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Suap e Sue

Halley Suap+e consente di fornire informazioni e modulistica circa le attivita dello Sportello Unico Attivita
Produttive e Sportello Unico Edilizia, di avviare i procedimenti attraverso un sistema guidato che predispone
la pratica, di gestire le domande che pervengono al SUAP+E con modalita telematiche.

Il portale Halley Suap+e ha il suo front-office, dove accedono gli utenti per predisporre le partiche e seguire
lo stato di avanzamento delle proprie domande, e il suo back office, dove 'operatore gestisce le domande
eseguendo le operazioni di comunicazione tra il richiedente e tutti gli enti e uffici che prendono parte al
procedimento, come richiesto dalla normativa.

L'applicativo pu0 essere utilizzato per gestire pratiche di tipo “attivita produttive” e/o “edilizia”; puod
assumere la denominazione di: SUAP, SUE, SUAP e SUE, SUAPE.

Cosa contiene il manuale

Nel presente documento sono descritte le funzioni dell’applicativo Halley SUAP+E; il manuale & strutturato
seguendo la logica dell'avviamento e degli obiettivi che I'operatore vuole raggiungere.
Per ogni obiettivo definito sono descritte le caratteristiche del servizio e le operazioni da compiere.

Considerazioni preliminari

E’ definito “utente” chi utilizza i servizi offerti dal Comune; il Cittadino, l'agenzia per le imprese, il
professionista, ecc... che, attraverso il portale SUAP+E, consulta le informazioni sulle attivita, utilizza i
moduli, avvia le pratiche, si registra e accede nell'area “Gestione pratiche”.

Chi esegue l'accesso nell™Intranet” e definito “operatore” in quanto, per conto dell’ente, mette a
disposizione le informazioni agli utenti, caricandole nel portale, e gestisce le pratiche arrivate.

Il “top menu” ¢ I'elenco delle sezioni principali del portale.

Se il cliente possiede anche il sito eGovernment Halley (licenza EG), il portale SUAP+E €& integrato nella
struttura eGovernment e sara mostrato come nellimmagine seguente.

Cercanel sito

(MM [[ll Comune di Halleywood

MADE IN | EE RGO

Homepage Il Comune informa Wivere la citta Servizi Per il Cittadino Imprese Professio Extranet SUAP+SUE Intranet
Lo sportello Ultime notizie Informazioni e avvio pratiche Gestione pratiche

Accedere  per  consultare
informazioni di carattere generale:
funzionamento  della

referenti dei servizi e orari di

apertura al pubblico.

2 Lo sportello

Inforrnarsi sulle novitd in materia:
notizie,  avwisi, occasioni di
finanziamento e progetti, Reperire
informazioni, moduli & documenti

utili sempre aggiornati.

» Ultime notizie

Informarsi prima di avviare una
pratica {conoscere gli
adempimentt e scaricare  la
modulistica), Accedere  qui per

compilare la domanda.

= [nformazioni & avvio pratiche

Accedere per consultare o stato
delle pratiche avviate o ultimare la
compilazione di una domanda;
registrarsi o recuperare user o

password.

» Gestione pratiche

. m—. T | - L, = e

Qualora sia disponibile soltanto la licenza SU, le aree del SUAP+E saranno distribuite nel top menu.
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MADE IN B
ITALY e - @halley.it

||II| [l Comune di Halleywood

Lo sportelln Ultime notizie Infarmazioni e avvio pratiche Gestione pratiche Intranet

accedi ai servizi onling

Per poter usufruire dei servizi online occorre prima identificarsi,
Inserisc negli appositi spazi il tuo nome utente e la password e
clicca sul pulsante «Accedis. Se non hal ancora un nome utente
registrati.

Mome utente | |

Password | |

Accedi s |

lUsername gfo password dimenticati?
Registrati per accedere ai servizi online.

Particolarita comuni a tutte le funzioni

e Gestione file
L'applicativo permette, in molte sezioni del portale di caricare file da mettere a disposizione degli utenti, dal
caricamento della modulistica a file per le istruzioni o allegato alle news.

Per una migliore fruibilita dell’applicativo da parte degli utenti, che spesso non hanno a
disposizione grandi risorse per il collegamento ad Internet e per una piu corretta gestione del
server web dove il SUAP+E ¢ installato, consigliamo di NON caricare documenti con dimensioni
superiori a 1 MB.

e Editor dei testi
Per l'inserimento dei testi & utilizzato un editor integrato nella maschera d'inserimento; in questo modo &
possibile gestire la formattazione.

i
B

[ sorgente | [ SlE @[z == /@

Di.. =|| carattere = || A~|| B I U & T,

Cormpito del SUAR & quello di farnire informazioni agli utenti circa le pratiche attivabili attraverso 1o sportello e di mettere a disposizione tutta la modulistica
necessaria. In guesta sezione vengono pubblicate le infarmazioni necessarie all'awiamento delle pratiche di competenza del SUAR

body A

Prer creare un collegamento con un file o un indirizzo esterno selezionare le parole su cui creare il
. . . = . .
collegamento e poi utilizzare I'icona si aprira la seguente maschera.

Collegamento X

Informazioni callegamento Destinazione || Avanzate
fid oll
1

Tipo di Callegamento

URL v

7| Protocollo URL
hitp:i s

Collega ad unfile Caollega ad una pagina interna -

g El

-I E | Anmnulla
A
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Pre creare un collegamento ad un indirizzo esterno selezionare:
e Tipo di collegamento -> “URL";
¢ Nel campo URL aggiungere l'indirizzo;
e Selezionare “"OK"

Per linkare un file:

Selezionare “Collega ad un file”

Se non ¢ presenta nella lista o nelle cartelle esitenti selezionare “carica”;
Selezionare il file e “Apri”;

Selezionare il documento da collegare con doppio click.

Per inserire un collegamento ad una funzione del portale (solo per EG), ad un servizio aggiuntivo (solo per
EG), ad una news (soltanto quelle attive) o ad un file della normativa:

- Selezionare “Collega ad una pagina interna”

- Scegliere la scheda d'interesse;

- Selezionare la funzione corretta.

¢ Funzioni per la ricerca
Attraverso la selezione del bottone “Mostra ricerca” si apriranno una serie di campi per effettuare la ricerca
nella lista sottostante.

Ad esempio:

Fasi tipo

£ Mascondi ricerca

i i i B WMaostra ri
Modellazione procedimenti

Modellazione procedimenti
Fasi tipo

Nome fase Descrizione fase
Tipo fase ¥ | Durata

Cerca
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1. Struttura

L'applicativo & strutturato in cinque aree, tre delle quali pubbliche (“Sportello” - “Ultime novita” -
“Informazioni e avvio pratiche”) e due riservate (una destinata ai richiedenti “Gestione Pratiche”, I'altra agli
operatori Comunali “Intranet”).

Attraverso la sezione “Lo sportello” & possibile consultare le informazioni di carattere generale circa le attivita
ed il funzionamento dello sportello, i referenti, i responsabili dei vari servizi e gli orari di ricevimento al
pubblico. Nella sezione “Ultime notizie” vengono, invece, pubblicate tutte le notizie, gli avvisi, le occasioni di
finanziamento, i progetti di cui un utente pud usufruire o tutte le informazioni che il SUAP+E decide di
rendere note ai propri utenti.

Le informazioni e i moduli relativi alle varie attivita sono disponibili nell'area “Informazioni e avvio pratiche”,

dove, selezionando una tipologia, si accede alla consultazione. L'utente, dopo aver acquisito tutti i dati per
I'espletamento della pratica potra avviare un procedimento.

MADE IN via dell'Ind

|||I [} Comune di Halleywood

Homepage Il Comune informa wivere la cittd Servizi Per il Cittadino Imnprese Professio Extranet  SUAP  Intranet
# < Arnministratore Amministratore | (1)

Altre richieste » Autorizzazione Unica Ambientale (aAUA)
Descrizione Requisiti Adempimenti Modulistica e avvio pratica Mormativa
E' necessario il possesso dei requisisti soggettivi e 'assoggettabilita all'autorizzazione Unica ambientale,

Limpresa deve appartensre alle categorie di cui all’articolo 2 del Decreto Ministeriale 12/04/2005 (piccole e medie imprese - PMI),

Limpianto non deve essere soggetto alle disposizioni in materia di Autorizzazione Integrata Ambientale (Als) e alle disposizioni in materia di
walutazione di Impatto Ambientale {WIa)

8 Stampa informazioni

Descrizione: contiene la spiegazione della tipologia selezionata;

Requisiti: espone le qualita necessarie per ottenere |'autorizzazione all'avviamento dell‘attivita selezionata;
Adempimenti: descrive quali sono i procedimenti che si possono attivare in merito alla tipologia selezionata
e quali sono tutti i passaggi da osservare per avviare la pratica.

Normativa: propone un quadro normativo per ogni procedimento sempre relativo alla tipologia di attivita
selezionata in precedenza;

Modulistica e avvio pratica: propone I'elenco dei moduli da presentare per poter avviare la pratica ed
attraverso il bottone “Avvia la pratica” da la possibilita di iniziare l'inserimento dei dati necessari per la
presentazione della domanda al SUAP+E.

TUTTE LE INFORMAZIONI, presenti in quest'area per ogni tipologia e caricate da Halley in fase di
installazione, DOVRANNO ESSERE PERSONALIZZATE DAL CLIENTE IN BASE ALLE LEGGI
REGIONALI ED AI REGOLAMENTI COMUNALI IN VIGORE E MANTENUTE AGGIORNATE IN
SEGUITO.

In “Gestione pratiche” si pud consultare lo stato delle pratiche avviate e terminare linserimento di una
pratica precedentemente iniziata.

Infine, attraverso l'area “Intranet”, si accede alle funzioni dedicate agli addetti dello sportello, che potranno

amministrare le informazioni e la modulistica nel portale, inserire le ultime novita e gestire le pratiche
SUAP+E fino alla conclusione del procedimento.
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2. Configurazioni iniziali

2.1 Gestione profili e operatori

Per lavorare nell’ “Intranet” si possono creare nuovi operatori e profili di accesso; ad ogni nuovo operatore
del portale SUAP+E € necessario associare le funzioni con cui dovra lavorare assegnando gli opportuni
profili.

2.1.1 Gestione profili

Il profilo &€ un insieme di funzioni attivate sempre associate ad una “Procedura” ovvero una delle voci
presenti nell’ “Intranet”.

Accedendo alla funzione
“Intranet” -> "Ambiente Halley” -> “Gestione profili” -> “Agiunta Profilo”
viene chiesto di selezionare una procedura, scegliere tra le seguenti:

e “Suap” -> Sportello Unico Attivita Produttive;
“Ambiente Halley” -> gestione dei profili, degli operatori e delle abilitazioni;
“Gestione Ambiente egov” -> gestione delle funzioni eGov (non utilizzabile se I'ente non ha la licenza
EG-eGovernment);

e "“URP” -> Ufficio Relazioni con il Pubblico(non utilizzabile se l'ente non ha la licenza EG-
eGovernment).

Inserire il nome che si vuole dare al profilo; una volta compilati i campi presenti selezionare il bottone
“Salva”.

A questo punto comparira il bottone “Visualizza menu” per associare le funzioni al profilo.

Dopo aver selezionato il bottone “Visualizza menu” si aprira una maschera come questa:

Profili
[ Woce mentl Modalith 3ccessn ¥
O Email e Protocallo 0
O Gestone pratiche 0
O Aggiungi pratica 0
O Informazioni sportello 0
O Armnministra news ]
O Gest. informazioni e avvio pratiche
O --- Presentazione 0
O --- Gestione moduli 0
O --- Gestione normativa i}
O --- Informazioni Attivita Produttive 0
O --- Infarmazioni Edilizie 0
O Procedimenti amministrativi
O --- Procedimenti tino
O -—- Fasi tipo i
O --- Campi tipo i}
O Gestione utenti
O - Utanti registrati i
O --- Enti / uffici
O Configurazioni
O -—Pec ]
O --- Dati generali i}
O --- Legge sulla turela dei dati 0
O --- Gestione codici i

Conferma Meni ][ Starmpa ][ Indietro
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Mettere una spunta sulle funzioni che s’intendono abilitare ed un valore da 1 a 9 nella colonna “Modalita di
accesso”, selezionare il bottone “Conferma menu”; per il momento le modalita di accesso, che
identificano diversi livelli di accesso alla singola funzione e che quindi consentono una ulteriore gestione dei
profili, non sono attive risulta percio indifferente il valore inserito ma deve essere maggiore di 0 per le
funzioni abilitate.

II funzionamento della funzione “"Modifica Profilo” ed il funzionamento della funzione “Aggiunta Profilo”
sono pressoché identici ad eccezione della maschera d‘ingresso, dove per la funzione di modifca € necessaria
la scelta del profilo da modificare ed & presente, per il profilo scelto, il bottone “Elimina” per I’ eliminazione
del profilo.

Profili

Procedura
Profilo* OPERATORE

Sal [ Elimina ] [)lsuallzza menl I [ Indietro
(I campi contrassegnati da * sono obbligatori)

2.1.2 Gestione operatori e abilitazioni
Inserimento / modifica operatori
Per aggiungere e modificare gli operatori che accedono nell’ “Intranet” utilizzare le funzioni:
“Intranet” -> "Ambiente Halley” -> “Gestione operatori” -> “Aggiunta”
oppure
“Intranet” -> "Ambiente Halley” -> “"Gestione operatori” -> “"Modifica”

Una volta selezionata la voce “Aggiunta” o aver selezionato l'operatore da modificare nella funzione
“Modifica” compilare la form e selezionare il bottone “Salva”.

Nel campo “Mesi validita password” il valore massimo che & possibile inserire € 6, in quanto, per legge, le
password devono essere modificate al massimo ogni 6 mesi. Al termine di questo periodo, all’accesso nell’
“Intranet” sara richiesto di modificare la password.

Selezionando I'opzione “no” alla voce “Disabilita ‘*Cambia password’’ la funzione “Cambia password”
nella login dell’ “Intranet” non sara pili presente per 'operatore.

Nel campo “Utente DO collegato”, se non presente, selezionare il home dell'operatore corrispondente
nella dotazione Organica del Comune. Non selezionare un operatore se |'utente con cui si effettua l'accesso
viene utilizzato da pil operatori. Nel SUAP+E guesto campo serve per identificare nel protocollo I'operatore
che invia e riceve.

Per disattivare un operatore selezionare “NO” in corrispondenza del campo “Attivo” e aggiungere “Data
scadenza operatore”.

Una volta selezionato il bottone “Salva”, in basso a destra compariranno altri due bottoni:

“Sblocca accesso” serve per sbloccare I'operatore quando per uscire dall” “Intranet” non ha utilizzato il
bottone “Disconnetti” e quindi risultera bloccato accedendo da altra postazione;

“Annulla password” serve per assegnare la password “12345678" all'operatore qualora la dimentichi

(potra successivamente essere modificata attraverso la funzione di “Cambia password” presente nella
maschera di login).
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Abilitazione operatori
L'abilitazione dell’'operatore ed il profilo vengono gestiti attraverso la funzione

“Intranet” -> "Ambiente Halley” -> “"Gestione operatori” -> “Gestione abilitazioni”

Selezionare I'utente per il quale procedere con le abilitazioni, si aprira la seguente maschera:

Operatore
Cod. 1

Cognome AMMINISTRATORE

Mome operatore AMMINISTRATORE

Tipo operatore IMTRAMET
Cod, Fisc.
FProcedure abilitate
(I campi contrassegnati da * sono obhligator)
Selezionando il bottone “Procedure abilitate” e possibile, aggiungere, modificare o eliminare
un‘abilitazione:
Procedure abilitate
Procedura Prifila Inizio validita Fine validita
w7 GESTIONE AMBIENTE E-Z0W Super utente 19/09/20065
v URP 19/09/2006
AMBIEMNTE HALLEY Resp. AMBIENTE HALLEY 13/09/2006
W SUAR Responsahile 30/09/2013
Aggiungi
Cliczando su 14 la procedura verra disabilitata,
Per accedere al dettaglio della procedura cliccare sul nome,

Per aggiungere una procedura da abilitare selezionare la voce “Aggiungi”.

Per disabilitare una intera procedura cliccare v accanto alla procedura.

Per modificare il profilo assegnato entrare nel dettaglio e modificare la voce corrispondente.

Selezionando “Storico abilitazioni” & possibile visualizzare I'elenco delle procedure abilitate e disabilitate
per l'operatore con i relativi periodi di inizio e fine validita.

2.2 Impostazione header, footer e menu

II primo passo da compiere per la configurazione del portale & l'inserimento del nome dello sportello SUAP+E
e la definizione dei nomi delle aree del portale.

Per effettuare queste impostazioni procedere come segue:
Accedere in
“Intranet” -> “"Ambiente Halley” -> “"Gestione homepage” -> "Impostazione header”

Inserire le informazioni relative all’ header: Nome del Comune, Barra del Titolo (Header), Indirizzo del
Comune.

¥ Attenzione: Inserire il nome del Comune o del SUAP+E come da esempio: “SUAP Comune di Halleywood”;
togliere ogni eventuale carattere inserito nel campo di edit.
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MADE IN
ITALY

Lo spaortello Ultime notizie Infarmazioni e avvio pratiche Gestione pratiche Intranet

Scegliere un'attivita

Compito del SUAP & quello di fornire informazioni aali utenti circa le pratiche attivahili attraverso lo sportello & di mettere a disposizione tutta la
modulistica necessaria. In questa sezione vengono pubblicate le informazioni necessarie all’avviamento delle pratiche di competenza del SUaR,

*alberghi e altre attivitd ricettive
* attivita artigianali
* Attivita di intrattenimento
* Attivita di vendita
* Samministrazione
“laltre attivita
» Agenzie d'affari
» Depositi
» Molegaio di veicali senza conducente
* Attivitd di servizio
* altre richieste

Selezionando una delle attivitd & possibile consultare |a relativa scheda informativa. In essa sara possibile reperire informazioni quali: spiegazione
dell'attivita, modalitd di avviamento della pratica, requisiti, normativa di riferimento, fasi previste dall'iter amrinistrativo, modulistica da scaricare,
Attraverso questa sezione, selezionando il bottone “Avwvia la pratica® nella scheda relativa alla modulistica sara possihile inserire | dati ed | documenti
per inoltrare |z richiesta,

[}

1 Comune di Halleywood - via dell'Industria, 100 - 62014 Corridonia (MC)

1 Email: egov@halley.it - halleynt@halley.it - Posta Elettronica Certificata: egovi@registerpec.it
: Centralino: 0733/512487 - URP: 0733/5177776 - Vigili urbani: 0733/5149658
1

1

Utilizzare:

Posizione indirizzo: collocare l'indirizzo inserito nell’editor accanto o sotto il nome del Comune.
Immagine header: caricare un‘immagine da mostrare come sfondo dell’'header.

