
18/03/2019 0915 Applicazione

v¢|

¢

MNome file:

P nﬂ’ [BRIDGE

- Ingrammi {*.exe”.pif;" com;™, Yl

I Apri |v] I Annulla ]

|| COMPUCART

50



Mg,
% REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
?

Ny DEL SUAPE
“ﬂﬁﬁ;m:ummﬁﬁﬂf:;tﬁ Titolo: Manuale utente Front Office
Rev.: 1.10

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 in vostro possesso. Lo

schema ¢ il seguente:
1

Driver da selezionare (vedi

Tipologia di dispositivo di firma limmagine sotto)

Chiavetta Aruba

Installare il file Akutilitylnstall.exe che si trova nella cartella Utility Driver_universale
all'interno della chiavetta
Smart Card Aruba Aruba_Incard

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

Dispositivo Camera di Commercio Aruba

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

I Driver_universale oppure
Aruba_Incard

Tessera sanitaria con chip Oberthur (OT 2015) Aruba Oberthur

Tessera sanitaria con chip Athena (AC 2013, AC 2014 e AC I?;:)atjlrse’ oppure Banca_dltalia,
2018) CRS_lombardia

Buffetti Driver_Universale

Cenfigurazione >

() 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(SISS)
O Telecom

® Driver_Universale

Tipo firma:

® PDF (PAdES)

() P7M (CAdES)

Conferma Annulla
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Selezionato, solo la prima volta, il dispositivo di firma, selezionare, a secondo del dispositivo di firma utilizzato,
il certificato di firma da utilizzare, digitare il vostro 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, potete forzare la chiusura cliccando

sul pulsante Aggiorna.

E’ possibile selezionare il formato di firma ( CAdES piuttosto che PAdES) cliccando sul pulsante che attiva le opzioni

Attesa dispositive di cifratura >

Nella maschera che si presenta, selezionare il formato della firma (CAJES o PAJES).

Configurazione

Scelta modulo:

) Aruba_Incard

) Aruba_Oberthur

(O Banca_dItalia

O Infocert

O Infocert(1206;7028)

(O Namirial_Lextel
) Postecom

) Telecom
@ Driver_Universale

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

O sistema_Informativo_Socio_Sanitario_Lombardia(SISS)

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

Conferma Annula

Premere Conferma per salvare le modifiche alle impostazioni.
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2. FIRMA OFFLINE

Cliccando sul pulsante di Firma offline, il sistema visualizza il messaggio per la scelta del formato di firma

Selezionare formato firma

In quale formato si intende effettuare la firma offline?

FORMATO CADES (P7M) FORMATO PADES (PDF)

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.

" 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 pu6 essere configurato per aprire automaticamente questo file.

- 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.

Sardegnalmpresa

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

premere su Aggiorna al termine dell'operazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente

(él) sign-injnlp 7
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In ogni caso il browser puo essere configurato per aprire automaticamente questo file.
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

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

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

Aggiungi all'archivie "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

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

Ripristina versieni 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

Apri
Dike

Sposta in Dropbox
Apri con

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...

EEEER

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

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Sl
DEDAGROUP -Ei& IBRIDGE [ | COMPUCART

PUBLIC SERVICES



REGIOME AUTONOMA DE SARDIGMA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGHNA

REALIZZAZIONE DEL SISTEMA
DEL SUAPE

Titolo: Manuale utente Front Office

Rev.: 1.10

INFORMATIVO

Cliccare su Sfoglia

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

File:  sign-in.jnlp

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file

Sfoglia...

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

(

ok | [ amua |

E individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi

(x86)\Javal\jre1. 8.0_201\bin\javaws.exe

- |-f,.| | Cerra hin

Organizza = Muova cartella

B

bl @

s ! < .
il Risorse recenti  # Mome

@) Creative Cloud Fi B diohigin

. plugin2

4 server
(=] jabswitch.exe
[é] java.exe

|énj javacpl.exe

2 Raccolte
|:'3| Documenti
[E] Immagini
Ji Musica

B8 Video

[E=1 java-rmi.exe
[éoj javaw.exe

Eﬂ] javaws.exe

[E1] jjs.exe

[ jp2launcher.exe
(=1 keytool.exe

ﬁ Gruppo home

1M Computer
ﬁ Disco locale ()

Ultima modifica Tipo

18/03/201909:15 Cartella di file
18/03/2019 09:15 Cartella di file
18/03/2019 0315 Cartella di file
18/03/2019 09:15 Applicazione
18/03,/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 02:15 Applicazione
18/03/2019 0915 Applicazione
18/03/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 09:15 Applicazione
184/03/2019 09:15 Applicazione
18/03/2019 0915 Applicazione

v¢|

¢

MNome file:

P nﬂ’ [BRIDGE

- Ingrammi {*.exe”.pif;" com;™, Yl

I Apri |v] I Annulla ]
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Una volta aperto il file, cliccare sul pulsante Esegui. Compare il seguente messaggio:

per il formato CAJES
| Selezionare uns opzane < |
Firrmare manualmente 0 formalte CADES (PTM) i file presenti nefla cartedla O\ UNentfACLO0SSVTS7614 11482 16 serca rinomanaril.

|
Una voita firmati | file chocare sul podsante 'S0 per completare la procedura di firma

I 5 i b Annuila

Per il formato PAdJES

ESE'E-:!F-!TE una cpzicme oo
9 Firrnare manuatmente in formato PADES (PDF) | fle presents netla cartefla CALMenthA2CLOOGS, 1576141239167 senza rinomsnard,
|

Una volta firmati i file diccare sul pulsante S0 per completare |3 procedura di firma.

Mo 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 >

1 lel | file sono stati firmati correttamente?

S No 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.

3. FIRMA CON SISTEMA OPERATIVO MAC

La 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.

e
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Semrch

ity Masuurnes Download Java for Mac OS5 X

= knE FAD
i ¥4l Ascommended Yersion T Updiaie 50 (filesae: £8.5 MB)

Start Free Download

By downioading Java you acknowledge that you have read and
accepied the terms of the end user bcense aareement

Whien your Java instsilstion compleies, vou may reed 10 reload (Command «F) o gl
VT Drowsa N onoer fo anabla Jan in your Drowser

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

To open this Web Start application, you
’- need to download the Java Runtime
_— 1 Environment.

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

A | Moreinfo... | | 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) sullopzione 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 l'applicazione Java Web Start dalla lista
presente nel pannello all’estrema destra. Qualora questa non fosse selezionabile, & necessario selezionare
'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.

Cliccare sul menu Apple in alto a sinistra sullo schermo

Lanciare System Preferences

Selezionare Sicurezza e Privacy

Cliccare sulla scheda Generale e abilitare I'esecuzione della JNLP

Sl o A

o — o e o o g o, o, o 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
| OK |

Una volta avviata, I'applicazione visualizza il seguente messaggio:

Selezionare una ocpzicne >

Impossibile effettuare la firma automatica.

Continuare con 'apposizione manuale?

Si No Annulla

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

Selezionare una opzicne *

,:" '_."| Firmare manualmente in formato CADES (p7m) i file presenti nella cartella C\Users\A2CLO05541553874589835 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 opzione *

L

| file sono stati firmati correttamente?

No 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 'utente puo:

e Cliccare il pulsante Scarica per scaricare in locale i files.

e Cliccare il pulsante Invia. Se l'inoltro della pratica ha avuto successo, il sistema visualizza la pagina di conferma.
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W Do Akesreg il S vl L LPLLI CRTERMA P -

Sardegnalmpresa _ Q

La tua pratica e° stata presa in carico.
Riceveral due messaggi PEC: uno per la conferma di presa in carico della pratica da pare del sisteama
@ uno come ricevuta di consegna della pratica alio sportelio SUAPE
Nel caso non ricevessi Femail di conferma entro gualche ora, consigliamo di contatiare il SUAP al fine di verificare Meffettivo stato dellinvio.
Torma alla home page

& it quests st

agnalm

Sisiema imprand 1 della Sardegna

I &

Cliccare su Torna alla home page.

3 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
o Non sara possibile modificare il codice fiscale del richiedente o della persona giuridica
o Non saro possibile modificare la tipologia di un titolare ( da persona fisica a persona giuridica e viceversa)

) comero @ RICATIAT B v & recmon

& =

Anagrafica @
> RICHEEDENTE 1 T Gk TN SUEHICA
¥ RICHEEDENTE 2 5 SALUA Y RUERICA

=

e Ubicazione
e Oggetto
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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 al SUAPE.

Lo sportello SUAPE 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:

Impossibile proseguire. Le integrazioni sulla pratica sono state bloccate dal SUAPE.

sardegnalmprizsa

All'inoltro dell'integrazione, il sistema chiedera di inserire la causale dell’integrazione.

Conferma inoltro

Note *:

rire una descrizione sintetica delle modifiche apportate alla pratica e la

retativa motivazione

Si desidera proseguire con l'inoltro della pratica? L'operazione & irreversibile.

rocro | coveun
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4  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.

o - e a = & v iy & ™ *
— CE—
Troia maaidi Titte I infnrmarion Corftatti
Cos'd I SUAPE eorhia modulistica Strumanti di amministrazons

Cliccare su Avvia la ricerca per attivare la procedura guidata di compilazione di una pratica.

Trova Moduli

| pracedimenti SUAPE sono cambiati radicalmente negli ultimi anni.

Ogw per far nascere o sviluppare un'attivita produttiva o realizzare
un intervento edilizio esistono due semplici procedure:
autocertificazione {a 0 o 20 giorni) o conferenza di servizi. Tutto
questo grazie alla Legge Re 1, 24 del 20 ottobre 2016, articoli
29-45, in vigore dal 13 marzo 2017

La procedura guidera 'utente nei primi step di compilazione della pratica fino allinserimento dell’anagrafica.
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T

Condizioni a_ Compila i moduli { 5 :l Inoltra la pratica
b e
I

= o,
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Arrivato a questo step, I'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.

5 Gestione delle Pratiche
Tornando 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.

CERCA LINA PRATICA
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5.1 Gestione per Scrivania

CERCA UMA PRATICA

@ iruuatp

Crom | comons | omn e

La Sezione Scrivania & composta da un pannello di Scrivania, all'interno del quale I'Utente puo effettuare una Ricerca
delle Pratiche tramite:

e Codice Pratica

e Codice Fiscale del richiedente

e Nome e Cognome del richiedente

e Codice fiscale/partita IVA della persona giuridica
e Denominazione della persona giuridica

e  Fascicolo in cui & inserita la pratica

e  Periodo di presentazione della pratica

e  Caratteristiche della pratica

v’ Settore
v"Intervento
v' Oggetto
e Ubicazione dell’'intervento
v" Comune
v" Nome della via
v' Sezione
v' Foglio
v Mappale

UBICAZIONE

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

E possibile anche scegliere se far effettuare la ricerca solo sulle pratiche:

e Inlavorazione. Sono pratiche in bozza non ancora inoltrate allo sportello
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e Inviate. Sono pratiche inoltrate allo sportello indipendentemente dallo stato di avanzamento dell’iter di lavorazione
e Inintegrazione. Sono pratiche inviate allo sportello che I'utente sta modificando per preparare una integrazione.

CERCA LINA PRATICA

P

=]

LARATTERISTICHE

In l3uaainms . Imiate I ingearapinng

= e

Per visualizzare le Pratiche gia inoltrate I'utente deve selezionare Inoltrate;

Inlavorazione @ Inviate In integrazione

In questo modo saranno visibili nella tabella della Scrivania, solo le pratiche che sono state inviate.

In lavarazone ) Imiate Irteganong

=

CODICE PRATICA RICHIEDENTE  OGGETTO DWTA INVED ,T.Iu':'uﬂ; A STATD MER %’mmw
1234 56 TEE0- DECRGROUR.  sam 10.25 HIN/I0I0° 17/00/2020 | Incibatn Butoeertificazione | 17401720320
12020-1024, 3655  MATTED PAOLO 3 ) w0 ’

aria Ceraser test B 19713 TSR IS 162020

Aana Wand T attenuta et 10012020 14509/ 2020 Infrato Gutocactihcarione 10007/ 2020

diglicaniane 358 14:50 A 30 gaoml 1358

:
oon |

Una volta trovate le pratiche ricercate si visualizzano nella tabella della Scrivania dove viene indicato sempre il loro
Stato che puo 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....
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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, I'utente visualizza tutte le azioni che pud

fare:
m ° Carica integrazioni

_ o . Estrai in locale
Carica integrazioni o Inserisci fascicolo
Estrai in locale * soggetti

. Vedi dettagli

Inserisci fascicolo . Duplica
Soggett . Annulla pratica
\edi dettagl
Duplica

Annulla pratica

Cliccando, invece, sul bottone AZIONI di una delle pratiche da inviare, che sono ancora in lavorazione, I'utente visualizza
le seguenti azioni:

m e Modifica
. . e Inserisci fascicolo
Modifica | e Soggetti
Inserisci fascicolo e Duplica
| Soggett e Cancella
Duplica

Cancella

visualizza le seguenti azioni:

m Cliccando, invece, sul bottone AZIONI di una delle pratiche in integrazione, I'utente

Maodifica integrazione . Modifica integrazione
ey - . Estrai in locale
Estral in locale . .
. Inserisci fascicolo
Inserisci fascicolo . Cancella integrazione
; . Soggetti

Cancella Integrazione gg .