Logo comune: caricare un'immagine che sara mostrata a sinistra del nome;

Dimensione immagine: questo valore fa riferimento all'immagine caricata su “logo comune”; per
ridimensionare I'immagine utilizzare valori minori di 100, per ingrandire utilizzare valori maggiori di 100, in
quest’ultimo caso la qualita dellimmagine potrebbe peggiorare.

Qualora sia disponibile soltanto la licenza SU, le aree del SUAP+E saranno distribuite nel top menu e non
saranno modificabili.

MADE IN
ITALY @hallepit

'mm [ Comune di Halleywood

Lo sportello Ultime notizie Informazioni & avvio pratiche Gestione pratiche Intranet

Accedi ai servizi onling

Per poter usufruire dei servizi online occorre prima identificarsi,
Inserisci negli appositi spazi il tuo nome utente e la passward e
clicea sul pulsante «accedis, Se non hai ancora un nome utente
reqistrati,

NoMme utente | |

Password | |

Aocedi s |

Username efo password dimenticati?
Registrati per accedere ai servizi online,

Se, al contrario, I'ente dispone anche della licenza EG, quindi il SUAP+E & integrato nella struttura eGov, &
possibile modificare la dicitura SUAP nel top menu. Inserire, ad esempio SUE se |'applicativo € utilizzato
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soltanto per I'edilizia, inserire SUAP+SUE oppure SUAPE se & utilizzata la sezione per le attivita produttive
che per I'edilizia.

Cerca nel sito

Extrane @ ntranet

Comune di Halleywood

|| IR 1
MADE IN via dell'Ind .1
ITALY B g

Hormepage Il Comune informa Vivere la citta Servizi Per il Cittadino Imprese  Professio

Lo sportello

Accedere per consultare le
informazioni di carattere generale:
funzionamento  dello sportello,
referenti dei servizi e orari di

apertura al pubblico,

# Lo sportello

Ultime notizie

Informarsi sulle novitd in materia:
notizie,  avvisi, occasioni di
finanziamento & progett, Reperire
infarmazioni, moduli & documenti

utili sempre aggiornati,

# Ultime notizie

Informazioni e avvio pratiche
Informarsi prima di avviare una
pratica {conoscere gli
adermpimenti & scaricare  la
modulistica).  Accedere  qui per

compilare la domanda,

# Informazioni & avvio pratiche

Gestione pratiche

Accedere per consultare lo stato
delle pratiche awviate o ultimare la
compilazione di wna  domands;
reqgistrarsi o recuperare user o
password,

# Gestione pratiche

Accedere in

“Intranet” -> “"Ambiente Halley” -> “Gestione homepage” -> “Impostazione menu”

In questa sezione si pud procedere con |'ahilitazione delle aree del sito; & inoltre possibile modificarne il titolo.
Lasciare vuoto uno dei seguenti campi implica il ripristing della dicitura originaria,

[ Camune infarma |
|Vivere | cittd. |
|Senvizi Per il Citading |
|Irr|prese |
|
|
|

1l Cormune informa

Wivere la citta

Servizi Per il Cittading

Imprese

Extranet |Extranet
Professio |Pr0fessm
SUAP+SUE |suAP+SUE

Salva E

¥ Attenzione: Modificare i nomi delle specifiche aree del SUAP+E (Lo sportello, Ultime notizie, Informazioni
e avvio pratiche, Gestione pratiche) non & possibile.

2.3 Informazioni “Lo sportello”
Per inserire le informazioni cosultabili alla voce “Lo sportello” & necessario accedere alla funzione:
“Intranet” -> “"Suap” -> “Informazioni sportello”

E’ possibile modificare il titolo della pagina utilizzando il campo “Titolo".
Attraverso I'editor dei testi si possono inserire informazioni circa le attivita dello sportello, i referenti e gl
orari di ricevimento al pubblico.

2.5 Configurazione PEC

La configurazione della PEC & necessaria per inviare le mail (conferma registrazione utente, invio della
pratica al domicilio elettronico del richiedente, invio email durante la gestione della pratica e dalle funzione
“email e protocolli”) e per ricevere le email da protocollare.

Accedere alla seguente funzione:
“Intranet” -> “"Suap” -> “Configurazioni” -> “"Pec”

Per il corretto funzionamento della casella di posta elettronica certificata inserire tutti i dati richiesti nella
seguente maschera:
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Configurazione PEC

Indirizzo mail egovi@registerpecit
Username A

Password ssssssssssssene

Parametri in Uscita

Indirizzo smtp sendm.certlegalmail it
Alias Sportello SUAP

S5L 551 b

Parta in uscita (SMTR) 465

Parametri in Ingresso

Tipo AR »

Host mbox.certlegalmail it
S5L SSL v

Parta in entrata 993

Salva e prova

Indirizzo email, username e password: indirizzo e parametri di accesso alla casella PEC del SUAP+E;

Parametri in uscita

Indirizzo SMTP: prametro da ricercare nelle indicazioni fornite dal gestore di posta;

Alias: nome che si vuole far visualizzare al destinatario delle email;

SSL: parametro da ricercare nelle indicazioni fornite dal gestore di posta; se non ci sono particolari
configurazioni il valore da utilizzare & sempre “SSL";

Porta in uscita (SMTP): parametro da ricercare nelle indicazioni fornite dal gestore di posta; se non ci
sono particolari configurazioni il valore da utilizzare & sempre “465";

Parametri in ingresso

Tipo: le possibili scelte sono “POP3” e “IMAP”, entrambi sono protocolli per scaricare i messaggi di posta
elettronica dai server email su client di posta; il protocollo IMAP conserva le email sul server (anche dopo
averle scaricate sul client) mentre il protocollo POP3 delega al client di provvedere al salvataggio e quindi
alla conservazione. Se non si conosce il funzionamento dei protocolli consigliamo I'utilizzo del protocollo
IMAP (attenzione: alcune caselle email potrebbero non gestire il protocollo IMAP, verificare con il gestore di
posta).

Host: parametro da ricercare nelle indicazioni fornite dal gestore di posta;

SSL: parametro da ricercare nelle indicazioni fornite dal gestore di posta; se non ci sono particolari
configurazioni il valore da utilizzare &€ sempre “SSL”;

Porta in entrata: parametro da ricercare nelle indicazioni fornite dal gestore di posta; se non ci sono
particolari configurazioni il valore da utilizzare & sempre “993";

Selezionando “Salva e prova” il programma testera il funzionamento dei parametri inseriti, restituendo
I'esito delle operazioni effettuate, come nei seguenti casi:

e tutti i parametri inseriti sono corretti

@ Dati salvati correttamente

6 Invio email esequito carrettamente,
Yerificare |'avwvenuta ricezione dell'email sulla casella di posta.

6 Ricezione email esequita correttamente.

¢ errore nell'inserimento di uno o pit parametri tra indirizzo mail, username e password; oppure
errore nell'inserimento di uno o pili parametri in uscita e in ingresso;
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0 Dati salvati correttamente

‘ 6 Invio email fallito. Controllare meglio i parametri in Uscita ‘

‘ 6 Ricezione email fallita. Controllare meglio i parametri in Ingresso ‘

e errore nell'inserimento di uno o piu parametri in uscita;

0 Dati salvati correttamente

‘ 6 Invio email fallito. Controllare meglio | parametri in Uscita

o Ricezione email eseguita correttamente,

¢ errore nell'inserimento di uno o piu parametri in ingresso;

(<]

Dati salvati correttamente

o

Invio email esequito correttamente.
verificare I'avwvenuta ricezione dell'email sulla casella di posta.

‘ 6 Ricezione email fallita. Controllare meglio i parametri in Ingresso

2.6 Dati generali
Accedere alla seguente funzione:

“Intranet” -> "Suap” -> “Configurazioni” -> “"Dati generali”

sara possibile scegliere il tipo di gestione ("Singolo comune” oppure “Consorzio”), definire tutti i Comuni che
appartengono all'associazione e definire alcune impostazioni generali dell’applicativo.

Singolo comune

Nel caso di scelta “singolo comune” nel campo “tipo gestione” si aprira la seguente maschera:
Configurazione dati generali

Utilizzare il tipo di gestione "Singolo comuneg"” quando il servizio SUAP viene utilizzato solo dal tun Ente.
Mel casoin cui wvenga condiviso con altd Enti, utilizzare invece il tipo di gestione "Consorzio” ed aggiungere tutti gli enti interessati,

Tipo gestione * ® Singalo comune O Consorzio
NOME COD. AMMINISTRAZIONE AREA OMOGEMNEA IDENTIFICATI¥O SUAP
Matelica (M) 12884 ADOB55454 54787 &

Altre impostazioni

Tipo di gestione edilizia * |Ed|l\2|a privata e praduttiva ~

Mirror utilizzati
GT-Gestione del territorio * ®no O

UT-Pratiche edilizie * Omno Qsi

Salva

o
Per aggiungere o modificare i dati del comune selezionare I'icona ¥ e compilare i campi presenti.

Il comune non puo essere eliminato I'icona " & disattivata.
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Consorzio

Nel caso di scelta “consorzio” la maschera sara la seguente:

Configurazione dati generali

Utilizzare il tipo di gestione "Singaolo comune” quando il servizio SUAP viene utlizzato solo dal tuo Ente,
MNel caso in cui venga condiviso con altri Ent, utilizzare invece il tipo di gestione "Consorzio' ed agaiungere tuth gli enti interessati,

Tipo gestione * O singola comune ® consorzio
Aggiungi comune
NOME COD. AMMINISTRAZIONE AREA OMOGENEA IDENTIFICATIVO SUAP
(*1 Matelica (MC) 128584 A00655454 54787 ra
Fiume {MC) 36541 A003654 654 & W
Pasticoi (MC) 368854 A00414068 254 & W

(*) Comune capofila

Altre impostazioni

Tipo di gestione edilizia * Edilizia privata e produttiva v

& produttiva
Edilizia privata (richiedente personafisica)
Edilizia produttiva (richiedente persona giuridica)

Salva

Per aggiungere un comune all’elenco degli enti appartenenti al consorzio, selezionare “Aggiungi
comune” e procedere con il completamento dei dati richiesti.

. gn . - . . ,e & . . , .
Per aggiungere o modificare i dati di ogni comune selezionare I'icona # in corrispondenza dell’ente di
interesse e compilare i campi presenti.

Per eliminare un comune appartenete al consorzio selezionare l'icona IEI; il comune capofila non puod
essere eliminato pertanto l'icona I ¢ disattivata.

Dettaglio del comune

Per ogni comune sono richiesti i seguenti dati:

Nome comune: nome del comune (se il tipo di gestione & “consorzio” e nella lista € presente il carattere
(*) indicare il nome del comune capofila);

Provincia comune: indicare la provincia;

Codice Amminstrazione: dato fornito dall’elenco nazionale IPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni);
Identificativo SUAP: dato fornito dall’elenco Nazionale SUAP (impresainungiorno.gov.it) in seguito
all'accreditamento;

Area omogenea: codice AOO dell’area organizzativa omogenea utilizzata dal SUAP;

Ufficio destinatario: campo disponibile soltanto per tipo di gestione “singolo comune” oppure comune
capofila; dati interni all'ammistrazione;

Protocollo: campo disponibile soltanto per tipo di gestione “singolo comune” oppure comune capofila;
indicare come s’intende procedere con la protocollazione delle email in ingresso e uscita.

I possibili valori sono:
- Non protocollare
L'applicativo SUAP+E non effettuera la  protocollazione; sara possibile aggiungere le pratiche
manualmente, aggiungere gli allegati alle pratiche ed inviare le comunicazioni continuando ad utilizzare il
metodo di protocollazione attualmente in uso.
La funzione per lo scarico delle email (“"Email e protocolli”) non sara attiva, mentre sara possibile inviare
le PEC dalla funzione “Gestione pratiche”; in questo caso non sara fatta la protocollazione in uscita.

- Protocolla con protocollo Halley
Sono disponibili le funzionalita per lo scarico delle email, protocollazione in entrata e uscita e
importazione automatica nella procedura Protocollo Halley.
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PER IL COLLEGAMENTO E’ NECESSARIO AVERE INSTALLATO SUL SERVER COMUNALE IL PROTOCOLLO
INFORMATICO ALLA VERSIONE MINIMA 04.06.90

- Protocolla senza protocollo Halley
Sono disponibili le funzioni per la gestione di email e protocolli in entrata e uscita.

Chiave di comunicazione Protocollo: campo disponibile soltanto per tipo di gestione “singolo comune”
oppure comune capofila; parametro generato automaticamente dal programma e necessario per la sicurezza
nelle comunicazioni PI (Protocollo Informatico Halley) - SUAP+E;

Altre impostazioni

Tipo di gestione edilizia

Selezionare il tipo di gestione che s'intende utilizzare per i procedimenti edilizi:
- Edilizia privata e produttiva;

- Edilizia privata (richiedente persona fisica);

- Edilizia produttiva (richiedente persona giuridica).

Questa impostazione € necessaria affinche I'utente, avviando una pratica edilizia, abbia la possibilita di
inserire i dati del richiedente per persona fisica e/o persona giuridica.

Se I'ente non ha intenzione di abilitare la gestione dei procedimenti edilizi (né edilizia privata né edilizia
produttiva) non & necessario che decida quale impostazione selezionare, deve lasciare disabilitate tutte le
attivita accedendo nella funzione

“Intranet” -> “"Suap” -> “"Gestione informazioni e avvio pratiche” -> “Informazioni edilizie”

spiegata nel paragrafo Gestione “Informazioni e avvio pratiche”/Informazioni attivita produttive e
edilizie.

Mirror utilizzati

Le scelte relative ai mirror da utilizzare sono disponibili soltanto se il tipo di gestione impostata € “Singolo
comune”.

E’ possibile procedere con I'abilitazione della lettura del mirror, tenendo presente che:

e si possono abilitare le procedure indipendentemente I'una dall‘altra, ovvero & possibile abilitare GT e
non UT e viceversa;

e se viene abilitata la procedura GT, gli utenti nell'inserire una pratica nuova potranno selezionare
soltanto uno degli indirizzi proposti (inseriti nella gestione del territorio) con il vantaggio che, i dati
dellindirizzo, saranno certamente gia codificati nell’ente;

e abilitando la procedura UT le pratiche inserite potranno essere collegate ai “tipi pratica” utilizzati in
UT.

Se il mirror deve essere avviato per la prima volta € necessario rivolgersi alla nostra
struttura di assistenza.

L'utilizzo del mirror delle procedure GT e/o UT pud essere abilitato se:
e il SUAP+E ¢ gestito per un solo comune;
e gli uffici dell’ente utilizzano le procedure Halley necessarie (UT- Pratiche edilizie e/o GT — Gestione
del territorio);
e il portale SUAP+E ed il portale EGOV sono installati sullo stesso server (www.halleyweb.com) oppure
se I'ente non ha il portale EGOV Halley (procedura EG) e non ha il mirror attivo verso server diversi
da www.halleyweb.com.

Qualora siano verificate TUTTE le condizioni sopra riportate, si possono utilizzare i dati degli applicativi per:
e obbligare 'utente, durante la creazione di una nuova pratica, a selezionare l'indirizzo dell'impianto
produttivo o dell’'ubicazione del cantiere come inserito nella procedura GT — Gestione del territorio;
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e semplificare la configurazione del collegamento tra le pratiche edilizie SUAP+E e i procedimenti nella
procedura UT, proponendo all‘'operatore soltanto le pratiche configurate nell’applicativo UT - Pratiche
edilizie;

L'utilizzo dei _dati_del mirror_introduce alcune agevolazioni per |'operatore, la mancanza di
questo collegamento non comporta comunque l'assenza di funzionalita.

Dopo aver valutato, rispetto alle indicazioni esposte sopra, la possibilita di utilizzare o meno i dati delle
procedure, selezionare “No” oppure “Si” in corrispondenza della procedura.

2.7 Legge sulla tutela dei dati personali

Attraverso la funzione “Legge sulla tutela dei dati” € possibile scegliere se mostrare o meno, nella maschera
di reqistrazione dell'utente, I'informativa sulla privacy e la relativa spunta per I'accettazione.

L'abilitazione e l'impostazione dell'informativa devono essere fatte dalla funzione:
“Intranet” -> “Suap” -> “Configurazioni” -> “"Legge sulla tutela dei dati”

Registrazione
Legoe sulla tutela dei dati personali

@ sorgente [ ME @ = E M B =

Di... ~|| carattere ~||A~||B I U

[1}]
e

e
It
lih
1]

Informativa ai sensi dell'Articolo 13 del D.Lgs. 196/2003.
Il Comune di Ghedi raccoglie | Suoil dati personali per poterle erogare | servizi da Lei richiesti tramite web.
Il trattamento del Suai dati per le finalitd sopraindicate avra luogo =ia con modalita automatizzate ed informatiche, sia con modalita

manuali, sempre comungue nel rispetto delle reqole di riservatezza e di sicurezza previste dalla legge (Art, 10 della Legge 675/96 &
Art. 13 del D.Lgs. 1965/2003).

hody A

Wisualizza legge [@R-TRORY
Salva

Selezionare “Si” per visualizzare l'informativa e richiederne I'accettazione, “No" nel caso contrario.

2.8 Gestione codici

Durante l'inserimento della pratica I'utente/richiedente dovra compilare alcune maschere che contengono
informazioni di vario genere. Alcune di queste informazioni sono “libere” (ad esempio ragione sociale) altre
sono “scelte” codificate dal DPR (ad esempio forma giuridica o qualifica del dichiarante) altre ancora sono
“scelte” modificabili dall'ente (disponibilita immobile, destinazione d’uso).

Per gestire il contenuto di queste “scelte” accedere nella funzione:

“Intranet” -> "Suap” -> “"Configurazioni” -> “Gestione codici”
Selezionare la voce da gestire su “Tipo codice”; selezionare licona * per modificare le descrizioni
proposte all’'utente e l'icona m per eliminare.

Per aggiungere una nuova descrizione selezionare “Aggiungi codice”; indicare la descrizione e selezionare
il bottone “Salva”.

2.9 Gestione utenti

Per consultare gli utenti registrati al portale SUAP+E e modificarne eventualmente i dati, accedere alla
funzione:
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“Intranet” -> “Suap” -> “Gestione utenti” -> “Utenti registrati”

Dalla lista proposta selezionare l'icona & per modificare i dati dell’'utente e l'icona [l per eliminare.