. . Vedi dettagli
Soggetti J Duplica
Duplica
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Le azioni possibili sulle Pratiche con Stato Annullata, Irricevibile, Archiviata con esito negativo o Archiviata con
esito positivo sono:

m . Estrai in locale

. Inserisci fascicolo
Estraiin locale . Soggetti
i . Vedi dettagli
Inserisci fascicolo :
. Duplica
Soggett
Vedi dettagli
Duplica

e AZIONE Modifica

Cliccando su Modifica il Sistema apre la pratica allo Step in cui era stata salvata

scogh w i Crmpia | maodul ( Inolts Iy pratics

I%- AR AR A @ HAGETT I(I;_,}-:F. CATIGNE El; Y=le TR E!ﬁ PACRALIEY E

Poubia i LLECRAT tS4F 20EM-T0 13 8-, T8 o e z |

Ubicazione

o AMEiT LSEED N L eI

BIN oL § W i

l'utente pud 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

1 Cormune @ Satiore 2 S I atiiviis 3 Cosa wuoi rchasdene .$ Corgia | modull 5 Inodira ia pratcs
RIEPILOGD PROCEDIMENTO INVIO PRATICA
[ FPaamin i NP EreA T TARF o8 1111020181189 204, 1t iduin husrss ]

HAl SELETIONATO:

06 « DICHIARAZIONE DI AGIRILITA:
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Figura 21 - Azione Modifica

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

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

Maostra nella cartella

Figura 22 - Azione Estrai in Locale

e  AZIONE Vedi dettagli

L’azione Vedi dettagli apre il dettaglio della pratica

1 SO H T TR0 TE-1454, PHT in Alalo I werifs Tormas

e pes
DETTAGLID =2 ] comuUNICAZION =7 SOGGETTD

Datl genearall
Intarvent
Anagrafica
Maodull
Allegati

Pagament|
Figura 23 - Azione Dettagli

e  AZIONE Duplica
Questa azione consente di duplicare la pratica. |l Sistema avvisa che la pratica & stata duplicata e apre il Sistema
alla pratica duplicata in modo che 'utente possa continuare con I'inserimento della pratica stessa

La pratica selezionata & stata duplicata.

Figura 24 - Azione Duplica
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pratica che si vuole duplicare ha subito delle variazioni dei settori, il Sistema non consente la sua duplicazione ed
avvisando l'utente.

e AZIONE Cancella
Questa azione consente di eliminare la pratica e il Sistema avvisa che I'operazione non é reversibile

Cancellazione della pratica bozza

Vuoi Cancellare questa pratica? Operazione non reversibile

Figura 25 - Azione Cancella

e AZIONE Inserisci fascicolo
Consente all’'utente di inserire la pratica all'interno di un fascicolo che ha precedentemente creato.

L’'utente seleziona quindi il fascicolo in cui vuole inserire la pratica e clicca il bottone Associa
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FASCICOLD =

w  Imptant gl Piazza Danle

=

Figura 26 - Azione Associa

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

Pratica associata comettamente

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

B i @ i f— B oo B ssciien

Mindudl
L SOTTOSCRITTDDICHISAN

6 - PN Y

o

ALLITAT LINER

LEGATI EESCRICHE

Figura 27 - Azione Carica integrazioni volontarie

e AZIONE Annulla
Questa azione consente di annullare la pratica. Il Sistema richiede il Motivo di annullamento della pratica
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Annullamento della pratica

uor Annullare questa pratica? Operazione non reversibile.

Motive di annullamento

=1

Figura 28 - Azione Annullamento

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

Pratica annullata comettamente

lo stato della pratica diventa Annullata

Il Sistema consente anche di:

e estrarrein locale
e condividere

ESTRAI IN LOCALE CONDIVIDI

contemporaneamente una o piu pratiche, selezionando le pratiche di interesse e cliccando rispettivamente il bottone
ESTRAI IN LOCALE o CONDIVIDI che si trovano in basso a sinistra della pagina.
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INFORMATIVO

A CODICE PRATICA

" GRESAATITSEF200T-20032016-1153 800

o" GRRSEATSTSBFZ05T-20032018-1221 802

W LLLCRNTIMB4F205M- 2018031911 32-343

o LNGLMNZEGAZTCIS1R-201803211206-540

[ ESTRAI IN LOCALE J I CONDIVIDI J

Figura 29 - Estrai in locale e condividi

5.2 Gestione per Fascicolo

La Sezione Fascicolo & composta da:

e un pannello di Ricerca

—xmmu Pt UEST WOTZEQR AUeREA

CERCA LN FASCICOLO

3 e

Figura 30 - Ricerca di un fascicolo

e una sezione dei fascicoli
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O NUOVD FASTICTH
= N LANTRAZIONE MODIFICA | | CAMCELLA e
"1"‘; INOLTRATE WOHRLA CANCELLA L

Figura 31 - Sezione Fascicoli

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

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 'utente puo:

e  creare un nuovo fascicolo
e modificare il nome di un fascicolo esistente
e cancellare un fascicolo esistente
e estrarre in locale una o pil pratiche presenti in un fascicolo
e condividere una o piu pratiche presenti in un fascicolo
/=% N LAVORAZIONE MODIFICA | CAMCELLA
=) INOLTRATE MODIFICA | | CANCELLA
CODICE PRATICA OGGETTO STATD
CRSLRITETESHAZ 3G- e
19122019-10203513 | ==t 19712 Inaltrato AZIOMI
B795 ACCERTAMENTC DF CONFORMITA DI ALCUINI LOCALI REALIZZATI IN DIFFORMITA AL Inverific  Caricaintegrazan
sdan PRCGE T APPROVATO, ELHORPERE B LHEMOLLAUNE LI LN LOCALE CREPLSITE formale Irarise f

RSSLCUBDAD1BISLM

19122019-1523.3520

ASABRBBOOADZAIS5LH
D102 071915458, 3164
ASABBBOOACBASLE-
1E052019- 1640 7362
ALABBBODADTBASLE-

200620159-1539. 2641
8754

AAABBBOOADTEISLEC-

19062019-0951.2671

s DSt inodteg

MAMUTENZIOME STRADRDINARIA E RVWIDATTIVITA SALA SLOT

asdf

ESTRAIIN LOCALE | [ CONDIVID

Sl
DEDAGROUP

Figura 32 - Azioni su una Pratica in un Fascicolo
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5.2.1 Creazione di un nuovo fascicolo

All'interno della sezione fascicoli cliccare sul bottone NUOVO FASCICOLO

© NUOVO FASCICOLO

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

Mome

Figura 33 - Creazione di un nuovo fascicolo

Il nuovo fascicolo € stato aggiunto

= 2

fii?l FASCICOLO FCALABRO

@ FASCICOLO N1

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

5.2.2 Modifica del nome di un fascicolo

All'interno della sezione fascicoli cliccare sul bottone MODIFICA a fianco del fascicolo che si vuole modificare
MODIFICA
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Inserire il nuovo nome del fascicolo e cliccare CONFERMA

Nome

n lavorazione

Figura 34 - Modifica del nome di un fascicolo

5.2.3 Eliminazione di un fascicolo

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

Il Sistema avvisa che la procedura non é reversibile

Cancella Fascicolo

Viai Cancellare questo fascicofo? La procedura non 4 reversibile
m -

Figura 35 - Eliminazione di un fascicolo

Cliccare
CONFERMA se si vuole eliminare il fascicolo

Se ci sono pratiche all'interno di un fascicolo, a queste sono collegate delle possibili azioni:
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e Duplica
- L e Copia
Carica integrazioni o -
e (Carica integrazioni
Inserisci fascicolo e Vedi dettagli
Ri .
\edi dettagli * mimuov
[
Duplica
Sposta
Rimuowi

e L’azione Estrai in locale scarica in locale sul computer dell’'utente la pratica
e L’azione Soggetti, permette di visualizzare i soggetti abilitati ad accedere alla pratica

NORAT OO COOCE FSCALE Ll Bl A DATA RICH0CA AT

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

Vsl spostare guesta Pratica dal in lavarazione?