2.10 Gestione enti
La funzione

“Intranet” -> "Suap” -> “"Gestione utenti” -> “Enti/Uffici”

raccoglie tutti gli enti terzi e gli uffici, coinvolti nei vari procedimenti gestiti dal SUAP+E.

Enti/uffici
Elenco tipl enti/uffici

Inserire le varie tipologie di ente/ufficio (es.: vigili del fuoco, asL, Ufficio commercio)
Aggiungi tipo ente/ufficio

DESCRIZIONE TIPO

A5L Ente esterno @ I
Ufficio Commercio Ufficio del comune { V|
Ufficio Tecnico Ufficio del comune ® A0
Vigili del Fuoco Ente estarno @ S0

Per inserire un nuovo ente selezionare “Aggiungi tipo ente/ ufficio”.
Licona = oppure ® presente su ogni riga della lista, sta a indicare se tutti i dati necessari alla
configurazione dell’ente sono stati inseriti o meno.

Modificare i dati attraverso Iicona # e utilizzare I'cona I per eliminare.

Gestione ente/ufficio

Inserisci la tipologia di ente/ufficio (es.: Vigili del fuoco, ASL, Ufficio commercio)

Tipo 9@ Ente esterno O Ufficio del comune

Descrizione * AsgL Salva

Gestione enti/ uffici di tipo "ASL" (Consorzio)

Nome Login PEC Data registrazione
Comune di Halley Ente/ufficio non inserito 4
Comune di Halleywood Ente/ufficio non inserito &

Nel dettaglio di ogni ente/ufficio indicare:
Tipo: scegliere se I'ente da inserire € un ente esterno oppure un ufficio del comune;
Descrizione: inserire un identificativo generico.

Selezionare il bottone “Salva”; se si tratta di un nuovo inserimento si apre la lista dei Comuni gestiti; per

ogni comune, indicare i dati per il collegamento selezionando l'icona ¥ nella rispettiva riga nella lista.

Si aprira la seguente maschera da compilare:
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Gestione entefufficio del Comune di Matelica xX
Mome ente * LIff. commercio Matelica
Indirizza Piazza Mattei
Citta Matelica
AP 62024
Prowincia M|
PEC * commerciomatelica@legalmail it

Tipo di comunicazione * | Collegamento gestionale

Chiave comunicazions * CMS3072622c0aad6.12124564

Salva

Nome ente: aggiungere una descrizione per identificare I'ente/comune selezionato;
Indirizzo, Citta, CAP, Provincia: inserire I'indirizzo dell’ente/ufficio di riferimento;
PEC: specificare I'indirizzo di posta elettronica certificata dell’ente/ufficio.

Tipo comunicazione: soltanto per tipo “ufficio del comune”, selezionare la modalita di comunicazione con
I'ufficio tra quelle proposte

PEC

Il SUAP+E inviera all'ufficio del comune un’email PEC all'indirizzo indicato nella maschera; questa
configurazione deve essere utilizzata per gli uffici comunali che non utilizzano la rispettiva procedura
Halley (Ufficio commercio o attivita produttive -> procedura CM — Attivita produttive oppure Ufficio
tecnico -> UT — Pratiche edilizie) oppure non hanno ancora aggiornato alle versioni necessarie le
procedure CM - Attivita produttive (ver. 06.04.00), UT - Pratiche edilizie (ver. 09.01.00).

Collegamento gestionale

Il SUAP+E comunichera con l'ufficio, inviando comunicazioni e documenti direttamente sul
gestionale CM — Attivita produttive e/o UT — Pratiche edilizie e ricevera le comunicazioni dal
gestionale senza utilizzare la PEC; questo tipo d'impostazione deve essere applicata per gli
uffici che utilizzano le rispettive procedure Halley (Ufficio commercio o attivita produttive ->
procedura CM — Attivita produttive oppure Ufficio tecnico -> UT — Pratiche edilizie) e hanno
aggiornato le stesse alle versioni CM 06.04.00, UT 09.01.00.

By

Se la scelta & “collegamento gestionale”, dopo aver selezionato il bottone “Salva”, |l
programma genera una chiave di comunicazione, necessaria per la sicurezza delle
informazioni trasmesse tra gli applicativi. Il codice generato dovra essere inserito nei dati
generali delle procedure per configurare il collegamento, i dettagli di questa operazione
sono forniti dalle lettere di aggiornamento CM e UT alle versioni precedntemente indicate.

Se un_ufficio del comune viene gestito come “collegamento gestionale” prima dell'aggiornamento
delle procedure, il programma SUAP+E salvera il protocollo e la comunicazione ma non ci sara modo
di leggere le comunicazioni che il SUAP+E ha inviato.
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3. Gestione “Ultime notizie”

L'inserimento di notizie, avvisi e scadenze nell'apposita sezione del portale SUAP+E, e una delle
caratteristiche pit importanti per una efficiente comunicazione con gli utenti.

Ogni informazione inserita sara visualizzata con la seguente struttura:

Ultime notizie

A Medie strutture di vendita - aggiornamento
&% Pubblicata il 23/08/2013

Si comunica che le informazioni ed il procedimento per I'attivita di medie strutture di vendita sono state agoiornate oggi nel presente
portale.

Categorie aggiornamento | vendita

g Istanza di autorizzazione unica ambientale

" Pubblicata il 06/08/2013
Lt DI AUTORIZZAZIONE UMICA
Istanza di autorizzazione unica ambientale CONDI¥IDE )ento recante la disciplina
Pubblicata il 06/08/2013

non soggetti ad autorizzazione integrata ambientale, a norma dell’art, 23 del decreto-legge
9f02/2012, n. S convertito, con modificazioni, dalla legge 4/04/2012, n. 35",
LAutorizzazione Unica Ambientale & una procedura di semplificazione amministrativa che
consente di sostituire fino a sette procediment ambientali diversi ed unifica in un'unica
autorizzazione i titali abilitativi in materia ambientale, prima chiesti ed ottenuti
separatamente.

@ SU QUESTO PORTALE E' DISPONIBILE LA NUOYA PROCEDURA PER LA PRESENTAZIONE b’ EACEHOK ) Sedui il feed
DELL'ISTANZA DI AUTORIZZAZIONE UNICA AMBIENTALE AL SUAP
. . 5 ooooLe-
Dal 13/06/2013 & entrato in vigare il D.P.R. 13/03/2013 n. 59 "Regolamento recante la i~
disciplina dell'autorizzazione unica ambientale e la semplificazione di adempimenti
ﬁ‘ amministrativi in rmateria ambientale gravanti sulle piccole e medie imprese e sugli impiant TWITTER

L e niccale e medie imnrese. relativamente aoli imnianti e ai arooett non soooetti a4 T4 &

3.1 Feed RSS

Tutte le notizie inserite in questa sezione potranno essere distribuite tramite il sistema feed RSS.

Il sistema dei feed RSS & uno dei pit popolari formati per la distribuzione di contenuti Web, non & altro che
un file XML che contiene in forma strutturata informazioni sulla pagina al quale € legato e sui contenuti
pubblicati.

Se Il'utente ha un proprio programma news aggregator per la lettura dei contenuti (facilmente scaricabile da
internet), dopo essersi registrati al feed, & possibile indicarlo all'aggregatore che controlla con frequenza
specificabile sui siti indicati e riporta le novita individuate, consentendo di leggere le news in modo del tutto
identico a quanto consentono di fare i programmi di posta elettronica con le e-mail.

Il sistema dei feed presenta alcuni vantaggi, in particolare |'utente risparmia il tempo che dovrebbe dedicare
a controllare su tutti i siti di suo interesse se sono state pubblicate delle news, inoltre, alcuni news
aggregator consentono di produrre le news in formato solo testo rendendole facilmente fruibili anche da
cellulare.

Se paragoniamo il sistema dei feed al ricevere contenuti inviati frequentemente tramite posta elettronica
riscontriamo il vantaggio di non dover predisporre le informazioni due volte: una per la pubblicazione nel
sito, l'altra per la newsletter; inoltre l'utente non si espone, segnalando il proprio indirizzo di posta
elettronica, alle minacce tipiche dell'e-mail: lo spam, i virus, etc. effettuando liscrizione con maggiore
serenita.

Per i suddetti motivi tutti i principali siti dinformazione (quotidiani, ansa, Ministero per la pubblica
amministrazione e l'innovazione) utilizzano i feed rss come mezzo di diffusione delle informazioni priviligiato.
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3.2 Inserimento delle notizie

La funzione che consente questa pubblicazione & la stessa utilizzata nel portale egovernment, per questa
ragione nella lista delle news attive e non attive sono presenti le colonne che mostrano in quale sezione del
portale la news viene visualizzata. Se il cliente non ha la licenza EG attiva o comunque i due portali sono
separati, la notizia non sara visibile se caricata nella sezione diversa da “Suap”.

Accdere in

“Intranet” -> “"Suap” -> "Amministra news”

Amministrazione news

© Inseristi una nUOova news & Impostazioni

Gestisci le news del portale

News attive Mews non attive

TITOLO INIZFIO PUBBL. FINE PUBBL. H cICc P I S

CAPACT DI FUTURD 18/00/2013 31/03/2014 WAV IRV L0

AUTSO DI AGGIUDICAZIONE PROVVISORLA APPALTO GESTIOME 09/09/2013 11/11/2013 v Q Jiu)

CALORE

Corsi di lingua inglese 2012-2014 04/09/20132 28/10/2012 W ARV ARV Y Y L

Medie strutture di vendita - agginornamento 23/08/2013 »/ v

AVISO AGGIUDICAZIONE DEFINITIVG - LOTTO CICRIR@oommey 23/08/2013 31/10/2013 LY RV, £+ T

Per modificare o eliminare una news utilizzare i bottoni in fondo alla lista 0 .

Per inserire una notizia selezionare il link “Inserisci una nuova news”; si aprira la seguente maschera:

Amministrazione news
Modifica la news

salva

¥Impostazione visualizzazione

Inizio pubblicazione * a3 eizme Fine pubhlicazione I:I
Diata inizio (calendario) 18/05/2013 Data fine {calendaria) I:I

Visualizza su O Homepage O 1 comune informa O cittadine O Imprese O erofessionisti Suap
Maostra nel calendario Qs @ Mo

¥ Titolo, testo e categorie

Titolo * |Carte di esercizio per ambulant - Muowve modaliti

[ Sorgente | [@ HllE @||E = E EHMA =

Di... =|| carattere ~||A~-[|B I U § T, ||

-
La legge regionale 8/2008 aveva introdotto due adempimenti a carico degl operaton ambulanti: 1a carta d'esercizio e I'attestazione.
La Carta di Esercizio & un documento identificativa dell'operatore ambulante nel quale sono indicate, oltre ai dati dell'impresa, tutte i dati relativi ai
titoli autorizzativi (relativi & posteggi fissi, itineranti e presso sagrefiere) in possesso dell' operatore stesso. La C.E. & compilata dall'operatore
ambulante o dalle associazioni di categoria maggiormente rappresentative a livello regionale: i titoli autarizzativi dovranno essere vidimati dai Comuni
ove |'operatore svolge 'attivitd v
body 4
Categorie

Categorie gid utilizzate acqua | aggiornamento | antiaggressione | associazioni | attivit?roduttive | bandi | carta d'identita | concerti |
cultura | ecologia | elezioni | espatrio | festa della repubhlica | fotografie hiblinteca | gare | gas | lettura cultura
autori biblioteca | libri | luce | musica | osservazione del cielo | passaporto | proiezione di immagini |
referendum | scunla | sete | spettacoli | sponsorizzazioni | teatro | vacanza | vendita | verde pubblico |

¥Immagini e allegati

Aggiungi immagini alla news

Jin] A Punto-Esclamativo.png

Scegli un file

Carica un'altra immagine

Meszunfile selezionato.

Aggiungi allegato alla news

Scegli un file | Sfoglia. | Messunfile selezionato.

Carica un altro allegato

salva
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Y 1| calendario puo essere visualizzato soltanto nelle sezioni “II Comune Informa”, “Cittadino”, “Imprese”.

T e categorie servono per raggruppare un insieme di notizie che hanno la “categoria” in comune. Dalla
consultazione della news, se si seleziona la categoria vengono visualizzate tutte le news che hanno la stessa
categoria assegnata.

Per utilizzare categorie gia inserite:

- selezionare una voce presente sotto al campo d'inserimento

- scrivere il nome sul campo di edit e poi selezionate una voce proposta.

Per aggiungere una nuova categoria: inserire la huova voce sul campo di edit e premere invio.

) & possibile inserire nel dettaglio pit foto che saranno mostrate una di seguito all’altra sotto la foto

principale tramite il bottone “Sfoglia” sotto la voce “Aggiungi immagini alla news”; con il link “Carica un’ altra
immagine” & possibile aggiungerne altre.

Y E' possibile inserire uno o pil allegati che saranno visualizzati nel dettaglio utilizzando il bottone “Sfoglia”
sotto la voce “Aggiungi allegato alla news”; con il link “Carica un altro allegato” € possibile aggiungerne altri.

3.2.1 Impostazioni news
Impostazioni news x

@ Gestione categorie

Ahbilita bottoni di condivisione sui social network si @ No O

Salva

Attraverso questa funzionalita & possibile:
1. gestire le categorie inserite

Gestione categorie *®

In questa sezione & possibile modificare le categorie create in fase di
inserimento delle news.

acqua
Aggiornamenti
Bandi di gara
cultura

Eventi

gas

Halley Informatica
Homepage

ICI

EEEEEEEEEE

mercato
Salva
4
Selezionare il nome della categoria per modificare; selezionare I'icona m per eliminare la voce.
Selezionare il bottone “Salva”.

2. abilitare/disabilitare la condivisione sui social network
Selezionare “Si” e poi “Salva” se si vuole visualizzare nel dettaglio della news, i bottoni per la
condivisione delle notizie sui social network.
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4. Gestione “Informazioni e avvio pratiche”

4.1 Presentazione attivita

Per modificare i testi presenti nell'area "Infomazioni e Avvio pratiche", sopra agli alberi delle attivita, &
necessario accedere alla funzione:

“Intranet” -> “Suap” -> “Gestione informazioni e avvio pratiche” -> “Presentazione”

Attraverso due editor di testo, l'operatore potra modificare le descrizioni presenti inserendo tutte le
indicazioni che l'operatore riterra opportuno comunicare agli utenti.
Se tutte le attivita/tipologie di uno degli alberi sono disabilitate, il rispettivo testo non € visibile.

4.2 Gestione moduli

La modulistica potra essere caricata in qualsiasi formato dall‘operatore.
Il formato del modulo incide sulle operazioni da compiere per il richiedente, e sulla chiarezza delle
informazioni che arrivano all’ente:

e caricamento di un modulo scansionato e caricato sul sito: il richiedente dovra necessariamente
stamparlo, compilarlo, scansionarlo di nuovo e caricarlo nel sistema; in questo caso non €& detto che
la lettura del modulo sia sempre semplice;

e caricamento di un modulo in formato .doc: il richiedente potra compilarlo senza stamparlo ma le
informazioni che abbiamo predisposto potrebbero essere modificate;

e caricamento di un modulo in formato pdf non editabile: anche in questo caso il richiedente dovra
stamparlo ed operare come nel caso della scansione ma le informazioni che abbiamo richiesto non
possono essere facilmente modificate;

e caricamento di un modulo predisposto in formato PDF editabile: consente all’'utente di redigere il
documento senza la necessita di stamparlo; in questo modo le informazioni da noi inserite non
possono essere modificate ed il modulo pu6 essere compilato dgitalmente. Per la predisposizione di
guesto modulo & necessario avere uno specifico programma o richiederlo in fase di formazione.

Per inserire la modulistica € necessario accedere nella funzione
“Intranet” -> “Suap” -> “Gestione informazioni e avvio pratiche” -> “Gestione moduli”
si aprira la seguente schermata.

Gestione moduli

In questa sezione & possibile gestire | moduli che verrano poi associat alle varie attivita,
Aggiunta modulo

CERCA

Accettazione rapresentanza loc, pubhbl, spettacolo =P di|
ALLEGATL ALA =P
Allegato 1impiant elettric =F.d|
Allegato 2 impianti elettrici =Pdi
&llegato & - operatari =4

Attraverso “Aggiunta modulo” posto sopra la lista € possibile inserire nuovi documenti; compilare la voce
“Descrizione” e caricare il documento attraverso il bottone “Sfoglia”.
Dopo aver inserito le informazioni selezionare il bottone “Salva”.

Per visualizzare il modulo caricato utilizzare I'icona = posta in fondo alla riga del modulo corrispondente.

-gem .. . . \ . . . .
Per modificare la descrizione o il documento caricato & necessario selezionare l'icona # ; una volta
apportate le modifiche selezionare il bottone “Salva”.
Utilizzare I'icona per eliminare un modulo (sia la descrizione che il documento).

T Attenzione: se si desidera procedere con la modifica o I'eliminazione di un modulo, tenere presente che

sara modificato o eliminato per tutte le tipologie di attivita a cui € associato; per reintrodurlo sara poi
necessario riassociarlo a tutte le tipologie necessarie.
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4.3 Gestione normativa

Per inserire la normativa di riferimento € necessario accedere alla funzione
“Intranet” -> "Suap” -> “"Gestione informazioni e avvio pratiche” -> “Gestione normativa”

si aprira la seguente schermata.

- . - Chiudi
Gestione normativa (%]
In questa sezione & possibile gestire i normative che verrano poi assodiate alle varie attivita.

Agaiunta normativa

Cerca

D.lgs 31 marzo 1998 n. 114 - Riforma della disciplinag relativa al settore del cornmercio, a norma dell'articala 4, comma 4, della legge 15 marzo =Pdi
1997, n. 59 #

Decreto Leqgislative 26 marzo 2010 , n. 59 - Attuazione della direttiva 2006/123/CE relativa ai servizi nel mercato interno =]
Decreta legislativa & settembre 2011, n. 159 - Codice delle leggi antimafia e delle misure di prevenzione, nonché nuave disposizioni in materia di =W

Attraverso “Aggiunta normativa” posto sopra la lista & possibile inserire nuovi documenti; compilare la
voce “Descrizione” e caricare il documento attraverso il bottone “Sfoglia”.
Dopo aver inserito le informazioni selezionare il bottone “Salva”.

Per visualizzare il documento caricato utilizzare l'icona = posta in fondo alla riga corrispondente.

e .. . . \ . . ,e r
Per modificare la descrizione o il documento caricato & necessario selezionare licona # ; una volta
apportate le modifiche selezionare il bottone “Salva”.

Utilizzare l'icona per eliminare un documento (sia la descrizione che il testo caricato).

T Attenzione: se si desidera procedere con la modifica o I'eliminazione di un documento, tenere presente

che sara modificato o eliminato per tutte le tipologie di attivita a cui & associato; per reintrodurlo sara poi
necessario riassociarlo a tutte le tipologie necessarie singolarmente.

4.4 Informazioni attivita produttive e edilizie

Per modificare gli alberi delle attivita e delle tipologie e le informazioni contenute nel dettaglio di ognuna,
occorre accedere alle rispettive funzioni:

- per le attivita produttive

“Intranet” -> “Suap” -> “Gestione informazioni e avvio pratiche” -> “Informazioni attivita
produttive”

- per le attivita edilizie

“Intranet” -> “Suap” -> “Gestione informazioni e avvio pratiche” -> “Informazioni edilizie”

. e S . Chiudi
Modifica attivita produttive (X |
Aggiungi atlivita

¥ [+ alberghi & altre attivits ricettive +0#&F®
¥ =] attivits artigianali + i # ®

T # @ ® Acconciatori

T Il < Estetisti

. = Il ® Massaggiatori e attivitd del benessere

1 # [ @ Panificatori

T # I @ ssettore alimentare

- = il @ Settore non alimentare

I [ @ Tatuatori e piercing
¥ [+ attivits di intrattenimenta + I #F®
$ [+ attivita di vendita +ase®
T [+ somministrazione + I &F®
T [+l altre attivita + I & @

E’ possibile gestire le informazioni inserite per ogni tipologia prima di abilitare la tipologia alla visualizzazione
da parte degli utenti (area pubblica “Informazioni e avvio pratiche”).
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Le attivita sono le voci di primo livello dell'albero, mentre le tipologie sono le classificazioni delle varie
attivita. Per vedere le tipologie € necessario cliccare sul nome dell‘attivita o selezionare l'icona *'.

Dall’elenco delle attivita e tipologie sono possibili le seguenti operazioni:
e Aggiunta attivita: selezionare la voce sopra la lista “Aggiungi attivita”, inserire la descrizione e
selezionare il bottone “Salva”.

o Aggiunta tipologia: selezionare icona * in corrispondenza dell‘attivita su cui si desidera inserire
la tipologia; inserire la descrizione e selezionare il bottone “Salva”.

.gn . aan . . ¥
e Modifica attivita: selezionare I'icona *

selezionare “Salva”.

in corrispondenza dell'attivita; modificare la descrizione e

¢ Madifica tipologia: selezionare licona “ i corrispondenza della tipologia da modificare; in
questo caso & possibile modificare la descrizione e tutte le informazioni, procedimenti e moduli
associati alla tipologia (vedi 4.4.1 Modifica tipologia).

o Elimina attivita: selezionare licona I in corrispondenza dellattivita; confermare |'eliminazione
dell'attivita e di tutte le tipologie associate.

o Elimina tipologia: selezionare l'icona Ein corrispondenza della tipologia; confermare
I'eliminazione della tipologia.

¢ Madificare I'ordinamento delle attivita o della tipologia: utilizzare I'icona * per spostare le
voci; trascinare la voce nella posizione desiderata; attraverso questa funzione € possibile spostare
una tipologia su un‘altra attivita.

 Abilitare/disabilitare una tipologia o I'intera attivita: cliccare sull'icona ' oppure per
abilitare/disabilitare la tipologia o I'attivita e tutte le tipologie agganciate.

4.4.1 Modifica tipologia

Per ogni tipologia di attivita & necessario indicare agli utenti una serie d’informazioni, che variano dalla
semplice descrizione a tutti gli adempimenti per avviare una pratica.

. . i . . . N .
Dopo aver selezionato licona * , relativa alla tipologia scelta, € possibile:
- modificare la descrizione_della tipologia attraverso il campo “Tipologia” e selezionare “Salva”;
- gestire tutte le informazioni che s'intendono mettere a disposizione del richiedente.

Le informazioni sono suddivise in schede (come nell'area pubblica “Informazioni e avvio pratiche”); per
spostarsi da una sezione all’altra & necessario selezionare le schede.

Modifica Tipologia
Altre richieste » Autorizzazione Unica Ambientale (ALA)

! Tipologia : |Autarizzazione Unica Ambientale (AlUA) salva
Descrizione Requisiti Adempimenti Procedimenti Mormativa Modulistica

&

[ sorgente | [@ e @ =

I
B

Di... ~|| Carattere ~|| A~ B I U &

i~
o
[[1]]
I
Il

L'Autorizzazione Unica Ambientale @ un unico provvedimento auterizzative che sostituisce e comprende diversi titoli abilitativi in materia
ambientale, prima chiesti e oftenuti separatamente. Contiene tutti gli elermenti previsti dalle normative di settore per i titoli sostituiti e definisce in
dettaglio le modalita per svolgere le attivitd di autocontrollo individuate dall'autorita competente.

L'autorizzazione Unica Ambientale (ALUA) sostituisce | seguenti titoli abilitativ:

* auterizzaziene agli scarichi (Capo Il, Titolo IV, Sezione Il, Parte terza del Decreto Legislativo 030422006, n. 152, e in particolare:

n autarizrazinne aali ccarichiin acana sonadiciali o col conla di acana raflue indostriali acooe raflus accimilata alla

body

Salva

Utilizzare I'editor disponibile per la formattazione del testo.
Selezionare il bottone “Salva” ogni volta che si modificano le informazioni di una scheda.
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e Descrizione

Inserire una breve spiegazione della tipologia selezionata.
Selezionare il bottone “Salva” per memorizzare le impostazioni.

e Requisiti

Indicare i requisiti necessari per |'attivita selezionata.
Selezionare il bottone “Salva” per memorizzare le impostazioni.

e Adempimenti

Aggiungere la descrizione dei procedimenti che si possono attivare per la tipologia selezionata e quali sono i
moduli e gli allegati necessari per avviare la pratica.
Selezionare il bottone “Salva” per memorizzare le impostazioni.

e Procedimenti

Associare alla tipologia selezionata tutti i procedimenti che I'utente puo avviare.

Descrizione Requisiti Adempimenti Procedimenti Normativa Modulistica

Procedimenti associati

Numero Procedimento

37 Apertura o modifica acconciatori

38 Subentro variazioni acconciatori

63 Cessazione acconciatori

Nella lista vengono mostrati soltanto i procedimenti collegati

procedimenti”.

Associa procedimenti

152

154

155

156

157

155

159

160

161

162

163

164

165

166

167

165

Lessazione agenzia o'afrrar

Richiesta per istruttore di tiro
Apparecchi & congegni elettronici
Autorimesse e parchegai

Denuncia conformitad impianto elettrico
Apertura deposito

Subentro deposito

Installazione infrastrutture imp radioelettrici
Moleggio senza conducente

apertura trasparto c/terzi

Subentro trasporto c/terzi

Permesso di costruire

SCIA per attivitd edilizia

DI4 per attivita edilizia

CIL per attivitd edilizia

Agibilita autodichiarazione 450

Agibilita parere ASL

Salva

Scegliere il procedimento da associare attraverso la spunta.
Infine selezionare il bottone “Salva”.
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20
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20

30

30
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Associa procedimenti

Durata

Selezionare “Associa
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Tipo pratica edilizia
Se la tipologia selezionata appartiene alle attivita edilizie la maschera si presenta nel modo seguente:

Descrizione Requisiti adempimenti Procedimenti Marmativa Modulistica

Procedimenti associati Associa procedimenti
NUMERO PROCEDIMENTO DURATA TIPO PRATICA
225 MUCWE COSTRUZIONE PERMESSD DI COSTRUIRE &0 Autorizzazione
236 MUCWE COSTRUZIONE DLA 30 D.i.a.
235 MUOWE COSTRUZIONE SCIA 20 Associa tipo pratica

Associando, a ogni procedimento/attivita gestito nel SUAP+E, il tipo pratica corrispondente nelle pratiche
edilizie, le pratiche trasferite all’ufficio tecnico dal SUAP+E saranno pil facilmente collegabili.

Per gli uffici tecnici che utilizzano la procedura UT — Pratiche edilizie le pratiche trasferite nella procedura e
generate dal SUAP+E Halley saranno automaticamente aperte con il procedimento corretto.

Per collegare il “tipo pratica” selezionare “Associa tipo pratica”, la maschera che si presenta & diversa
rispetto alla scelta di utilizzare o meno il mirror della procedura UT — Pratiche edilizie, definita nella funzione
“Dati generali”:

- mirror UT utilizzato

Scegliere il tipo di pratica da collegare, per ognuno, devono essere selezionate 1 o piu tipologie. I dati
proposti sono quelli gestiti nella procedura UT— Pratiche edilizie, in questo modo, sara possibile collegare il
procedimento da gestire nella procedura UT — Pratiche edilizie.

Associa tipo pratica UT x

Associa il tipo pratica al procedimento attivita

Tipo Pratica UT Denuncia inizio attivita' w

Scegli Tipologia

OPERE DI MANUT.STRAORD., RESTAUROD E RISAMAM CONSERWVATIVO e
ELIMINAZIOME BARRIERE ARCHITETTOMICHE (RAMPE, SCALE, ECC)

RECIMZIONI, MURI DI CIMTA, CAMCELLATE, ECC,

AREE DESTIMATE AD ATTIVITA' SPORTIVE SEMZA CREAZ. DI WOLLME

oa

OPERE INTERNE A SIMGOLE U1 SEMZA MODIFICHE DELLA SAGOMA

H E & E

IMPIANTI TECMOLOGICI 3

Wisualizzati 1 - 177 di 177

+ Salva

Scegliere le tipologie e selezionare “Salva”.

- mirror UT non utilizzato
Dopo aver selezionato “Associa tipo pratica” scegliere il tipo di pratica da collegare e scegliere “Salva”.

Associa tipo pratica UT x

Associa il tipo pratica al procedimento attivita

Tipo Pratica UT D.i.a. w

Concessione ~
Autarizzazione

 Salva
Ahitabilita

Aqgibilita

C.du,

Comunicazioni generiche

Attivita' edilizia libera

Denunce sismiche

Permesso di costruire

Autorizzazione allo scarico

Mulla osta

Parere preventivo

Ahuso

Condonao edilizio

Autorizzazione paesaggistica
Autorizzazione idrogeologica

Permesso di costruire (art.22)

Permesso di costruire in deroga
Accertamento di conformita b
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Per modificare I'associazione, cliccare sul tipo pratica, cambiare la scelta e selezionare “Salva”.

Per i SUAP+E consorziati o comunque gestiti per piu di un Comune & importante sottolineare una
particolarita: pur non potendo sfruttare il mirror dei dati di UT, il collegamento con i diversi uffici tecnici,
quindi gli automatismi che vedremo in seguito, per importare le pratiche in UT sono comunque possibili
perché utilizzano altri sistemi di collegamento.

e Normativa
Aggiungere il testo con i riferimenti normativi.

Descrizione Requisiti Adempimenti Drocedimeodulistica

Per collegare i moduli gia inserit in "Gestione normativa", utilizzare lo strumento "Inserisci/Modifica collegamenta”, selezionare il tipo di
collegamento "Mormativa" e scegliere il file desiderato.

[8 sorgente | [§ HIE G | = s =@

i
B

Di... ~|| Carattere ~-| A~/|B I U & L ||E

Dal 13 giugno 2013 & in vigore il Decreto del Presidente della Repubblica 13/03/2013, n. 59 "Regolamento recante Iz discipling
dellautorizzazione unica ambientale e Iz semplificazione of adempiment! amministrativi in materia ambientale gravanti sulle piccole e medie imprese
e sugh impianti non soggett ad autonzzazione integrata ambientals".

body

Salva

Per creare un link da agganciare ad un file caricato nella “Gestione normativa” selezionare le parole su cui

. . = . .N
creare il collegamento e poi il bottone , Si aprira la seguente maschera.

Collegamento X

Infarmazioni collegamento Destinazione | Avanzate

Tipa di Callegamenta

URL -
Pratocallo URL
hitpi
Collega ad un file Collega ad una pagina interna

OK Annulla

Selezionare:
- Selezionare “Collega ad una pagina interna”
- Aprire la scheda “Normativa”
- Selezionare il documento da collegare
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e Modulistica
Caricare, per ogni procedimento selezionato, la modulistica necessaria per I'avviamento della pratica.

Modifica Dati Generali
Attivita di vendita » Esercizi di vicinato

Cescrizione Requisiti Adernpirnenti Procedimenti Morrnativa Modulistica

‘ o L'adempimento principale (SCIAY deve essere sempre il primo della lista

Apertura esercizi vicinato alimentare Associa moduli

Descrizione

I =cIaModello =Y
I schedat B
$ schedaz O B
Apertura esercizi vicinato NON alimentare Associa moduli
Descrizione Obbliaatorio

H4
1

Selezionare “Associa moduli” sopra la lista, in corrispondenza del procedimento scelto; si aprira I'elenco
della modulistica gia caricata, selezionare i moduli necessari e scegliere il bottone “Salva” per memorizzare
le impostazioni.

Associa modulo x

< Gestione Moduli >

Cerca |

Scheda 1

3]

Scheda 2

&

Scheda 3
Scheda 4

Scheda &

Ooooao

Scheda &

O O O D D D

SCIA Modello &

&

SCIA Modello B

O
m

Se nella lista non & presente il modulo necessario, selezionare “Gestione moduli” per inserire dei nuovi
documenti. La funzione per la gestione della modulistica si aprira in un‘altra finestra.

Per visualizzare il documento prima di selezionarlo utilizzare I'icona E.
Selezionare il bottone “Salva” per memorizzare le scelte e tornare alla lista precedente.

La modulistica pud essere obbligatoria 0 meno (questi casi che devono essere descritti nella scheda
“Adempimenti” - ad esempio un modulo non obbligatorio da prevedere potrebbe essere la procura).

T Attenzione: occorre ricordare che i moduli definiti obbligatori saranno vincolanti per il richiedente, il quale
non potra proseguire con I'avviamento della pratica se non presenti.

Modifica Dati Generali
Attivita di vendita » Esercizi di vicinato

Desctizione Requisiti Adernpirnenti Procedimenti Morrnativa Modulistica

‘ o L'adempimento principale (SCIAY deve essere sempre il primo della lista

Apertura esercizi vicinato alimentare

Descrizione Obbligatorio
$ sc1a Modelo A
$ schedai
$ schedaz O
Apertura esercizi vicinato NON alimentare Associa moduli
Descrizione Obbligatorio
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Per rendere un modulo necessario, mettere una spunta nella colonna “obbligatorio” in corrispondenza del
modulo scelto.

Utilizzare I'icona = per visualizzare il documento.

Allegati al modulo: selezionando l'icona % in corrispondenza del modulo scelto, gestire gli allegati.

Gestione allegati ®

Aggiungi nuovo allegato

O Obbligatario
allegati presenti
Messun allegato presente

Salva

Inserire il nome dell'allegato e mettere la spunta su obbligatorio se necessario. Selezionare il bottone
“Salva”, I'allegato sara visualizzato sotto la dicitura “Allegati presenti” e sara possibile aggiungere un altro
allegato.

Gestione allegati x

Aggiungi nuovo allegato

[ obbligatario
Allegati presenti
[ |carta identita Obbligatorio

I |planimetria [J obbligatario

Salva

Utilizzare l'icona per eliminare un allegato; selezionare il bottone “Salva”.
¥ Tutti gli allegati devono essere collegati ad un modulo, se I'allegato & generico o richiesto per pit moduli,
agganciare l'allegato all'adempimento principale (in caso di procedimento automatizzato il modulo SCIA).

e Ateco
Questa scheda € presente soltanto se si seleziona un’attivita produttiva.

Per ogni tipologia di attivita I'operatore SUAP+E deve selezionare tutti i possibili codici ATECO che I'utente
puo scegliere nella domanda.

In assenza di quest’operazione, I'utente che compila la pratica non ha la possibilita di scegliere il codice e, di
conseguenza, la pratica non sara aperta automaticamente nella procedura CM — Attivita Produttive;
I'operatore (in CM) dovra selezionare il procedimento corretto.
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Per configurare i codici ATECO selezionare “Associa ateco”, scegliere tutti i possibili codici da collegare e
cliccare “Salva”.

Modifica Tipologia

Attivita di vendita » Commercio in forma itinerante

Tipologia : |Commercio in forma itinerante salva
Associa ateco »®
Descrizione Regquis
Sceqgli Cadice Descrizione
ambuy Associa gteco
- aTTrEzZATUNE PEF I QIAraINaggio ¥
CODICE DESCR 47 80.03 Commercio 3l dettaglio ambulante di profumi e cosmetici; saponi, detersivi ed altri detergenti per

. qualsiasi uso
MNessun ateco associa’

47.89.04 | Commercio al dettaglio ambulante di chincaglieria e bigiotteria
47.80.05 Cornmercio al dettaglio ambulante di arredamenti per giardino; mobili; tappeti e stuaie; articoli
e casalinghi; elettrodomestici; materiale elettrico

47.89.09 | Commercio al dettaglio ambulante di altri prodotti

56,1041 | Gelaterie e pasticeerie ambulanti

56.10.42 | Ristorazione ambulante

[0 |s6.2z02 | aAmbulatori e polismbulator del Servizio Sanitario Nazionale

[0 |ee.22.09 | altri studi medici specialistici e poliambulatari

[0 |esm9041  attivica® degli ambulatori tricologici

[0 |eso042 | Servizidi ambulanza, delle banche del sangue e altri servizi sanitari 2
< >

Wisualizzati 1 - 12 di 18

Salva

Per eliminare un’associazione & necessario accedere nuovamente in “Associa ATECO” e togliere la spunta
sulla voce non corretta; selezionare il bottone “Salva”.
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5. Procedimenti amministrativi

I procedimenti amministrativi rappresentano il livello pil organizzato di gestione delle pratiche, per questa
ragione & necessario svolgere un‘attivita preliminare di analisi dei flussi di gestione delle varie pratiche al fine
di modellare tutti i processi.

Le funzionalita previste consentono di definire per ogni pratica “avviabile” I'iter da seguire dall’'apertura fino
all'adozione del provvedimento finale. Per ogni compito svolto dall’ente, viene inserita una fase che consente
di indicare cosa € stato fatto, da chi ed in quale data.