Fi 36 - Spost to di tica i ltro fascicol ,
igura postamento di una pratica in un altro fascicolo L'utente

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

in lavorazione

inaltrate

Cliccare sul bottone SALVA
La pratica viene spostata nel nuovo fascicolo

5] FRECCOLD D TEST R e T A

CONICE PRATICR UTENT CODICE FISCALE ETATD

ESTRAl INLDCALE | | CONOMIDI
(| PAsDCoLD Dl TESTD MOCEGA | GANTELLA #,
CODIWCE PRATICA UTENT) COMCE FIBCALE ATATD
ESTRA] 1N LOCKLE | CONOTI

e L’azione Copia consente di duplicare la pratica. Il Sistema avvisa che la pratica e stata duplicata e apre il Sistema alla pratica
in modo che |'utente possa continuare con I'inserimento della pratica stessa

La pratica selezionata & stata duplicata. X

Figura 37 - Copia di una pratica all'interno di un fascicolo
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Sardegnalmpresa

ey N,
Comune & Settore ( ) Scegll le attivita ( C
1 omune & Settore kﬁg"}} cegll le attiv ij

SELEZIONA IL COMUNE A CUI VUOI INVIARE LA PRATICA:

AA Ente di test Suape -
SELEZIOMA IL SETTORE A CUI APPARTIENE LA TUA ATTIVITA :

01 - Intervento edilizio
02 - Aftvita. produttive
03 - Cessazione alfivita

& 04 - Collaudo impranti produtin

e L’azione Rimuovi elimina la pratica dal fascicolo
Wi rimuavere guesta Pratica dal in lavorazione?
- -

Figura 38 - Rimozione di una pratica da un fascicolo

6 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:

DETTAGLIO EI COMUNICAZIONI o AVANZAMENTO 57 SOGGETTO @ ENDOPROCEDIMENTI

e Dettaglio

e Comunicazioni

e Avanzamento

e Soggetto

e Endoprocedimenti
e Conferenza
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6.1 Dettaglio

Contiene i dati generali della pratica suddivisi in sezioni
Ei CETTAGLIO E COPALMICATION m HANZANENTD .r"_-!? SOGGETTD E ENDOPROCECIRENT

Dati general
Ubiazions
Interwenti
Condizani
Anagrafica
Maduli
Allegati

Atti

Pagamanti

Figura 39 - Dettaglio Pratica
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6.2 Comunicazioni

DETTAGLID El COBINICAZION B AVANZAMENTD E SOGRETTD %-" CONFERENZE @ ENDCPROCEDMENTI
Comunicarioni pratica

* CRITERI RACERCA COMUMICAZRONI

OppeEnc COMINCKDnE

CEasns COMTCaTIone

Fricavia’ oodmuirscaions
Ctatn imsin minima

[izin imso mansams

[ |
OGGETTO TOATR IRV MITTERTE DES TIMATARIO
Tk pralics isemalica CCRARTHTS WRI0E ST Porisle SUNPE Bacima Suap Adsocmio Usione de Comind
12018 05 rami i b OeiAls Manmis
Sunpm
s prElica elemanca narnile ¥ siviena

BM2A0TA0BST  Poree SUAPE

Measalun alegaln

Figura 40 - Comunicazioni di una pratica

Di ogni comunicazione € possibile vedere i Dettagli andando sul bottone Azione e scegliendo Dettagli
Dettagli comunicazione
Data invio 18/07/201913:10
MM protocolla Nessun protocollo
Mittente LLLCRN7 1ME4F205M - LELLI CATERINA (LLLCRNT 1MG4FZ05M)
Destinatari Bacing Suap Aggius
Oggetto =LY W UYL S ERp O = e
Irasmissione documentazione integrativa al SUAPE - Pratica AAABBBO0AD1B354C-
18072019-1253.2911 n,1253/2019
B Trasmissione documentazione integrativa al SUAPE =
Sono stati allegati alla comunicazione | seguenti file, scaricabili sul sistema informativo
SUAPE, accedendo al dettaglio della pratica sopra richiamata dalla propria scrivania
1) C6 - Cessazione.pdf.p?m
2} ARABBBOOACTB354C-18072019-1253.291 1.pdfpTm =
Figura 41 - Dettagli di una comunicazione di una pratica
80
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Di ogni comunicazione & possibile scaricare anche il Dettaglio in formato PDF andando sul bottone Azione e scegliendo
Scarica

Pratica nr. {NSSENESSNIE1130-05022020-1747.21051

Comunicazione del 05/02/2020 17:57

NM pratocollo Nessun protocatla

Mittente | - MARCIAS ELENA A

Destinatar Bacino Suap GEm

Oggetto Invio pratica telematica HI————-(5022020-1747 21051 ramite il sistema Sardegna Suape
n.B3585/2020

Testo messagglo Salve, la presente per notificare linvio al Suape_Banino Suap S di una pratica telematica tramite il

sistema Sardegna Suape, che ha per oggetto Piano casa - Nuoro relativa allintervento Interventi di
incremento velumetrico del patrimonio edilizio esistente (art. 30 L R. n. 8/2015),EP5839 - Notifica ufficio
tributario comunale, EP0001 - Verifiche he connesse all'effi ione di intervent edili e di
trasformaziona del territorio FTZ-DUA-ed FTZ-Al-partel FTZ-A1 presentata dalla Persona Fisica Elena
Marcias - 1 30 ed (dentificata dal codice univoco SUAP
0-05022020-1747.21051. Per prendera visione del dettaglio della pratica & necessario

accedere al sistema informativo Sardegna Suape. Per problemi informaltici rivolgersi ad:
assistenza suap@sardegnait it Tel 0702796339 Sono stati allegati alla comunicazione | seguenti file,
scaricabili sul sistema informativo SUAPE, accedendo al dettaglio della pratica sopra richiamata dalla
propria scrivaniaci) F32 pdf2) A1 - Allegato A_pdf3) DUA pdf4) A1_pdf5) DPR160.xmiB) AQ - parte | pdf7)

1130-05022020-1747.21051 pdf

Figura 42 - Pdf del dettaglio di una comunicazione

E possibile filtrare le comunicazioni per:

e  Oggetto comunicazione
e Classe comunicazione

e  Priorita comunicazione
e Datainvio minima

e Datainvio massima

Cliccare Invia Nuova Comunicazione per inviare una nuova comunicazione: si apre la seguente pagina da compilare
nella quale si sceglie la Classe di comunicazione:

Classe comunicazione *

Chiusura Conferenza di servizi &

Camunicazione al SUAPE dal richiedente

Camunicazione autoritd di controllo

Comunicazione completa utilizzo terre e rocce da scava
Camunicazione di varlazioni del responsabile dei lavari
Comunicazione Fine Lavori

Camunicazione Inizio Lavar

Comunicazione variazion nel progetio strutturale

81

Al
DEDAGROUP gy TormoGE *|COMPUCART



REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO

DEL SUAPE
lﬁﬂmpﬁﬁﬂﬂgiﬁ Titolo: Manuale utente Front Office
Rev.: 1.6

INVIA COMUNICAZIONE PER PRATICA VRONNATSALTEISAM-21022020-1624,3895

i f o |

Figura 43 - Nuova comunicazione per una pratica
6.3 Avanzamento

In questa sezione si visualizza lo stato di avanzamento della pratica ed & possibile effettuare una ricerca per stato di
avanzamento
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6.4 Soggetto

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

@ DETTAGLID '3 COMUNICAZION E} AENZEMENTD  5F SOLGETTD g ENDOPROCEDIMENT!

Soggetti abilitat] pratica

HOME COGNOME CDOWCE ASCALE RLIOLD PEC. DATA REVOCA AZIONI

[=

Cliccare Aggiungi Soggetto per aggiungere un nuovo soggetto alla pratica e compilare i campi del nuovo soggetto.
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Gestione soggetto
Codice fiscale Codice Fiscale
Nome
Cognome
Mail PEC
Procuratore

Procuratore alla
consultazione

T Y T

Figura 44 - 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

Riferimento Nome Cognome Email

Verdi Anna Anna Verdi a(@b.it

titolare 2 SECONDA TITOLARE CATERINA.LELLI@DEDAGROURIT
llaria Cereser llaria Ceraser ilaria.cereser@dedagroup.it
AAAMAEEE PLUTO aaaa asdf(@asdf

SAM TEST MATTEO PAOLO asdf(@asdf

clelli3 Caterina Livorno livrorno@pec99.it
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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.

Gestione soggetto

Codice fiscale VRDNNATZSAL1B354M
Nome Anna
Cognome Verdi
Mail PEC a[@b.it
Procuratore

Procuratore alla
consultazione

o T

Cliccare su SALVA per confermare l'inserimento di un nuovo soggetto.

Per gli utenti con ruolo di Cittadino € possibile modificare la PEC;
Modifica PEC

Tecnico Delegato o Intermediario € visibile 'azione Revoca Abilitazione e Scarica Procura e Modifica PEC;

Scarica procura

Modifica PEC

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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Revoca abilitazione

r : T :Ih:_ -

=l

Modifica soggetta

Modifica PEC
6.5 Conferenza

Un utente pud chiedere di fissare una Conferenza (asincrona o sincrona) per avere informazioni sulla propria pratica e in
questa sezione & possibile vedere la data, il luogo, lo stato ed eventuali note della conferenza fissata

Conds e arvil prafics

W CHITERI WICERCE CONYERERIE

IDATE TERRARE VD DATA TEREIRE RICHESTE
FEREDS PITEORATION FILE OO AT NTATD HOTE
m i i arh m
DATE SEDRITA Lusaao FLE DOHVODCADDRE WTETD ROTE
] Mepaamaranae Lecres g e m

6.6 Endoprocedimenti

In questa sezione si visualizzano gli endoprocedimenti associati alla pratica ed & possibile scaricare l'allegato di
riferimento, cliccando su SCARICA ALLEGATO
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E] vermcuo [ commcsnon (D) menzamenta By soeoemo (B evorsocromen

Elenco Endoprocedimenti

ENDOPROCECIMENTD NOTIRCA/NERFICA | ESITD e OPERMTOREENTE g

0 A8

BLLEGATCY

7 Pratiche migrate nel sistema

All'interno della propria scrivania l'utente potra aprire in consultazione e modificare anche le pratiche inoltrate con la
vecchia piattaforma. Per le pratiche migrate non sono, pero, disponibili alcune funzionalitd 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 volontarie ( in alternativa se visibile Carica Integrazioni Richieste) dal
menu contestuale Azioni corrispondente alla pratica da integrare.

Carica integrazioni volontarie
Estrai in locale

Inserisci fascicolo

Vedi dettagli

Duplica

Annulla

La pratica da integrare si apre allo step 4, proponendo all’'utente la possibilita di caricare/scaricare allegati.
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-3 & @ "l

S EAT

- | i
In questa pagina l'utente pud 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.

Cliccare sul pulsante STEP SUCCESSIVO per avanzare il wizard.

Come per le pratiche create direttamente nel nuovo sistema, viene visualizzato lo step di riepilogo.

RIEPILOGO PROCEDIMENTO INVIO PRATICA
HAI SELETIONATO:
MRS AL
ALLEGATI
ALLEGAT
F13 . Comunicarans ediizia likara SUAPE (0317 (NUCWD)

Fi8_Elenco_pfegal SUAFE_MD3T7 (NUCVO)

afsls

PAGAMENT!

Cliccare sul pulsante STEP SUCCESSIVO per avanzare l’iter.
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Il Sistema visualizza la pagina di conferma del procedimento; se I'iter lo richiede & possibile aggiungere un allegato del
Procedimento selezionando Procedimento che abilita il pulsante per il caricamento dell’allegato:

RIEPILOGO PROCEDIMENTO INVIO PRATICA

TIFG Ol FROCEDIMENTD €

Autocertificazione & O giormi =

e

Cliccare sul bottone Step Successivo.

Figura 45 - Procedimento 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:

MODULD FirmaTo [
B Riepiogo - Riepilogo « Modulo di nepiogo MO |_-|
n DPR16D - DPR160 - Xml dal PR 160 ] |_]

Per firmare i Moduli 'utente deve:

e Premere Valida per generare i pdf/xml aggiornati (Modello di riepilogo e XML). Al termine tutti i file avranno la spunta
verde e sara visibile il pulsante di Firma

ALLEGATO

ABIBILITA - Dichiarazions di agibllita

AGIBILITA - ALLEGATO - Attestazione tecnica
allegata alia Qichiarazione o Agiita

Rispliogo - Riepiiogo - Modulo di iepliogo

DPR1E0 - DPR 160 - Xmi del DPR180

0000

Figura 46 - Validazione dei Moduli
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e Selezionare i file da firmare e premere il bottone Firma Online oppure

e Selezionare i file da firmare e premere il bottone Firma Online oppure Firma Offline.