L'operatore potra disegnare, con degli strumenti estremamente semplici, tutto liter di gestione delle
pratiche, definendo i passaggi da gestire, i responsabili delle varie fasi e le tempistiche di gestione.

In ogni momento si pud controllare il reale stato di avanzamento della pratica garantendo ai cittadini un
potenziamento della comunicazione con la Pubblica Amministrazione.

Il procedimento tipo € l'insieme di tutte le azioni (fasi) che consentono di giungere, in tempi specificati,

all'emissione del provvedimento finale. Per ogni fase devono essere definiti dei campi che rappresentano i
dati da gestire all'interno di ogni singola fase.

5.1 Campi tipo

Accedere alla funzione
“Intranet” -> "SUAP+E" -> “"Procedimenti amministrativi” -> “"Campi tipo”
per visualizzare I'elenco dei campi tipo inseriti.

Attraverso questa funzione & possibile I'aggiunta, la modifica e I'eliminazione dei campi tipo.

T Attenzione: Per i campi tipo necessari allimportazione automatica e collegati alla fase tipo “Ricezione
pratica” non sono possibili la modifica e I'eliminazione, per questa ragione non sono presenti le rispettive
icone nella lista.

O Mastra ricerca || Chiudi .3

Aggiunta

Numero - Descrizione % Tipo % Lunghezza % Decimali %

Modellazione procedimenti
Campi tipo

32 Ente o Ufficio Alfanurnerico 100 0 F |
31 Mote Mota 255 1} F W

28 Mumero protocallo alfanurnerico 10 1}
27 Data Data 10 o

26 Destinazione uso Alfabetico 100 1]

Procedere con l'aggiunta di un campo tipo, selezionando la voce “"Aggiunta” sopra la lista.

. . F e . . ) .. .
Selezionare le icone * per modificare il campo presente; selezionare l'icona il per eliminare il campo.
T Attenzione: se si desidera procedere con la modifica o l'eliminazione di un campo, tenere presente che
sara modificato o eliminato su tutte le fasi a cui & stato collegato.

T Le icone per la modifica e l'eliminazione non sono presenti per i campi necessari allimportazione
automatica delle pratiche.
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Selezionando “Aggiunta” o procedendo con la modifica si aprira la medesima schermata di dettaglio:

Modellazione procedimenti Rl X

Gestione campi tipo

Tipo campo * Alfanumerico hd

Nome campo * Mumero protocallo Lunghezza * 10|, 0

Salva

Selezionare il bottone “Salva” per memorizzare le impostazioni.

Tipo campo: tipo di campo che si desidera gestire nella fase.
I tipi campo utilizzabili sono:
Alfanumerico: nel campo si potranno inserire sia numeri che lettere;
Numerico: nel campo si potranno inserire solo numeri (es. 1000);
Numerico con puntf: nel campo si potranno inserire numeri con separatore di migliaia (es. 1.000);
Decimale: nel campo si potranno inserire numeri con decimali (es. 1000,50);
Decimale con punti. nel campo si potranno inserire numeri con separatore di migliaia e decimali
(es.1.000,50);
Data da 8 nel campo si potra indicare una data da 8 caratteri (es. 01-01-2009);
Orario. nel campo si potra inserire un orario;
Valuta: nel campo si potra indicare una valuta;
Codiice: nel campo si potra selezionare un codice predefinito. Selezionando il tipo codice apparira una
lista nella quale si potranno andare a definire i codici da proporre nella fase.
Ad esempio inserendo un campo di tipo “Codice”, con descrizione "Sesso”, nella lista si potranno
andare ad indicare le scelte selezionabili cioe: Maschio e Femmina.
Check box. nel campo si potra impostare una flag;
Nota: inserisce un campo per le annotazioni nel quale si potranno inserire 1.400 caratteri;
Alfabetico: nel campo si potranno inserire solo caratteri alfabetici.
Nome campo: nome del campo da gestire nella fase;
Lunghezza: numero di caratteri gestibili nel campo.

5.2 Fasi tipo

Accedere alla funzione
“Intranet” -> "SUAP+E" -> “"Procedimenti amministrativi” -> “Fasi tipo”

per visualizzare I'elenco delle fasi tipo inserite.
Attraverso questa funzione & possibile I'aggiunta, la modifica e I'eliminazione delle fasi tipo.

T Attenzione: Per la fase tipo “Ricezione pratica” non sono possibili la modifica e I'eliminazione perché

necessaria per l'importazione automatica della pratica, per questa ragione non sono presenti le rispettive
icone nella lista.
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i i i Chiudi
Modellazione procedimenti Piostra ricerca || Chu 7Y

Fasi tipo
Numero & Nome = Descrizione + Tipo fase o

1 Ricezione pratica Ricezione di una pratica da portale SUAP altro
2 Protocollazione Protocollo in entrata della pratica Altro # W
3 Rilascio ricevuta Rilascio della ricevuta Altro F
4 Invio entifuffici Invio della pratica & tutti gli entifuffici coinvolti nel procedimento Invio automatico PEC 4 [
5 Attesa pareri Attesa rientro pareri enti efo uffici Altro &
& Richiesta integrazio Ricewvuta richiesta di integrazione documenti da ente/ufficio Altro &
7 Inwiao richiesta Invio richiesta di integraziane al damicilio elettronico Invio automatico PEC & [
& Ricezione documenti  Ricezione della docurmentazione richiesta per integrazione Altro W
9 Invio integrazione Invio documentazione arrivata dal richiedente agli enti che ne hanno fatto richiesta Invio autornatico PEC 4% [
10 Chiusura positiva Chiusura della pratica con esito positivo Altro |
11 Chiusura negativa Chiusura della pratica con esito negativo Altro #W
12 Invio diffida Invio diffida al domicilio elettranico per chiusura negativa della pratica Invio automatico PEC 4 [
13 Parere negativo Ricezione parere negativa da parte di ente/ufficio Altra rd

Procedere con l'aggiunta di una fase tipo selezionando la voce “Aggiunta” sopra la lista.

Selezionare le icone & per modificare la fase esistente; selezionare l'icona il per eliminare la fase.
T Attenzione: se si desidera procedere con la modifica o I'eliminazione di una fase, tenere presente che sara

modificata o eliminata su tutti i procedimenti a cui € stata collegata.

Selezionando “Aggiunta” o procedendo con la modifica si aprira la medesima schermata di dettaglio:

Modellazione procedimenti o B3

Gestione fasi tipo

Nome * Protocollazione

Descrizione Protocollo in entrata della pratica
Durata gg 0

Tipo fase * Altro o

Responsabile COMSOLE CONSOLE »

Testo tipo * MESSLNGD »
Campi della fase
Agaiungi carmpi
Descrizione personalizzata Descrizione originaria Tipo Lunghezza Decimali ==
T Data protocollo Data protocollo Data 10 1} m
3 Mumero protocollo Nurnero protocollo Alfanurnerico 10 1} m

Salva

Selezionare il bottone “Salva” per memorizzare le impostazioni.

Nome: descrizione breve della fase;

Descrizione: descrizione dettagliata della fase;

Durata gg: giorni previsti per la gestione della fase;

Tipo fase: tipologia della fase.

I tipi selezionabili sono:
Altro: da associare alle fasi per le quali vanno gestiti esclusivamente i campi indicati nella fase
stessa;
Invio automatico PEC: da associare alle fasi per cui & necessario gestire I'invio della PEC ed associare
degli indirizzi a cui inviare la mail.

Responsabile: nome del responsabile della fase;

Testo tipo: eventuale testo tipo da collegare alla fase (attualmente non gestito).

In basso viene visualizzato |’ elenco dei campi della fase: campi da gestire all'interno della fase stessa.
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Dall’elenco sono possibili le seguenti operazioni:

Aggiunta campo: selezionando “Aggiungi campi” si pud associare un campo alla fase,
mettendo la spunta sulla prima colonna e selezionando il bottone “Salva” in fondo alla lista;

Aggiunta campi tipo L
-~
Dezcrizione Tipo | cerca
O Descrizione Tipo Lunghezza Decimali

O CAP Mumerico 5 o

O Carica alfabetico 258 i}

O citts slfabetico 255 0

O Codice REA alfabetico 100 i

“fme?d  Codice fiscale alfabetico 16 i}

semplicemente

Modifica ordinamento: utilizzando l'icona * & possibile trascinare il campo nella posizione desiderata;

Elimina campo: selezionando licona m s puo eliminare l'associazione del campo alla fase; I'eliminazione

di un campo nella fase non comporta I'eliminazione del campo anche nelle altre fasi.

T Attenzione: se si desidera aggiungere due volte lo stesso campo, ad esempio “data protocollo” e “data

ricevuta”, selezionare “Aggiungi campi”, mettere la flag sul campo tipo “Data”, selezionare “Salva”;
modificare la descrizione nella colonna “Descrizione personalizzata” in “Data protocollo”. Ripetere

I'operazione da “Aggiungi campi” e inserire la descrizione “Data ricevuta”.

5.3 Procedimenti tipo

Accedere alla funzione

“Intranet” -> "SUAP+E" -> “"Procedimenti amministrativi” -> "Procedimenti tipo”

per visualizzare I'elenco dei procedimenti elaborati.

Modellazione procedimenti
Procedimenti tipo

Numero Procedimento Durata

69 Richigsta autariz. mercato
68 Subentro tatuatori e piercing
67 Apertura tatuatari e piercing

66 Subentro sett, NOM alimentare

Procedere con l'aggiunta selezionando la voce “Aggiunta” sopra la lista.

4
Selezionare le icone *

LOMastra ricerca | | Chiudi m

Aggiunta

80 AT
|
3 AT

30 # T

F ags . . . . - ..
per modificare il procedimento esistente; selezionare I'icona [ per eliminare.

T Attenzione: se si desidera procedere con la modifica o I'eliminazione di un procediemnto, tenere presente

che sara modificato o eliminato per tutte le tipologie di attivita a cui & agganciato.

Selezionando “Aggiunta” o procedendo con la modifica si aprira la medesima schermata di dettaglio:
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Modellazione procedimenti credt B3
Gestione procedimenti tipo

Descrizione * Aperura esercizivicinato NON alimentare
Durata 30
Dggetto Apertura, trasferimento di sede e amplismento dell’ attivitéa di vendita in esercizi

di wvicinato, SETTORE NON ALIMENTARE.

Provvedimento iniziale Istanza sito (Scia + allegat) v

Provvedimento finale Silenzio Assenso v

Organo Suap A

Area ATTMTA PRODUTTIVE &

Tipo * SCIA hd

Fase Tipo Berita e

¥ Apertura esercizi vicinato NON alimentare

¥ Iniziativa m
Ricezione di una pratica da portale suap Altro o (]
Protocollo in entrata della pratica Altro o m
Rilascio della ricevuta Altra ] m
Invio della pratica a tutti gli entifuffici coinvalti nel procedimento Inwio autarnatico pec o £« 2]

¥ Istruttoria (1]
Attesa rientro pareri enti efo uffici Altro a0 m

¥ Fase decisoria m
Chiusura della pratica con esito pasitivo Altro o ]
Ricezione parere negativo da parte di entefufficio Altro o m
Invio diffida al domicilio elettronico per chiusura negativa della pratica Invio autormatico pec u] T m
Chiusura della pratica con esito negativo Altro o m

=

Selezionare il bottone “Salva” per memorizzare le impostazioni.

Selezionare il bottone “Duplica” per eseguire una copia del procedimento selezionato e procedere con le
modifiche necessarie.

Descrizione: descrizione breve del procedimento tipo;

Durata: giorni previsti per la gestione dell'intero procedimento;

Oggetto: descrizione dettagliata del procedimento da gestire;

Provvedimento iniziale: provvedimento che da I'avvio al procedimento;

Provvedimento finale: provvedimento da adottare al termine del procedimento;

Organo: organo competente all'emissione del provvedimento finale;

Area: ufficio responsabile della gestione del procedimento (nel caso di SUAP+E abbiamo soltanto Attivita
Produttive);

Tipo: corrisponde al tipo di procedimento da inserire nel modello di riepilogo della pratica, come definito
dalle note tecniche pubblicate in impresainungiorno.it.

In basso viene visualizzato |’ elenco delle fasi: le fasi sono raggruppate in nodi. Solitamente i nodi definiti
sono Iniziativa, Istruttoria, Fase decisoria.

Dall’elenco delle fasi sono possibili le seguenti operazioni:
Aggiunta nodo: selezionando “Aggiungi un nodo” si pud inserire una nuoa macrofase al procediemnto;
indicare la descrizione e selezionare il bottone “Inserisci”.

Aggiunta nodo x

Descrizione nodo *

Inserisci
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Aggiunta fase: selezionare il nodo dove si intende inserire la fase; scegliere “Aggiungi una fase” e
selezionare una o pill fasi che si intendono associare. Cliccare su “Salva”.

Aggiunta fasi tipo x
-~
Descrizione Tipo &l | cerca
O Descrizione Tipo Durata
[0  attesa rientro pareri enti e/o uffic altro a0
O | chiusura della pratica con esito negativo Altro u}
O | chiusura della pratica con esito positiva Altro u}
[ Inwvio della pratica a tutti gli entifuffici coinvolti nel procedimento 'Ian\'gD sutomatico u}
[  Inwvio diffida al domicilio elettronico per chiusura negativa della pratica 'Ian\'gD automatico u}
0 Invio documentazione arrivata dal richiedente agli enti che ne hanno Invio automatico o
fatto richiesta FEC

[0  Inwvio richiesta di integrazione al domicilio elettronico 'Ian\.go sutomatico u}
O  protocollo in entrata della pratica altra u}
[0  ricewuta richiesta di integrazione documenti da ente/ufficio altra u}
[0 ricezione della documentazione richiesta per integrazione altra u}
[0  ricezione di una pratica da portale SU&P altra u}
[0 ricezione parere negativo da parte di ente/ufficio altra u}
O  rilascio della ricevuta Altro u}

Salva Z

Nel caso in cui non si selezioni prima il nodo comparira la seguente maschera

i Seleziona il nodo padre

b [ oK |

Pl

Modifica ordinamento: trascinare la fase, cliccando in un punto qualsiasi della riga, nella posizione
desiderata;

Elimina fase: selezionando I icona U i puod eliminare l'associazione della fase al procedimento; I’
eliminazione della fase non comporta I'eliminazione anche negli altri procedimenti.

Modifica impostazione per tipi fase specifici: selezionare l'icona Lo ; si apre la maschera per le
impostazioni della fase.

Fase “Invio automatico PEC”: selezionare licona ** per modificare le impostazioni della fase per il
procedimento in oggetto.

Scelta ente/ufficio ®

Seleziona il destinatario :
O Richiedente (domicilio elettronico della pratica) @ Enti

Seleziona il tipo di comunicazione @
@ Intera Pratica
O Testo e allegati

Scegli gli enti coinvolti nel procedimento
Scegli Ente

ASL
Ufficio commercio

Ufficio tecnico

OEO®E

wigili del fuoco

Wisualizzati 1 - 4 di 4

Ok
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Scegliere il destinatario della comunicazione da inviare:
- Richiedente (la comunicazione sara inviata al domicilio elettronico della pratica)
- Enti (la comunicazione sara inviata agli enti successivamente selezionati)

Se si sceglie “Enti” &€ necessario selezionare:
- Tipo di comunicazione
Intera pratica (in allegato alla comunicazione sara inviato l'intero archivio .zip)
Testo e allegati (agli enti selezionati sara inviato un testo scritto dall'operatore e gli allegati da lui
selezionati)
- Enti coinvolti nel procedimento
Mettere la spunta corrispondente agli enti coinvolti nel procedimento e selezionare il bottone “OK".

Manuale d’'uso vers. SU 02.01.00 Pagina 37 di 68



LLEY"

informatica

6. Gestione delle pratiche

6.1 Istruzioni per l'utente (richiedente)

6.1.1 Registrazione utente

La registrazione di un nuovo utente puo avvenire:

Selezionando l'area “Gestione pratiche” e scegliere la voce “Registrati” posta sotto i campi d’inserimento
delle credenziali di accesso

Una volta giunti alla maschera di registrazione, inserire i dati del richiedente e dellimpresa (se si opera per
una sola ditta) i quali saranno proposti durante l'inserimento della pratica.

Servizi online
Registrazione

Richiedente Irnpresa

Nome *

Cognome *

Codice fiscale *

Qualifica * Altro b
Indirizzo *

Citta *

CAP *

Provincia *

PEC *

Telefono

Cellulare

Username *
Password * Efficacia password: _:|

Yerifica password *

¥Yerifica parole * s i -
S +

[ Accetto linformativa ai sensi dell'articolo 13 del D.Lgs, 196/2003 *

Dati impresa =

‘ Conferma registrazione |

X Attenzione: E’ necessaria una sola registrazione per un utente che intende presentare piti pratiche per
aziende diverse (ad esempio un professionista 0 un‘agenzia per le imprese).

In fase di registrazione si devono scegliere username e password per accedere nell’area riservata “Gestione
pratiche”, 'account sara poi attivato utilizzando la PEC immessa.

Attraverso la barra colorata posta al fianco della password € possibile verificare 'efficacia della password
che si sta inserendo. Si ricorda che I'utilizzo di una password poco sicura (ad esempio 12345678 oppure il
proprio nome) potrebbe essere facilmente individuabile. Utilizzare password con minimo 8 caratteri misti tra
numeri e lettere, maiuscole e minuscole e caratteri speciali.

L'utilizzo di un captcha ¢, invece, necessario al fine di evitare che vengano inserite richieste di registrazione
da programmi automatici che compilano le form in modo casuale.

Una volta confermata la registrazione sara inviata, allindirizzo PEC del richiedente, una mail per
I'attivazione delle credenziali di accesso nell’area riservata.

Sulla mail ricevuta cliccare sul link proposto, inserire le credenziali di accesso ed accedere in “Gestione
pratiche”.
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6.1.2 Recupero delle credenziali di accesso

Nel caso in cui un utente dimentica le proprie credenziali, pud accedere nell’area “Gestione pratiche” e
selezionare il link “"Username e/o password dimenticati?”.

Si aprira la maschera seguente dove sara necessario inserire 'indirizzo PEC immesso in fase di registrazione,
e al quale il sistema inviera il link per poter modificare le credenziali di accesso.

Accedi ai servizi online Recupero dati di accesso : L
Per poter usufruire dei servizi online occorre prima identificarsi, Inserisci Per reimpostare la password digita 'indirizzo email che hai inserito in fase

negli appositi spazi il tuo nome utente e la password e clicca sul pulsante di registrazione & che utilizzi per accedere al tuo account.
«hccediz, Se non hai ancora un nome utente registrati,

Nome utente |

|
Password | | Yerifica parole * \ \\\\(€0F56Q

| Accedi s | | |

Recupera = |
Username &fo password dimenticati?

Fegistrati per accedere ai servizi online,

| PEC *

6.1.3 Inserimento e invio di una pratica

Per avviare una pratica € necessario accedere nell'area “Informazioni e avvio pratiche”.

In questa schermata & possibile scegliere un‘attivita e la sua tipologia; il primo albero mostra le attivita
produttive, il secondo ¢ dedicato alle pratiche edilizie (edilizia produttiva e privata).

Scegliere un'attivita

Compito del SUAP & quello di fornire informazioni agli utenti circa le pratiche attivabili attraverso lo sportello & di mettere & disposizione tutta la
modulistica necessaria. In guesta sezione vengono pubblicate le informazioni necessarie all'avviamento delle pratiche di competenza del SUAP.

* alberghi e altre attivita ricettive
* attivita artigianali

* attivita di intrattenimento
*attivita di vendita

*I Somministrazione

*altre attivita

* attivita di servizio

* pltre richieste

Compito del SUE & guello di fornire informazioni agli utenti circa le pratiche edilizie attivabili attraverso o sportello e di mettere a disposizione tutta la
modulistica necessaria. In guesta sezione vengono pubblicate le informazioni necessarie all'avviamento delle pratiche di competenza del SUE

= Aftivita edilizie
» Muova costruzione
» Ristrutturazione
» Manutenzione straordinaria
» Agibilita
» Attivica edilizia libera
» Al intervent

Selezionando una delle attivitd & possibile consultare la relativa scheds informativa, In essa sard possibile reperire informazioni quali: spiegazione
dell'attivita, modalita di avviamento della pratica, requisiti, normativa di riferimento, fasi previste dall'iter amministrativo, modulistica da scaricare.
Attraverso questa sezione, selezinonando il bottone “avvia la pratica” nella scheda relativa alla modulistica sard possikile inserire | dati ed | documenti
perinoltrare 1a richigsta,

Selezionare la tipologia d‘interesse, leggere le informazioni riportate nelle diverse schede fino ad arrivare a
“Modulistica e avvio pratica”.

Scaricare (salvare sul proprio PC) i moduli necessari per il procedimento che s’intende avviare selezionando
5

Iicona

Se il modulo scaricato & compilabile offline (€ possibile scrivere i dati utilizzando il PC), procedere con la
redazione del documento con i dati richiesti, salvarlo sul proprio PC preferendo il formato PDF/A (o versioni
successive ad esempio PDF/A1).
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Se non & possibile redigere il modulo utilizzando il PC, & necessario stampare il file, compilarlo manualmente,
fare la scansione ponendo attenzione al formato e alla risoluzione del file creato. Per ottenere un risultato
discreto, ossia una buona leggibilita del documento, evitando di avere file di notevoli dimensioni, &
sufficiente utilizzare una risoluzione di 200 dpi. Il formato del file generato dovrebbe sempre essere PDF/A.

X Attenzione: Ricordiamo che la possibilita di compilare o meno il file attraverso il PC dipende

esclusivamente dall'ente che predispone la modulistica, il portale SUAP+E ¢ in grado di gestire qualsiasi
formato (vedi il paragrafo Gestione “Informazioni e avvio pratica” - Gestione moduli).

Fare la scansione di ulteriori documenti da allegare alla pratica, avendo premura di rispettare le
considerazioni precedenti in merito alle scansioni.

Firmare tutti i documenti necessari per l'invio della pratica (sia moduli che ddocumenti da allegare) con firma
digitale.

Selezionare il bottone “Avvia la pratica”.

Attivita di vendita » Esercizi di vicinato

Descrizione Requisiti Adempimenti Modulistica e avvio pratica Mormativa
Apertura esercizi vicinato allmentfare o o o ‘ i o poaiiss o ’
Apertura, trasf to disede & to dell’ attivita di vendita in esercizi di vicinato, SETTORE ALTMENTARE.

Iter della pratica
DESCRIZIONE MODULO
SCIA Modello & &
Scheda 1 &
Scheda 2 &

Apertura esercizi vicinato NON alll_mentare o o o avvla la pratica »
Apertura, trasf to disede e to dell’ attivith di vendita in esercizi di vicinato, SETTORE NON ALIMENTARE.

Iter della pratica

DESCRIZIONE MODULO
SCIA Modello & &

ol o 4 Pl

Se l'utente non ha gia eseguito l'accesso nella propria area riservata, saranno richiesti nome utente e
password; una volta effettuato il login, sara possibile inserire i dati e i documenti necessari per I'avviamento
della pratica.

Nelle schermate successive selezionare il bottone “Salva” per memorizzare le informazioni inserite e
proseguire in un momento successivo con linserimento della pratica (Vedi paragrafo Istruzioni per
I'utente - Gestione pratiche, stati delle pratiche del richiedente e consultazione dettagli).

Utilizzare il bottone “Conferma e invia pratica” per procedere con la verfica formale dei dati caricati
(saranno indicati i campi o documenti non inseriti), in caso di verifica positiva, sara generato il codice della
pratica <<codice fiscale dellimpresa>>-<<data fine compilazione>>-<<ora fine compilazione>> (come
definito dall’allegato tecnico al DPR), sara predisposto il modello di riepilogo in formato xml ed in formato pdf
e si potra proseguire con l'invio della pratica.

Una volta confermato l'inserimento i dati e i documenti caricati non saranno pit modificabili.
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Attivita produttive

Nuova Pratica
Agriturismi » Apertura agriturismo

Awviarnento di una attivitd di agriturisme sogaetta alla disciplina della SCIA
Seia contestuale alla comunicazions unica ? Q5 @ Ho

Impresa Dichiarante Impianto Produttivo Domicilio Elettronico Document altr dati

Impresa richiedente

Codice fiscale * Q

Partita IVA Q

Ragione sociale * Forma giuridica * - v
Codice REA Provincia REA

Data iscrizione

Indirizzo Wia v mn. civ.

Citta *

CAP * Provincia *

Legale rappresentante

MNome * Cognome *

Codice fiscale * Carica * - b

W Inserire i dati anagrafici

Salva Conferma e invia pratica

GaLYA Utilizzando il bottone "Salva" sard possibile continuare con | inserimento dei dati subito o in un secondo momento,
accedendn nell’area " Gestione pratiche”

COMFERMA E INVIA Selezionando il pulsante "Conferma e invia pratica” non sard pid possibile modificare | dati e verrd assegnato un
PRATICA codice univoco alla pratica.

e Scia contestuale alla comunicazione Unica
Nell'inserimento di una nuova pratica per le attivita produttive indicare se la pratica & o meno contestuale

alla Comunicazione Unica.

Nuova Pratica
Agriturismi » Apertura agriturismo

Auuiamento di una attivitd di agriturismo saggetta alla discplina della 5CIA

‘ Stia contestuale alla comunicazione unica 7 O 5i @ Mo
Impresa Dichiarante Impianto Produttivo Dormicilio Elettronico Documenti Altri dati

Impresa richiedente

L'articolo 5 c.2 del D.P.R. 160/2010 recita: “La SCIA, nei casi in cui sia contestuale alla comunicazione unica,
e presentata presso il registro imprese, che la trasmette immediatamente al SUAP, ...”; & necessario
rispondere “Si” se 'utente dovra caricare la pratica in ComUnica (affinché sia inviata contestualmente alla
comunicazione unica, sara poi il registro imprese che provvedera a girarla al SUAP); la risposta sara “No”, se
la pratica deve essere inviata direttamente allo Sportello Unico Attivita Produttive.

e Impresa
I dati richiesti sono riferiti alla sede legale dell'impresa richiedente.
Se, in fase di registrazione, I'utente che sta operando ha inserito anche i dati dell'impresa, la scheda sara gia

compilata, con la possibilita di modificare tutte le informazioni.

Dopo aver inserito il codice fiscale o, la Partita IVA, premere il tasto invio oppure cliccare I'icona *\ accanto
al campo; qualora siano gia state completate delle pratiche per l'impresa, saranno automaticamente
completati tutti i dati gia inseriti nell’'ultima pratica inviata. Le informazioni sono comunque modificabili e,
una volta salvata e inviata la pratica i dati pil recenti saranno riproposti.
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Nuova Pratica
Agriturismi » Apertura agriturismo

Avviarnento di una attivitd di agriturismo soggetta alla disciplina della SCLA

Stia contestuale alla comunicazione unica 7 Q5 @ No

Impresa Dichiarante Impianto Produttivo Domicilio Elettronico Documenti Altri dati

Impresa richiedente
Codice fiscale * “\

Partita IVA X

Se per il richiedente non sono mai state completate delle pratiche nel portale (anche da utenti diversi) non
potra essere proposto alcun dato e sara visualizzato il messaggio “Non sono state trovate anagrafiche con
questo codice fiscale”.

¢ Dichiarante
La scheda “Dichiarante” & gia compilata con i dati inseriti dall’'utente in fase di registrazione con la possibilita
di modificarli; in caso di delega caricare il file della procura speciale.

e Impianto produttivo
Nella scheda “Impianto Produttivo” devono essere indicati tutti gli estremi per la localizzazione dell'impianto
nel Comune.

Se il portale SUAP+E & configurato con il tipo di gestione “Singolo comune” e sono utilizzati i dati del
mirror di GT — Gestione del territorio, le informazioni riguardanti I'indirizzo dell'impianto (toponimo e
civico) sono proposte dal programma. Se la funzionalita & abilitata, l'utente non avra possibilita di inserire
indirizzi che non siano codificati dall’ente e, in assenza di questi dati, la pratica non potra essere completata.
Per utilizzare i dati del mirror vedi il paragrafo Configurazioni iniziali — Dati generali.

In caso di “Consorzio” o di non utilizzo dei dati di GT — Gestione del territorio sono disponibili dei campi liberi
per l'linserimento delle informazioni.

Nel campo “Citta” viene proposto il comune (se nei dati generali & impostato “tipo gestione”="singolo
comune”) oppure i comuni appartenenti al consorzio (se nei dati generali & impostato “tipo
gestione”="consorzio").

¢ Domicilio elettronico
Nel campo obbligatorio deve essere inserito I'indirizzo di Posta Elettronica Certificata dove notificare tutte le
richieste e i documenti necessari. Il domicilio elettronico della pratica rappresenta l'unico canale per le
comunicazioni SUAP+E riguardanti la pratica.

e Documenti
Nella scheda “"Documenti” devono essere caricati tutti i moduli e gli allegati necessari per avviare la pratica.

I documenti necessari sono stati definiti dall’'ente. I moduli con “*” sono obbligatori.

Selezionare il bottone “Carica”; attraverso “Sfoglia” scegliere il file da caricare.

Carica Modulo x " | Carica Modulo x
f f - 5C1A Modello &
Descrizione *  SC1A Modello A Descrizione * odello

Carica file Carica file Sfoglia...

kg

Modulo.pdf.p7m 2

i Salva Annulla [

Salva Annulla

Una volta completato il caricamento del modulo, selezionare “Salva”; per i moduli inseriti sara possibile
visualizzare gli allegati da caricare.

Per inserire degli allegati non previsti utilizzare il bottone “Aggiungi”, inserire una descrizione e caricare il
file scelto.
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Nuova Pratica

Esercizi di vicinato » Apertura esercizi vicinato alimentare
Apertura, trasferimento di sede e armpliamento dell’ athivitd di vendita in esercizi di vicinato, SETTORE ALIMENTARE.

Scia contestuale alla comunicazione unica 7 O 5 @ Mo

Impresa Dichiarante Impianto Produttivo Damicilio Elettronico Documenti Altri dati

Documenti obbligatori per la presentazione della domanda
SCIA Modello A* Carica  File caricato correttamente : Modulo. pdf.p7m

allegati previsti per il documento

Planimetria in scala non inferiore a

1100 * Carica

Ricevuta di pagamento ASL * Carica
Coontratto di affitto dei locali Carica

Certificato di agibilita Carica

altri allegati  aggiung

Documento di riconoscimento  cartaidentita.pdf_1.p7m 3¢

Scheda 1* Carica

Scheda 2* Carica

I.B. Tutta la modulistica deve essere firmata digitalments

W Inserire tutti i moduli richiesti con i relativi allegati firmati digitalmente.

Attraverso l'icona X & possibile eliminare il file caricato come allegato.

Per sostituire un file gia inserito utilizzare nuovamente il bottone “Carica”.

e Altri dati
In questa scheda possono essere inseriti 'insegna e il codice ATECO per I'attivita principale.

Il codice ATECO, deve essere selezionato dalla lista proposta. I codici possibili sono definiti dall’'operatore
SUAP+E (vedi paragrafo Gestione “Informazioni e avvio pratica” - Informazioni attivita produttive
e edilizia - Modifica tipologia); se il campo non & presente nella maschera, sotto al campo “Insegna”,
I'operatore non ha associato, per il procedimento scelto, alcun codice ateco.

Attivita edilizia

Nuova Pratica
MNuova costruzione » Permesso di costruire

dornands per il rilasdo del permesse di costruire

Richiedente Dichiarante Ubicazione Domicilio Elettronico Documenti Altri dati Altri soggetti

Tipologia * @ persona fisica O Persona giuridica

Dati anagrafici

Codice fiscale * | | Q

Cognome * | | Nome * ‘
Indirizzo Via v | n. civ, |
Citta * | |

CAP * | | Provincia * ‘

Inserisci richiedente aggiuntivo

W Inserire i dati anagrafici

Salva Conferma e invia pratica

saLya Utlizzando il bottone "Salva" sard possibile continuare con | inserimento dei dati subito o in un secondo momento,
accedendo nell’area " Gestione pratiche”

COMNFERMA E INVIA Selezionando il pulsante "Conferma e invia pratica” non sard pid possibile modificare | dati & verrd assegnato un
PRATICA codice univoco alla pratica.
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¢ Richiedente
Nella scheda “Richiedente” scegliere il tipo (persona fisica o giuridica) e inserire i dati anagrafici relativi
all'impresa o alla persona.

La possibilita di scegliere se la domanda potra essere inoltrata soltanto per conto di un‘impresa o anche per
una persona fisica, deve essere impostata dall'operatore durante la configurazione dell’applicativo (vedi
paragrafo Configurazioni iniziali — Dati generali).

Se, in fase di registrazione, I'utente che sta operando ha inserito anche i dati dell'impresa, la scheda sara gia
compilata, con la possibilita di modificare tutte le informazioni.

Dopo aver inserito il codice fiscale o, la Partita IVA, premere il tasto invio oppure cliccare I'icona ~* accanto
al campo; qualora siano gia state completate delle pratiche per l'impresa, saranno automaticamente
completati tutti i dati gia inseriti nell’'ultima pratica inviata. Le informazioni sono comunque modificabili e,
una volta salvata e inviata la pratica i dati piu recenti saranno riproposti.

Nuova Pratica
MNuova costruzione » Permesso di costruire

dormanda per il rilascio del permesso di costruire
Richiedente Dichiarante Ubizazione Doricilio Elettronico Docurnenti Altri dati Altri soggetti

Tipologia * ® persona fisica © Persona giuridica

Dati anagrafici '
“

Codice fiscale *

Se per il richiedente non sono mai state completate delle pratiche nel portale (anche da utenti diversi) non
potra essere proposto alcun dato e sara visualizzato il messaggio “Non sono state trovate anagrafiche con
questo codice fiscale”.

Selezionando “Inserisci richiedente aggiuntivo” & possibile aggiungere nuovi richiedenti per la pratica, i dati
richiesti sono gli stessi della maschera principale.

¢ Dichiarante
La scheda “Dichiarante” € gia compilata con i dati inseriti dall’'utente in fase di registrazione con la possibilita
di maodificarli; in caso di delega caricare il file della procura speciale.

¢ Ubicazione
Nella scheda devono essere indicati tutti gli estremi per la localizzazione del cantiere nel Comune.

Se il portale SUAP+E & configurato con il tipo di gestione “Singolo comune” e sono utilizzati i dati del
mirror di GT — Gestione del territorio, le informazioni riguardanti l'indirizzo dell'impianto (toponimo e
civico) sono proposte dal programma. Se la funzionalita & abilitata, l'utente non avra possibilita di inserire
indirizzi che non siano codificati dall'ente e, in assenza di questi dati, la pratica non potra essere completata.
Per utilizzare i dati del mirror vedi il paragrafo Configurazioni iniziali — Dati generali.

In caso di “Consorzio” o di non utilizzo dei dati di GT — Gestione del territorio sono disponibili dei campi liberi
per l'linserimento delle informazioni.

Nel campo “Citta” viene proposto il comune (se nei dati generali & impostato “tipo gestione”="singolo
comune”) oppure i comuni appartenenti al consorzio (se nei dati generali & impostato “tipo
gestione”="consorzio").

Nei campi successivi indicare la Sigla della zona PRG/PGT e gli estremi catastali; selezionando “Inserisci

dati catastali aggiuntivi” & possibile aggiungere ulteriori riferimenti (tipo catasto, sezione, foglio,
mappale, sub).
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¢ Domicilio elettronico
Nel campo obbligatorio deve essere inserito I'indirizzo di Posta Elettronica Certificata dove notificare tutte le
richieste e i documenti necessari. Il domicilio elettronico della pratica rappresenta l'unico canale per le
comunicazioni SUAP+E riguardanti la pratica.

e Documenti
Nella scheda “Documenti” devono essere caricati tutti i moduli e gli allegati necessari per avviare la pratica.
I documenti necessari sono stati definiti dall’'ente. I moduli con “*"” sono obbligatori.

Selezionare il bottone “Carica”; attraverso “Sfoglia” scegliere il file da caricare.

Carica Modulo x " carica Modulo %
i -

I'g
h Dostrisione *  5C1A Madello & Deccrisiong *  SCIA Modello 4

m

Carica file Carica file

kg

i Salva Annulla [

Salva Annulla

Una volta completato il caricamento del modulo, selezionare “Salva”; per i moduli inseriti sara possibile
visualizzare gli allegati da caricare.

Per inserire degli allegati non previsti utilizzare il bottone “Aggiungi”, inserire una descrizione e caricare |l
file scelto.