4. FIRMA ONLINE

Cliccando sul pulsante di Firma, 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.

&_ 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.

| Per Chrome
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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.

Sardegnalmpresa

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

premere su Aggiorna al termine dell'operazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente

@ sign-injnlp o

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, 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
Apri con = 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'archivie "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

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

Ripristina versieni 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'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
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Cliccare su Sfoglia

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

File:  sign-in.jnlp

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file

Sfoglia...

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

(

ok | [ amua |

E individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi

(x86)\Javal\jre1. 8.0_201\bin\javaws.exe

- |-f,.| | Cerra hin

Organizza = Muova cartella

B

bl @

s ! < .
il Risorse recenti  # Mome

@) Creative Cloud Fi B diohigin

. plugin2

4 server
(=] jabswitch.exe
[é] java.exe

|énj javacpl.exe

2 Raccolte
|:'3| Documenti
[E] Immagini
Ji Musica

B8 Video

[E=1 java-rmi.exe
[éoj javaw.exe

Eﬂ] javaws.exe

[E1] jjs.exe

[ jp2launcher.exe
(=1 keytool.exe

ﬁ Gruppo home

1M Computer
ﬁ Disco locale ()

Ultima modifica Tipo

18/03/201909:15 Cartella di file
18/03/2019 09:15 Cartella di file
18/03/2019 0315 Cartella di file
18/03/2019 09:15 Applicazione
18/03,/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 02:15 Applicazione
18/03/2019 0915 Applicazione
18/03/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 09:15 Applicazione
184/03/2019 09:15 Applicazione
18/03/2019 0915 Applicazione

v¢|

¢

MNome file:

P nﬂ’ [BRIDGE

- Ingrammi {*.exe”.pif;" com;™, Yl

I Apri |v] I Annulla ]
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Una volta aperto il file, cliccare sul pulsante Esegui. Durante la sua installazione, la prima volta, devono essere
1
indicati i driver che permettono di poter firmare i moduli on line con il dispositivo di firma in vostro possesso, Lo

schema ¢ il seguente:
1

Driver da selezionare (vedi

Tipologia di dispositivo di firma limmagine sotto)

Chiavetta Aruba

Installare il file Akutilitylnstall.exe che si trova nella cartella Utility Driver_universale
all'interno della chiavetta
Smart Card Aruba Aruba_Incard

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

Dispositivo Camera di Commercio Aruba

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

I Driver_universale oppure
Aruba_Incard

Tessera sanitaria con chip Oberthur (OT 2015) Aruba Oberthur
Tessera sanitaria con chip Athena (AC 2013, AC 2014 e AC 'ﬁgﬁi’ oppure Banca_ditalia,
2018) CRS._ lombardia
Buffetti Driver_Universale
Scelts modulo PKCSE11 s
& Actaks
Aruba_Incard
Aruba_ Oberthur
Banca_ditala
CRS_Lombardia
I Infocert

| Infocert{1206;7028) 5
Infocert{1201;1202;1203;7420;1204,;6090)
Namirial_Lextel

Postecom
Setema_Informativo_Soco_Sanitano_Lombar
Telecom

Driver_Universaie

Selezionato, solo la prima volta, il dispositivo di firma, selezionare, a secondo del dispositivo di firma utilizzato,
il certificato di firma da utilizzare, digitare il vostro pin di firma e seguire le istruzioni fino alla chiusura del pop-
up di firma.
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Attenzione, se il pop-up di firma non si chiuder dopo qualche secondo, potete forzare la chiusura premendo
cliccando sul pulsante Aggiorna.

5. FIRMA OFFLINE

Cliccando sul pulsante di Firma offline, 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.

" 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 pu6 essere configurato per aprire automaticamente questo file.

I_J 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.

Sardegnalmpresa

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

premere su Aggiorna al termine dell'operazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente

(.;I) sign-injnlp o
In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.
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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
Apri con = 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'archivie "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

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

Ripristina versieni 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'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
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Cliccare su Sfoglia

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

File:  sign-in.jnlp

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file

Sfoglia...

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

(

ok | [ amua |

E individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi

(x86)\Javal\jre1. 8.0_201\bin\javaws.exe

- |-f,.| | Cerra hin

Organizza = Muova cartella

B

bl @

s ! < .
il Risorse recenti  # Mome

@) Creative Cloud Fi B diohigin

. plugin2

4 server
(=] jabswitch.exe
[é] java.exe

|énj javacpl.exe

2 Raccolte
|:'3| Documenti
[E] Immagini
Ji Musica

B8 Video

[E=1 java-rmi.exe
[éoj javaw.exe

Eﬂ] javaws.exe

[E1] jjs.exe

[ jp2launcher.exe
(=1 keytool.exe

ﬁ Gruppo home

1M Computer
ﬁ Disco locale ()

Ultima modifica Tipo

18/03/201909:15 Cartella di file
18/03/2019 09:15 Cartella di file
18/03/2019 0315 Cartella di file
18/03/2019 09:15 Applicazione
18/03,/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 02:15 Applicazione
18/03/2019 0915 Applicazione
18/03/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 09:15 Applicazione

18/03/2019 09:15 Applicazione
184/03/2019 09:15 Applicazione
18/03/2019 0915 Applicazione

v¢|

¢

MNome file:

P nﬂ’ [BRIDGE

- Ingrammi {*.exe”.pif;" com;™, Yl

I Apri |v] I Annulla ]

|| COMPUCART

99



.

%E} REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO
N

Ny DEL SUAPE
nﬁﬂ:f:ﬁm&mmu&ﬂfg;tﬁ Titolo: Manuale utente Front Office

Rev.: 1.6

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

Selezionare una opzione >

Firmare manualmente in formato CADES (p7m) i file presenti nella cartella C\Users\A2CLO055Y1561988312597 senza rinominarli.

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

Mo 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 se i file sono stati correttamente firmati.

Selezionare una opzione =

1 [el | file sono stati firmati correttamente?

Si No 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.

6. FIRMA CON SISTEMA OPERATIVO MAC

La 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.
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Semrch

ity Masuurnes Download Java for Mac OS5 X

= knE FAD
i ¥4l Ascommended Yersion T Updiaie 50 (filesae: £8.5 MB)

Start Free Download

By downioading Java you acknowledge that you have read and
accepied the terms of the end user bcense aareement

Whien your Java instsilstion compleies, vou may reed 10 reload (Command «F) o gl
VT Drowsa N onoer fo anabla Jan in your Drowser

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

To open this Web Start application, you
’- need to download the Java Runtime
_— 1 Environment.

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

A | Moreinfo... | | 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) 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... € Continua.

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

Cliccare sul menu Apple in alto a sinistra sullo schermo
Lanciare System Preferences

Selezionare Sicurezza e Privacy

® N W

Cliccare sulla scheda Generale e abilitare I’esecuzione della JNLP

o — o e o o g o, o, o 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
| OK |

Una volta avviata, I'applicazione visualizza il seguente messaggio:

Selezionare una opzicne 4

,0, Impossibile effettuare la firma automatica.
2

Continuare con l'apposizione manuale?