Attraverso licona #% & possibile eliminare il file caricato come allegato.
Per sostituire un file gia inserito utilizzare nuovamente il bottone “Carica”.

e Altri dati

Nella scheda “Altri dati” & necessario inserire le informazioni seguenti.
Tipo richiesta edilizia: Nuova oppure Variante;
Oggetto della domanda: campo libero dove descrivere la richiesta che s'intende inviare;
Tipologia pratica: disposnibile soltanto se si utilizza il mirror di UT e l'operatore ha correttamente
associato i tipi pratica vedi paragrafo Gestione “Informazioni e avvio pratica” - Informazioni
attivita produttive e edilizia - Modifica tipologia);
Tipo pratica madre: il campo € presente soltanto se il tipo di richiesta selezionato € “variante”;
selezionate una delle tipologie proposte. Se si utilizza il mirror di UT i tipi pratica proposti sono quelli
selezionati nella procedura UT — Pratiche edilizie;
Numero e data protocollo: indicare i riferimenti della pratica madre.

Nuova Pratica
Muova costruzione » NUOVA COSTRUZIONE PERMESSD DI COSTRUIRE

Interventi di nuova costruzione,

Richiedente Dichiarante Ubicazione Domicilio Elettronico Documenti Altri dati Altri soggetti
Altri dati

Tipo richiesta * @ Muova Ovariante

Oggetto *

Tipologia pratica * Muova costruzione v

MNuowa costruzione

Opere di urbanizzazione primaria

Salva Caonferma e invia pratica
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e Altri soggetti
In “altri soggetti” aggiungere tutte le figure coinvolte nella pratica specificando per ognuna di esse il ruolo.

Nell'inserimento dei dati anagrafici € richiesto di selezionare la “tipologia” (persona fisica o persona giuridica)
indipendentemente dall'impostazione inserita nella funzione “Intranet” -> “Suap” -> “Configurazioni” ->
“Dati generali”.

Conferma e invia pratica

Una volta selezionato il bottone “Conferma e invia pratica” si aprira la maschera con il codice pratica
assegnato e i passi da seguire per completare l'invio:

1. Scaricare il modello di riepilogo predisposto dall’applicativo in formato .pdf;

2. Firmare il modello appena scaricato utilizzando il proprio software di firma;

3. Selezionare il bottone “Sfoglia” per ricaricare il file appena firmato nel sistema.

e — Codice pratica
67854126587-14122011 1642

Distinta del modello di riepilogo

® 47854126587-14122011-1642.5UAP.PDF

La distinta del modello di riepiloga & stata precompilata automaticamente

Scaricare il modello di riepilogo precompilato del sisterna & riporta i dati essenziali della pratica, Per procedere con
I'avvio della pratica la distinta deve essere scaricata sul tuo
computer e firmata digitalmente.

Utilizza il saftware farnito insieme alla firma digitale per apporre la tua
Firma digitalmentes il modella precompilata firma sulla distinta del modello di riepilogo in formato pdf
scaricata al passo precedente,

Carica il modello di rigpilogo firmato digitalmente Sfoglia il tuo cormmputer e carica il file firmato in formato p?m appena
- i creata dalla procedura di firma. Una wolta caricato il file sara
|[ Sfoglia. Carica possibile continuare con I'avvio della pratica.

Dopo aver ricaricato il modello di riepilogo firmato, la maschera apparira come nella figura di seguito.

OO LG LA 12022014-0953
Distiitamekadprrerahabemchriaal
Gbnn» e _-1—12022014—0953.SUAP.PDE >

La distinta del modello di oriepilogo & statz precompilata
automaticarmente del sistemna e riporta i dati essenziali della pratica.
Per procedere con |'avvio della pratica la distinta deve essere
scaricata sul tuo computer e firmata digitalmente.

Scaricare il modello di riepilogo precompilato

Utilizza il software fornito insieme alla firma digitale per apporre la
Firma digitalmente il modello precompilato tua firma sulla distinta del modello di riepilogo in formato pdf
scaricata al passo precedente.

Carica il modelln di riepilogo firmato digitalmente Sfoglia il tun computer & carica il file firmato in formato p7m appena
creato dalla procedura di firma. Una volta caricato il file sara
Stoglia. | Messunfile selezionato. Carica possibile continuare con I'avvio della pratica.
Cliccando  sul pulsante "Completa pratica” wverrd generato il
Completa pratica pacchetto contenente tutto il materiale necessario all'avvio della
pratica.

Selezionando il bottone “Completa pratica” il sistema genera I'archivio .zip contenente il modello di riepilogo
in formato xml ed in formato pdf e tutti i documenti caricati nella fase precedente (come disposto
dall’allegato tecnico al dpr 160 del 2010) e fornisce le ultime informazioni per l'invio.
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A questo punto € necessario cliccare sul link “questo indirizzo” per SCARICARE I'archivio .zip che contiene la
pratica e inviare tramite la propria casella PEC un’email all'indirizzo dello sportello SUAP+E indicato dal

sistema.
EROMRGALA Uil 240220141446

Distinta del modello di riepilogo
¥ ERer i -24022014-1446.SUAP.PDF

La distinta del modello di riepilogo & stata  precompilata
autornaticamente del sisterna e riporta i dati escenziali della pratica.
Per procedere con I'avvio della pratica la distinta deve essere
scaricata sul tuo computer e firmata digitalmente.

Scaricare il modello di rieplogo precompilato

Utilizza il software fornito insieme alla firma digitale per apporre la
Firma digitalmente il modello precormpilato tua firma sulla distinta del modello di riepilogo in formato pdf
scaricata al passo precedente,

Carica il modello di riepiloga firmato digitalmente Sfoglia il tuo computer e carica il file firmata in formato p?7m appena
creato dalla procedura di firma, Una volta caricato il file sara
Messun file selezionato. Carica possibile continuare con I'avvio della pratica.
Cliccando  sul  pul "Completa pratica" wverrd generato il
v . pacchetto cont 0 il materiale necessario all'avvio della
Pratica completata pratica.

La pratica & stata creata correttamente. Cliccare QUI per scaricare il pacchetto. .
Per concludere I'avvio della pratica & necessario inviare il file .zip scaricato all'indirizzo PEC dell’ente:

egov@registerpec.it

Il richiedente dovra inviare I'archivio scaricato all'indirizzo PEC del SUAP+E proposto.
La ricevuta dell’ente certificatore della PEC sara valida per la decorrenza dei termini del

procedimento.

Se la pratica in oggetto riguarda le attivita produttive e l'utente ha selezionato “Si” alla domanda “Scia
contestuale alla Comunicazione Unica?” il passo numero 5 indica di scaricare la pratica e presentarla
utilizzando il sistema ComUnica, fornendo il link per il collegamento.

ORISR 240220141252

Distinta del modello di riepilogo
¥ [Lwthedme Y -24022014-1252.5UAP.PDF

La distinta del modello di riepilogo & stata  precompilata
automaticarmente del sistema e riporta i dati essenziali della pratica.
Per procedere con I'avvio della pratica la distinta deve essere
scaricata sul tuo computer e firmata digitalmente.

Scaricare il modello di riepilogn precompilato

Utilizza il software fornito insieme alla firma digitale per apporre la
Firma digitalmente il modello precompilato tua firma sulla distinta del modello di riepilogo in formato pdf
scaricata al passo precedents,

Carica il modelln di riepilogo firmato digitalmente Sfoglia il tuo computer e carica il file firmato in formato p7m appena
" . . creato dalla procedura di firma. Una wolta caricato il file sara
Sfoglia.. | Messunfile selezionato. Carica possibile continuare con I'avvio della pratica.

Cliccando  sul pulsgnte "Completa pratica” werrd generato il
pacchetto contenel o il materiale necessario all'avvio della

V .
Pratica completata pratica.

Comunica Starweb

La pratica & st crefta correttamente. Cliccare QUT per scaricare il pacchetto. .
Per concludere I'avvio della llegarsi al portale ComUnica Starweb utilizzando il seguente indirizzo:
Caricare il file .zip ottenuto insiefe alla Comunicazione Unica. Il SUAP ricevera la tua pratica da ComUnica.

Sara il sistema Starweb a rilasciare la ricevuta e provvedere all’inoltro immediato al SUAP di
competenza.
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6.1.4 Gestione pratiche, stati delle pratiche del richiedente e consultazione dettagli

by

Accedere nell'area “Gestione pratiche”; se l'utente & registrato dovra soltanto inserire le proprie
credenziali di accesso, altrimenti vedere le indicazioni per la registrazione precedentemente descritte
(Registrazione utente)

In questa sezione sono presenti tutte le pratiche che I'utente ha predisposto ed inviato al SUAP+E.

Servizi online
Gestione pratiche - Chiara Fabiani

Stato Pratica 3

In lavorazione

In lavorazione

In lavorazione

In lavorazione

In attesa

In attesa

In attesa

In attesa

Da inviare

Da completare

Cod. Pratica ]

15845698423-26102011-1152

1548654 7450-20102011-1614

SISV e GN112011-1235

AR Ao

JREsHEns T ap122011-0832

T [

13365584 785-26102011-1156

TeRHRAA T 3115011-1616

TS, AN

47A54126567-14122011-1642

TosMRae, TESHET T 3122011-1048

st

O

Data Pres.s

26/10/2011

26/10/2011

0541272011

13/12/2011

Le pratiche si possono trovare in diversi stati:

Impianto Prod.

Confetti Peling
Via Mincio, 6 - 62100 Macerata (MC)

Caresse
62100 MACERATA (MC)

Le scarpe
62100 MACERATA (mc)

la casa del fiore
Via roma, 56 - 24064 GRUMELLO
DEL MONTE (BG)

Zucchero
62100 MACERATA {MZ)

Chiara
62100 MACERATA (MC)

Casa Matale
Via Panfilo, 1556 - 62100 Macerata
(M)

la casa del pane
Via ROMA, 43 - 62024 MATELICA
(MCh

dddd
62100 MACERATA (MC)

Caresse

Da completare: la pratica € modificabile (non sono presenti né

Attivita

Esercizio di vicinato

Esercizio di vicinato

Esercizio di vicinato

Esercizio di vicinato

Esercizio di vicinato

Esercizio di vicinato

Esercizio di vicinato

Esercizio di vicinato

Esercizio di vicinato

Esercizio di vicinato

(* 9

Q

Lo
&

A Mastra ricerca

Invia Pratica

il codice pratica né la data di

presentazione); selezionare licona 4 per proseguire con la compilazione; selezionare licona il per

eliminare la pratica.

Da inviare: la pratica non € piu modificabile (& presente il codice pratica, non c’e la data di presentazione);

selezionare l'icona [ per eliminare la pratica.

attraverso licona ™% si possono visualizzare le informazioni inserite nella pratica; utilizzando il bottone
“Invia pratica” si pud proseguire con l'inoltro della pratica al SUAP+E.

In attesa: la pratica & stata inoltrata al SUAP+E (& presente il codice pratica, non c'¢ la data di
presentazione); si attende che l'operatore dello sportello la visioni ed awvii il procedimento.

In lavorazione: il procedimento € stato aperto dall'operatore (sono presenti sia il codice pratica che la data
di presentazione); per visionare lo stato di avanzamento della pratica selezionare il bottone verde ( %).
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Servizi online
Gestione pratiche - Chiara Fabiani LMostra ricerca

Stato Pratica ¢ Cod. Pratica

a“*

Data Pres.¢ Impianto Prod. Attivita

Confetti Peling

Inlavorazione 15845693423-26102011-1132 26/10/2011 Wia Mincio, 6 - 62100 Macerata (MC)

Esercizio di vicinato O

f Caresse [T
In lavorazione 15486547456-26102011-1614 26/10/2011 £2100 MACERATA (MC) Esercizio di wicinata &
@ Inlavorazione CGiameseTE7EXIEAUE0112011-1235 05/12/2011 Le scarpe Esercizio di vicinato G

62100 MACERATA {mc)
la zasa del fiore

@ Inlavorazione - oeMmae.”SSHS0" L U6122011-0832 13/12/2011 Wia roma, 56 - 24064 GRUMELLO Esercizio di vicinato &4
DEL MOMTE (BG)

Apertura o modifica esercizi di vicinato entro 150

Iniziativa
Ricezione di una pratica da portale suap APERTURA 05/12/2011 DURATA Dag Q
Rilascio ricevuta APERTURA 08/12/2011 DURATA Oag Q
Protocollo pratica APERTURA 0871272011 DURATA Ogg Q
Q

Rilascin ricevuta
Istruttoria

Attesa parer
Fase decisoria

Chiusura positiva

Parere negativo

Invio diffida

Chiusura negativa

Per visualizzare il dettaglio della fase selezionare I'icona Q per tutte le fasi gestite dall’'operatore.

Pratica T e 2070 0T 2 0012022014-0953

Esercizi di vicinato » Variazionl esercizi vicinato NOM alimentare
Yariazioni dell’ attivitd, quali trasferimento in proprietd o gestione dell'impresa in eserczi di vicdnato, SETTORE MOM ALIMEMTARE,

Stia non contestuale alla comunicazione unica

Impresa Dichiarante Impianto Produttivo Domicilio Elettronico Documenti Altri dati

Domicilio Elettronico
PEC * egovidregisterpec.it

M.B: Il domicilio elettronico & l'indirizzo di Posta Elettronica Certificata dove notificare le ricevute previste dalla procedura amministrativa.
Potrebbe corrispondere alla PEC dell'Impresa o a quella del dichiarante qualora I'Impresa non fosse ancora in possesso di un proprio
dormicilio elettronico.

w» Indirizzo di Posta Elettronica Certificata dove vengono notificati | documenti previsti dalla proce inistrativa.

La pratica & stata completata e puoi scaricarla a questo indirizzo.

Sotto alla visualizzazione dei dati & sempre presente il link dove scaricare I'archivio della pratica.

6.2 Intranet

6.2.1 Email e protocolli

Accedere nella funzione
“Intranet” -> “Suap” -> “Email e protocolli”
Questa funzione consente di visualizzare le email, generare i protocolli, inviare una nuova email.

T se nei dati generali del Comune (oppure dell'ente capofila in caso di consorzio) il campo “Protocollo” &

impostato con “"Non protocollare” la funzione & bloccata ed € visibile il seguente messaggio: “La funzione
non é attiva poiché si & scelto di non utilizzare le funzioni di protocollazione”.

Per modificare o avere informazioni sulla gestione del protocollo, vedere i paragrafi Configurazioni iniziali
— Dati generali e Funzionamento Protocollo SUAP+E.
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) Qualora nella cartella posta in arrivo dell’'email configurata, siano presenti pit di 100 email, il programma

mostra il seguente messaggio: “Attenzione sono presenti <x> email nella posta in arrivo della
vostra PEC. E’' necessario spostare o eliminare tali email dalla cartella posta in arrivo della
vostra casella PEC. Accedere nella webmail del vostro gestore per effettuare tale operazione.”

Il programma SUAP+E Halley non scarica le email sull’applicativo ma consente soltanto la visualizzazione
rileggendo tutte le comunicazioni presenti nella cartella posta in arrivo ad ogni accesso nella funzione, per
questo motivo, in presenza di un considerevole numero di email il programma risulta particolrmente lento e
difficile da gestire. L'aplicativo effettua un salvataggio di tali email soltanto per eseguire il protocollo ma non
elimina le email nella cartella del server di posta.

E’ necessario accedere periodicamente alla webmail della casella di posta configurata ed eliminare o
spostare, in una cartella diversa dalla posta in arrivo, le email gestite. La frequenza di tale operazione &
varialbile in base al numero di comunicazioni ricevute.

T Se e stato predisposto il collegamento con le procedure Halley CM — Attivita produttive e/o UT — Pratiche
edilizie e siano arrivate nuove comunicazioni dalle procedure, nella schermata sara visibile il messaggio
“Sono presenti <x> nuove comunicazioni da gestire sulle pratiche”. Selezionando il messaggio sara
aperta la funzione “Gestione pratiche” dove sara mostrata l'icona in corrispondenza delle pratiche per cui
e arrivata la comunicazione.

Email in arrivo

Accedendo alla funzione il programma visualizza le email arrivate nella cartella posta in arrivo della casella di
posta configurata.

Email e Protocolli
Gestione email e protocolli

Inwia nuova email Muowa protocalla

Email In Arvivo Protocalli in arrivo Protocolli in partenza Archiviate

Scegl Data Arrivo « Mittente Oggetto

13/05/2013 12:08:3'Posta Certificata Legalmail <post ACCETTAZIONE: La tua pratica SUAP: LEGMRGUGSIFELTS
13/05/2013 12:01:2:Posta Certificata Legalmail <post ACCETTAZIONE: Registrazione al portale SUAP

13/05/2013 11:43:31Posta Certificata Legalmail < post ACCETTAZIONE: Registrazione al portale SUAP

13/05/2013 11:32:36 |posta-certificata@pec. aruba.it AVYISO DI MANCATA COMSEGMA: Registrazione al portale SUA

13/05/2013 11:33:29 |Posta Certificata Legalmail <posta-c|ACCETTAZIONE: Registrazione al portale SUAP

l1O0O00oooogoooooooogono

se selezionate:

10/05/2013 09:39:08
09/05/2013 15:53:42
09/05/2013 15:53:42
09/05/2013 15:53:39
09/05/2012 15:53:39
09/05/2013 15:53:02
09/05/2013 15:53:02
09/05/2013 15:49:29
09/05/2013 15:49:29
09/05/2013 15:48:53
09/05/2012 15:48:53
09/05/2013 13:32:29

Archivia tutte

Posta Certificata Legalmail <posta-c|ACCETTAZIONE: La tua pratica SUAP: 15478954235-1005201]
Posta Certificata Legalmail <posta-c ACCETTAZIONE: Praticadlbnimids sz ades-20032013-1027
"Per conto dii egov@registerpec.it" sPOSTA CERTIFICATA: Pratica RENChRSE A3 0D-20032013-
"Per conto dir egov@registerpec.it" <:POSTA CERTIFICATA: Pratica FL.uLHKc.J"Z”‘;.-20032013—
Posta Certificata Legalmail <posta-c|ACCETTAZIONE: Pratica ”;.m,r‘.'\I‘”T‘-Q'-""_;2;—20032013—102?
Posta Certificata Legalmail <posta-c|ACCETTAZIONE: Pratica GWIWRESSLOCE205T-22042013-1059
"Per conto di: egov@registerpec.it” <POSTa CERTIFICATA: Pratica @ir MrAD5,0357002-22042013-
Posta Certificata Legalmail <posta-c ACCETTAZIOME: Pratica GlNwmeAdsL02E2020-22042013-1059
"Per conto dii egov@registerpec.it" sPOSTA CERTIFICATA: Pratica @iEminsELN2E288F-22042013-
Posta Certificata Legalmail <posta-c| ACCETTAZIONE: Pratica CulfinkdBS, 02520880 22042013-1059
"Per conto dit egovi@registerpec.it" <POSTA CERTIFICATA: Pratica Gl wn«h? O2E20oR=-22042013-
Posta Certificata Legalmail <posta-c| ACCETTAZIONE: La tua pratica SUAP: 12345678954-0905201] v

Wisualizzati 1 - 45 di 45

In grassetto sono evidenziate le email non lette.