Si No Annulla
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Cliccare su Si per proseguire. L’applicazione scarica i file selezionati per la firma in una cartella e
visualizza il seguente messaggio:

Selezionare una cpzicne

Pt

':@' Firmare manualmente in formato CADES (p7m) i file presenti nella cartella C\Users\AZ2CLO05541553874589835 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 se i file sono stati correttamente firmati.

Selezionare una opzione >

[@l | file sono stati firmati correttamente?

S No 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 pud:

e  Cliccare il pulsante Scarica per scaricare in locale i files.

e  Cliccare il pulsante Invia. Se I'inoltro della pratica ha avuto successo, il sistema visualizza la pagina di conferma

DEDAGROUP ‘4, |BRIDGE COMPUCART Pag. 103 di 121




REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO

DEL SUAPE
nzﬁ:?:;m:ﬁmmﬁnﬂ?:&:m Titolo: Manuale utente Front Office
Rev.: 1.10

B pari Askroveg Dol S ogr

Sardegnalmpresa _ Q

L LELL| CATERRIA 2 -

La tua pratica e° stata presa in carico.
Riceveral due messaggi PEC: uno per la conferma di presa in carico della pratica da parte del sistema
@ uno eome rieavuta di consegna della pratica allo sportelio SUAPE
Mel caso non ricevessi Nemail di conferma entro qualche ora, consigliamo di contatiare il SUAP al fine di verificare leffettivo stato delllinvio.
Torna alla home page

# Viluts et sitn

Cliccare su Torna alla home page.

8 Rubrica

Cliccando sul tab Rubrica & possibile visualizzare I'elenco dei contatti inseriti nella propria rubrica.

(0}
GESTIONE RUBRICA
= AGGIUNGI
RIFERIMENTO NOME COGNOME AZIONI
Cerca in rubrica ome contatto Cognome contatto

Altro titolare Due titolare m
titolare 2 Due titolare 2 m
Prova rubrica nome prova cognome prova m
Prova rubrica 2 nome prova Cognome prova m
TITOLARE UTENTE 1.1 FORMAZIONE m

Oltre che da flusso di compilazione della pratica, € possibile inserire un contatto in rubrica anche da questa
sezione.
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Cliccare sul pulsante AGGIUNGI. Il sistema visualizza la maschera per I'inserimento del nuovo contatto. In rosso
sono marcati i campi obbligatori

Agniungi Sogeetin

I Titodars

Compilare i campi obbligatori
[ ]

Cliccare 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:
[ ]

Cliccare sulla voce del menu contestuale Azioni corrispondente. Il sistema visualizza la maschera di modifica
compilata con i dati del contatto appena selezionato.

Meodifica soggetio

Rifarimanio
alkea et ri
Il Titolare :
Cogname Nama *
titolase Jug
Codice Fiscal Segsp *
LAGEEED A Farmrhing =
& MNatodamn kaha
Mato/as*
Al C\.
il Proweniid o * Cohce
e Modificare i dati e cliccare sul pulsante CONFERMA per aggiornare il contatto nel sistema
Sk ,
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Per cancellare un contatto esistente:

e  Cliccare sulla voce Cancella del menu contestuale Azioni corrispondente. Il sistema visualizza la maschera di
conferma.

Eliminazione richiedente

Vuoi eliminare questo richiedente? la procedura non é reversibile.

=

e  Cliccare sul pulsante CONFERMA per confermare la cancellazione

9 Lista notizie

Cliccando sul tab Notizie & possibile visualizzare la lista delle notizie caricate sul sito di Sardegna Impresa

ordinate per data discendente. Cliccando sul titolo della notizia si accede al dettaglio. Il badge di fianco al titolo
“Notizie” mostra il numero delle notizie da leggere.

iwm ROOON Qe .|u LD C]

NOTTIE

“Fermenti’ § Gowverna Scommette sul govani @ sul kim pragettl

“The Met Value" alfopera per formare startupper 8 nnovator

WY lennium Sweard 201%, domande in scadenza

Bande identityl AR _ 2 pubiblicato || DEcilnane peri berefican degh st

Figura 47 - Lista notizie

10 Scaricare modulistica

Il sistema fornisce gli strumenti per scaricare la modulistica SUAPE.

e |
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10.1 Visualizzazione lista moduli

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

Sardegnalmpresa Q

Modulistica ﬂ E

In questa sazione & possibile corsultare e scaricars la modulistica SUAPE. Si consigha unaftanta lattura dalle isiruzon pima
della compilaziona, | file cormgalati non dovranne suparare 1.5 MB

Ciascun moduka in formabo pdf ediabile, dovra essara compilabo, salvato in formato pdt, firmabo dightalmenta & imviato

lelarnplicamants afiraverso B saZione "invia la e pralics” presonts in guasho sita

Ricerca per parola chiave

Figura 48 — 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 sul pulsante ricerca.
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10.2 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 files. Cliccare sul file per avviare il download.

Sardegnalmpresa

Modulistica § [w]c

In tuesla serione & possbile consuitara o acancare la medulistica SUAPE. 51 consigiia urfattantn leltura cefle istnasiond prma

dela complazions | We compilall non dowanne supsoEs 1.5 MB

Caacun rmodule in formala pd aditabile, dovrd esssis compitsto, sabeada in lormato pdl, Airmalo digilsimenle = invialo
teamaticamanta atfrvarsd |8 sBZiong "imves & e pralies” presensa in qucsio sin

Ricerca par parala ehiave

Ristttadl ricerca
[ Acconrisine [ileis ?

# cOr pitaoone 26 modulo BAT - Acconcuiion Esiwind § Saocutes trine il pocemeTy S ORESTNE 4 COMpEEOTnE el S E 11 sS0rend W e procadass
TN LRI L0 IS ERYGEET LTI 1 O N 00 L (TR AN (PR TEAY r I RAFY DR IPUILIICD FTOELE N1 DN S S
VT FERDLAME PR GETAE (SRS WIS = S (ST (T TANE | Tk E B IR H ) DRF PR, (0 B O AU

E Aeonniiaine Extetsdi [Rle par)

Figura 49 - Scaricamento modulistica

10.3 Visualizzare lista attivita

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

o

Sardegnalmpresa

Ricerca attivita (w |-

Rizaics pav piedd ehisve

Dl Sakona COnSanms di nos cas @ consudlars la sohada intommatia col'aiied oha o g mavinns Teefoncs una paisk
rhisve aio la calsgona & s#iia prescsla (adl ssaimpe Agittursrsn, Exlslisla, son i

wmicla Chidve

Figura 50 - Ricerca attivita
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Inserire il testo da ricercare nel campo parola chiave e cliccare su ricerca.

11 Scaricamento modulistica attivita

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

Sardegnalmpresa N -

Ricerca per parola chiave

Cuesta sezone consente di ncercare e consultare le schede informative dell'attivita che a1 intendes avviare insarendo una parcla
chigve alo la categona di attivith prescalta (ad esampio: Agriturismo, Esletista, ace.),

parsla chiave

BT

(L]

Risultati ricerca

v Trastenmento di Sede di attivits.di eneoolecnec

» Wanarion sosianzal nefattivits di onioolecnici

= Wenanom sosiannal e atiivits d gasistsh
Modulistica

Qui d Seguio rov i modulistica che vwerrd presentata dal sslema infarmetics in seguitt alle selszions detlnisrvento sopra. | modul da
compadas potranng aumeniana i base ais soelin affatuaio durants |a compilarione dalld pratics o Gsfa modulisbca

B17 - Acconciaion Estats) i

1 VIFLETEN M ARivila eaiETeEnn

Scanca bufta & madulistica

& Subingresso in attivas di meshen st

» Subingresso in attivita di onicolacnic

Figura 51 - Download modulistica attivita
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12 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. Inserire il nome di un Comune
o di un Ente Terzo e cliccare il pulsante “ricerca”.

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

Contatti v

Ricerca per parpla chizve

Questa serione consente di ricercare e consultare | contatts degl sportsdli ed ent

parsla chiave

Resultati ricerca
*_SUAPE Cagliar [spartelle]

indimzzt Via SonnroePiazza De Gaspen - 7° Pang

e-mall: susp{Eoomu s caghan. legalmail it
teiefono. O70GTTRZRT
o 07067 THZES

v Apgenma del Termman uffico g Caglen [snne]

¢+ CLAAK D8 CAGLIART [ente]
¢ Regane Sardepns - Ass to LLPE - STOI di Caghiat dex Genle Chils] [ente]
* Regstrm imprese Caghan fents]

v Hpte Fermviars iatana - D10 Capliar fenta]

Figura 52 - Ricerca contatti
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13 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 cliccare sul link “Strumento visuale su mappa”. La pagina mostra un form

dove ¢ possibile selezionare un comune della Sardegna. E’ possibile filtrare i comuni per provincia di
appartenenza.

Sardegnalmpresa Q

Consulta normativa comunale £ |w|

Pual conoscere la normativa comunale di tuo interesse selezionandola dall'elence di tutt | camun della Sardegna. Uslenco & ln ording
alfabetico. E' possibile limitare |a selezione ad una singola Provincia

Provincia

DRISTAND W
Comune

WILLA VERDE b

Visita i comune
Figura 53 - 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 e la mappa comunale attraverso I'utilizzo di
pulsanti dedicati.
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Comune di Villa Verde n ﬂ E

+) |
|

Sryn

Figura 54 - Consultazione normativa comunale

14 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:

o Firefox e 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 allutente 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'immagine
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 sull'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 dal’AppStore, pertanto per
permettere I'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 imanda, 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
¢ 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 collegandoil 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.
o |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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o Perl'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. Il 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).

Barvenuti nal programma di installaziona di
Univar=al Middlewara for Incard 1.2.15.0

Questo pragrowes insteliond Universsl Middleware for Incord
12150 sl wosire computer

Si rdcedmandd & chnalisd Berhi lE b dpplioafian prma
snirigre |“instollorione. Guesto permethend of progromens di
srrtofazions di oggronone | file di sistema seeza dover riovviore
¥l comguter.

Per praseguire. scegliers dvandi

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".
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. Bitdid
1. 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".

umveRsAL Mw?

Smart card |Aua’;13.=_ | Informazioni su... |

Mumero di Serie: 7420035300093460
Etichetta/Modello: CMNS/fCNS (LB)
Produttore: ST Incard

Lunghezza del PIN: min. 5, max. 8

Memaria libera: N/D {totale: 319838)

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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UNMIVERS AL MW

[ smart card | Avanzate | Informazion 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™

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.

| T
Scelta modulo PKCS#11 ! :
e ul 1 M

13

2
5
m

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 linterfacciamento con il
dispositivo di firma.

PUBLIC SERVICES
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1 s

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 | asepkes.dll

Aruba_Incard=bit4ipki.dll

Aruba_Oberthur=bit4opki.dll

Banca_dltalia=asepkcs.dll

Infocert=bit4xpki.dll | IPMpkiLC.dIl | SI_PKCS11.dll | CardOS_PKCS11.dll | SADAPTOR.DLL | cvP11_M4.dll | cmp11.dll | stpkcs11.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.

Inserimento PIN [&J

Smart-card
1204070000255200
PIN utente

| Conferma || Annula |EJIJ

S |
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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.

14.1 Mancato Awvio della App

Possibili cause:

e Non éinstallata 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 'associazione corretta
dell’'estensione JNLP all’applicazione Java™ web start Launcher seguendo le istruzioni previste per il
proprio browser

14.2 Richiesta di conferma per eseguire I'applicazione.

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

14.3 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 — x

Generale Aggiorna  Jav Avanzate

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

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

() Molto alto

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

@ 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 | prompt di sicurezza

appropriati.
Fare dic su Modifica lista siti...
per aggiungere elementi a questa lista, 1 | Modifica lista SD . |
Aééium
Ripristina prompt di sicurezza Gestisc certificati. ..
annulla Applica
|£| Lista di eccezioni dei siti X

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

Fare dic su Aggiungi per agaiungere un elemento alla lista.

Rimuovi

fﬁh Protocolli FILE e HTTP sono considerati un rischio per |a sicurezza.
Si consiglia di usare siti HTTPS se disponibili.

OK Annulla

Aggiungere il sito https://servizi.sardegnasuap.it/suape-fe/#/ e 'homepage del sito nel quale si sta operando.
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[ Auvestenze di scuresza - Pasisione HTTP
L'inclusione di una posizione HTTP nella Lista di
ecceziond del siti & considerata un rischie per la
slcurezza —

P

Posimene  Fiipe01.2137.35

Le postznn che wsano § profoooks HTTP msdhuesoons un nscho per is sorerzs e potnebben
o peme e e mformeanon personel presend nel computer i uss. S corsgka o moipdens sl
il HITRG el Lot o e o e @il

Fare che @i Con@nus per accetisre joests posinors opoure 23 Arnuils per nisrmompee &
modfica.

Contins I_'I-?-"ﬁ"]

14.4 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.

| 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 selezionare il certificato di sottoscrizione e non quello
di autenticazione fra quelli proposti

Ltz cerhifecab X
Frmataro Ente Certificatone Data scadenza E-Mal
T -‘-'i—}'(&'-:ﬁ-:n:fn:n. InfoCert Servin di Certhicanons 2 IHOET07] | e—
'ﬂ" MG B IrépCert Fina Quatlicata 2 24052021

IréoCert Fma Chaihcat= 2

Annula
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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

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

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

4. Ripetere I'operazione di firma avendo cura di selezionare il certificato di sottoscrizione e non quello
di autenticazione fra quelli proposti

wN =

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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