Inserendo il segno di spunta accanto alle email si pud eseguire l'archiviazione multipla; scegliere e
selezionare “Archivia tutte”.

X Attenzione: le email non sono scaricate dalla casella di posta, € registrato soltanto l'identificativo della
email e i dati che vengono visualizzati nella lista. Selezionando “Archivia” le email vengono visualizzate
nell'apposita sezione ma non salvate. Le email sono memorizzate soltanto dopo aver effettuato la
protocollazione.
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Per consultare il dettaglio dell’email fare doppio click sulla riga; in base al tipo di messaggio nell’'oggetto
(accettazione, consegna, posta certificata e anomalia messaggio) e agli allegati presenti nell’email sono
disponibili i bottoni:

Dettaglio Email %
Data arrivo 14/11/2012 15:02:53
Petients TadSSIm ST ML,
Mittente Originale = "per conto di: WiassinmenameesZ@pec.it" <posta-certificata@pec.aruba.it>
Oggetto POSTA CERTIFICATA: I: La tua pratica SUAP: 23654789541-14112012-1358
Allegati 0 daticert.xml 2

0 postacert.eml
smime.p7s v

Testo --Questo & un Messaggio di Posta Certificata--

Il giorno 14/11/2012 alle ore 15:02:53 (+0100) il messaggio con Oggetto

"I: La tua pratica SUAP: 23654789541-14112012-1358" & stato inviato dal mittente
lESSiiansuesm@pec. it"

e indirizzato a:

egov@registerpec.it

Il messaggio originale & incluso in allegato, per aprirlo cliccare sul file "postacert.eml" (nella webmail
o in alcuni client di posta l'allegato potrebbe avere come nome l'oggetto del messaggio originale).
L'allegato daticert.xml contiene informazioni di servizio sulla trasmissione

L'identificativo univoco di questo messaggio &:
0pec271.20121114150253.19468.07.1.15@pec.aruba.it

# Importa Pratica B Assegna allegsati ® Protocolla & Rispondi [ Archivia

- Importa pratica

Il bottone & presente se si tratta di un’email con oggetto "POSTA CERTIFICATA” (quindi non € un messaggio
automatico della posta certificata e arriva da una casella PEC) e se nell'email esiste almeno un allegato in
formato .zip o .xml il cui nome corrisponde al codice pratica (XXXXXXXXXXXXXXXX-XXXXXXXX-XXXX).

Dopo aver selezionato “Importa pratica”, viene mostrato I'elenco delle pratiche trovate nell’email; scegliere
quelle da aprire e cliccare su “Prosegui”.

Importa file pratica x

Seleziona le pratiche da importare

Data presentazione : 14/11/2012

Scegli Nome file

12547895423-14112012-0943.5UAP.zip

Visualizzati 1 - 1 di 1

 Prosegui

L'email viene protocollata e la pratica aggiunta a quelle da gestire, la data di apertura del procedimento
corrisponde alla data di arrivo dell’email.
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Dopo aver visualizzato la conferma, scegliere di proseguire con la gestione delle pratiche (quindi spostarsi
alla selezione dell'attivita e gestire le fasi) oppure tornare alla gestione delle email.

Importa file pratica x

ﬁ L'email & stata protocollata con Numero : 10 e Data 2012-11
-14 14:31:26

0 Esito elaborazione file : 12487598456-14112012-
1427.SUAP.zip OK

Aggiunta pratica completata correttamente!
- Prosegui con la gestione delle pratiche importate 4 Torna alla gestione delle email

Prosegui con la gestione delle pratiche importate: se la pratica € stata compilata nel portale Halley
SUAP+E si apre la funzione “Gestione pratiche”, altrimenti & necessario scegliere il procedimento.

Elenco pratiche da email

Pratiche in attesa di avvio del procedimento £ Mostra ricerca

STATO PRATICA + COD. PRATICA + DATA PRES. # IMPIANTO PROD. ATTIVITA
In lavorazione i MFAC TR S B 0120911 15/10/2013 CONrOREL L =
ROMA, 10 - 62024 Matelica (MC)
In lavorazione CrMEAo IR e eI 2013-1636 15/11/2013 CUNFUTRA R =
grazia deledda, 15 - 62024 Matelica (MC)
In lavorazione CHFMEADSCEaRIaEEEs012014-1056 030172014 COMPOTTT AT L

ROMA, 10 - 82022 Matelica (MC)

Frozegui con la gestione delle
pratiche =

Selezionare l'icona ™¢, accedere al dettaglio per consultare il contenuto della pratica e scegliere il
procedimento. Selezionare il bottone “Aggiungi pratica”.

Servizi online
Dettagli pratica cod. Toa e

T W03012014-1056 - Selezionz il procedimento

Oggetto comunicazione Tipo Procedimento

Tipo Attivita Adtivita' Produttive v
Attivita |Nnn specificata v
Procedimento * |— N
Aggiungi Pratica
Impresa Dichiarante Impianto Produttivo Domicilio Elettronico Documenti Avanti -

Impresa richiedente

Ragione sociale SN TR Forma giuridica Srl
Codice fiscale Thartme DS NRET L E Partita IVA
Codice REA Provincia REA

Data iscrizione

Indirizzo wia ROMA 10
Citta MATELICA
cap 62024 Provincia MC

Legale rappresentante
Nome R Cognome [ s

Codice fiscale CHFMRasTEeaniuaZ Carica Titolare

Y Dati relativi alla sede legale dellimpresa.

Il procedimento € aperto, i dati relativi al protocollo sono inseriti automaticamente nella fase di “ricezione
pratica”.
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X Attenzione: L'applicativo Halley SUAP+E importa anche le pratiche create con ComUnica che

sono inviate nella PEC del SUAP+E. Nonostante il software ComUnica invii, sulla casella PEC dell’ente, gli
allegati senza l'archivio .zip, il SUAP+E Halley legge il file .xml presente ed importa automaticamente la

pratica con tutti gli allegati (soltanto se si utilizza la protocollazione da applicativo SUAP+E).

- Assegna allegati

Il bottone € presente se si tratta di un‘email con oggetto "POSTA CERTIFICATA” (quindi non & un messaggio
automatico della posta certificata e arriva da una casella PEC) e sono presenti uno o piu allegati.

Se si seleziona il bottone esce la maschera di richiesta selezione allegati e pratica.

Nell'elenco sono mostrate tutte le pratiche anche quelle con stato “Chiuso” per consentire lintegrazione di
file di collaudo o comunque pervenuti dopo la chiusura del procedimento.

Assegna allegati alla pratica x
Seleziona gli allegati da assegnare ad una pratica

Scegli Nome file

[0 |postacert.eml
[0 |docum all2.doc.p7m

Visualizzati1-2di 2

Scegli la pratica:

Scegli Data Apertur. Procedimento Tipo Oggetto Sogg. Interessati

prova
Il vestito
Massi hair

Benessere 2012

0938 |Il contadino

012 |Apertura eserciz

O |20/02/2012 |Apertura esercizi vicinato NON alimentare | contadino

~ v

M 90020019 L anarkies Acarsizi vicinata alimankara DPTENMANRSOEEN 1M INN2IN12TL VESTITA DELI

Visualizzati 1 - 42 di 42

+ Prosegui

L’'email viene protocollata e gli allegati aggiunti alla pratica selezionata; per visualizzare i file, accedere nel
. . . . . . . & A eqgati
dettaglio del procedimento (funzione “Gestione pratiche”) e selezionare il bottone & st

X Attenzione: Se & necessario associare lo stesso allegato o un altro allegato arrivato nella stessa email a

piu pratiche o pratiche diverse, cercare il protocollo nella scheda “Protocolli in arrivo” e selezionare
nuovamente “Assegna allegati”.

Assegnando un allegato ad una pratica in carico ad un operatore diverso da quello che ha effettuato
I'accesso e sta eseguendo le modifiche, viene inviata una email al responsabile del procedimento, se definito
I'indirizzo di posta elettronica per I'addetto.

Per associare all’'operatore l'indirizzo email corretto, accedere in

“Intranet” -> "Ambiente halley” -> "Gestione operatori” -> “"Modifica”
Selezionare il nome dell’addetto e inserire/modificare I'indirizzo nel campo “E-mail”.

- Protocolla

Selezionare il bottone “Protocolla” se si vuole protocollare I'email, questa sara spostata nella sezione
“Protocolli in arrivo”.

- Rispondi

Nel caso sia necessario rispondere al mittente del messaggio selezionare “Rispondi”, inserire il testo della
email e inviare. Saranno protocollate I'email in entrata e quella in uscita.
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- Archivia

Da utilizzare nei casi in cui non €& necessaria alcuna gestione e non & necessaria la protocollazione. L'email
sara visualizzabile nella sezione “Archiviate”.

Protocolli in arrivo

In questa sezione & presente la lista dei protocolli inseriti in entrata; € riportato il numero e il tipo di
spedizione nella lista e con doppio click sulla riga si accede al dettaglio.

Dal dettaglio € possibile visualizzare tutti i dati salvati e aprire gli allegati, inoltre sono presenti, utilizzando
gli stessi criteri esposti per la sezione “Email in arrivo”, i bottoni:

- importa pratica;

- assegna allegati;

- rispondi.

Protocolli in partenza

La lista presenta tutti i protocolli in partenza e riporta il numero e il tipo di spedizione come nel caso dei
protocolli in arrivo.

Se la riga del protocollo & di colore rosso significa che non é stato possibile eseguire la spedizione della
comunicazione; accedendo nel dettaglio sara riportata la dicitura “Invio email non riuscito” e sara presente
il bottone “Ripeti invio”.

Eseguendo il doppio click sulla riga si accede al dettaglio dove sono visualizzati i dati del messaggio inviato
e della protocollazione.

Archiviate

Le email qui visualizzate non sono salvate sul SUAP+E (questo significa che se vengono scaricate o
cancellate dalla casella di posta questa non saranno piu presenti).
Accedendo al dettaglio eseguendo doppio click sulla riga sono presenti i bottoni:
- Protocolla
Selezionare il bottone “Protocolla” se si vuole protocollare I'email, questa sara spostata nella sezione
“Protocollate in entrata”.
- Ripristina archiviata
La comunicazione sara visualizzata nella sezione “Email in arrivo” per riprendere la corretta gestione.

Nuova email

Per inviare una nuova email selezionare “Invia nuova email”.
I destinatari dell’email sono disponibili selezionando il bottone “seleziona”.

Nuowva email x

2 4 seleziona

Oggetto
Allegati Sfoglia... sSeleziona destinatari x

. Seleziona i destinatari a cui inviare I'email
es

BIU|ES=EESE|i
Aggiungi
Scegli Destinatario Email
O |Legalmail posta-certificata@legalmall it 5
O |asL giusy.foglia@libero.it
O |asL scia.dgdS@pec.aslbrescia.it
[ |comune Ghedi commercio@comune.shedibrescia.it
[0 |chiara Fahiani chiara.fabiani@halley.it

v

Visualizzati 1 - 13 di 13

+ Ok
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Se il destinatario NON & presente utilizzare il bottone “Aggiungi” sopra alla lista ed inserire i dati richiesti.

Dopo aver inserito tutte le informazioni e caricato gli allegati, selezionando “Invia” esce il messaggio “Invio
email non riuscito”, qualora la dimensione TOTALE degli allegati superi i 20 MB.

8 Invio email non riuscito,
Le dimensioni totali degli allegati, superana i 20Mb,
Occorre diminuire la dimensione dei file allegati o eliminarne qualcunao,

In questo caso €& possibile modificare i dati caricati e rieseguire I'invio.

Dopo aver selezionato “Invio” la comunicazione viene prima protocollata e poi spedita al destinatario.

Nel caso in cui, per qualsiasi motivo (potrebbe essere un problema di rete o del gestore di posta), I'invio
dell’email non pud essere eseguito, viene segnalato il messaggio che contiene il numero e la data di
protocollo registrato e un messaggio di errore, con la possibilita di ritentare I'invio della email.

e Email Protocollata con Mumero @ 28 e Data @ 09/05/2013

Errore durante l'invic della email,
Fare click gui per ripetere l'invio, oppure accedere al dettaglio della email nella scheda protocolli in partenza.

Accedendo nella funzione “Email e protocolli”, scheda “Protocolli in partenza” la comunicazione € evedenziata
con il colore rosso, dal dettaglio selezionare “Ripeti invio”.
Nuovo protocollo

Email e Protocolli

Gestione email e protocolli

Email In Arrivo Protacalli in arriva Protacalli in partenza Archiviate

Sceqgl Data arrivo = Mittente Oggetto

Selezionando “"Nuovo protocollo” si apre una maschera che mi permette di protocollare i documenti che
arrivano allo sportello con un “Tipo spedizione” diverso da “email”.

Protocollo Manuale x
Tipo Arrivo he
Tipo spedizione Raccomandata v
Data Amive 08/05/2013
Da 2 szeleziona
Oggethio
Allegati Sfoglia...
+ Protocalla

Utilizzando questa funzionalita € possibile protocollare dei documenti cartacei dopo aver eseguito la
scansione oppure di documenti digitali recapitati direttamente allo sportello.

Tuttavia ricordiamo che, per il SUAP+E, € obbligatorio ricevere documenti con modalita telematica, le
pratiche consegnate con altre modalita sono da considerarsi irricevibili. Consigliamo pertanto, di utilizzare
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questa funzione esclusivamente per i documenti che, a causa di elevate dimensioni o impossibilita tecniche,
non possono essere presentati tramite PEC.

X Attenzione: Anche utilizzando questo tipo di protocollazione, € possibile assegnare l'allegato alla

pratica, il bottone “Assegna allegati” &, infatti, presente nel dettaglio del protocollo. Come per i protocolli
eseguiti da email, € possibile associare lo stesso allegato o un altro dello stesso protocollo a pratiche diverse,
semplicemente cercando il protocollo nella scheda “Protocolli in arrivo” e selezionando nuovamente il
bottone “Assegna allegati”.

6.2.2 Aggiunta di una nuova pratica

Il SUAP+E Halley, attraverso questa funzione, € in grado di caricare (avviando il procedimento) le pratiche
conformi allo standard (allegato tecnico al DPR 160 del 2010 e note tecniche portale impresainungiorno.it).
Se la pratica sara stata predisposta dal nostro applicativo, sara direttamente aperto il procedimento,
diversamente sara necessario selezionare la tipologia attivita e il procedimento da avviare.

Accedere alla funzione
“Intranet” -> “Suap” -> “Aggiungi pratica”

e caricare l'archivio della pratica (file .zip) attraverso il bottone sfoglia.

Aggiungi Pratica

Crea nuova pratica da file zip

Data presentazione 182/2011
Seleziona file Sfoglia...
Aggiungi

Inserire nel campo “data presentazione” la data in cui effettivamente la domanda € stata inviata al
SUAP+E, in questo modo, la decorrenza dei termini del procedimento corrisponde alla data in cui € stata
rilasciata al richiedente la ricevuta.

Selezionare il bottone “Aggiungi” per proseguire con la gestione della pratica.
Nel caso in cui pervengano al SUAP+E pratiche non conformi agli standard definiti dall’allegato tecnico, &

possibile aprire manualmente il procedimento (vedi paragrafo successivo Gestione della pratica funzione
“Aggiunta”).

6.2.3 Gestione della pratica

Accedere alla funzione

“Intranet” -> "Suap” -> “"Gestione pratiche”

=l E . . E==| Aggiunta < Esporta = Starpa Chiudi B
Gestione Pratiche Suap zvozzois = = &

Consultazione dal al Aperti Sospesi Chiusi Anno lavaro 2014 &Y Ricerca

Num Apertura Procedimento Tipo Oggetto Sogg. interessati Comune Responsabile Stato Scadenza

B 03012014 Dia Per Aftivita Edilizia DODN03012014-1056 PEE——r L) Matelica Amministratore Arrminis @~ <22
5 13/0202014  Subentro Albergo L 113022014-0844 Matelica Amministratore Amminis & 19
4 13/0202014  Awio O Modifica Bed & Breakfast s 014-0949 ESSE ESSE (SAPA) Matelica Amministratore Amminis 8 19
Q 19/0202014  Awvio O Modifica Campeggi e 19022014-1206 SO SaSnnpresa individuale Matelica Amministratore Amminis t_) 25
2 18/0202014  Apertura © Modifica Albergo e S0T18022014-1026  VESTITI DA DOKNNA (Impresa individuale Matelica Amministratore Amminis 8 24
1 19/022014  Awio O Modifica Campeggi R 402201411068 QUEEN'S BEAUTY & YWELLKESS DI OKEMerate Amministratore Amminis O -

Accedendo alla funzione si presenta I'elenco delle pratiche aperte, sospese e aperte nell'anno in corso.
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Ricerca: utilizzare i campi posti sopra I'elenco e quelli sulle intestazioni delle colonne per cercare le pratiche
d'interesse.
Aggiunta: aprire un nuovo procedimento;

Procedere come segue:
- Selezionare il settore “Commercio”;
- Scegliere il procedimento tipo dalla lista;
- Inserire I'oggetto e modificare, se necessario, la data di presentazione;
-  Selezionare “Apri procedimento”.

Esporta: esportare i dati che compaiono nell’elenco in formato .xls;
Stampa: stampare i dati che compaiono nell’elenco.

Nella lista, per ogni pratica, sono riportate le seguenti informazioni:

Numero: numero annuale della pratica;

Apertura: data di apertura del procedimento;

Procedimento tipo: descrizione del tipo di pratica;

Oggetto: descrizione o codice della pratica;

Sogg.interessati: nome dell’'azienda richiedente;

Comune: localizzaione dell'impianto produttivo o del cantiere;

Responsabile: operatore che ha la rsponsabilita della pratica;

Stato: stato della pratica, puo essere aperta (colore verde), sospesa (colore blu) o chiusa (colore rosso);
Scadenza: giorni mancanti alla scadenza, riportati in verde, o giorni trascorsi dalla scadenza prevista,
riportati in rosso.

Dalla lista delle pratiche visualizzate, tramite I'icona ® & possibile consultare, per ogni pratica, lo stato di
avanzamento rispetto all'iter previsto.

Per accedere nel dettaglio del procedimento fare doppio click sulla riga della pratica interessata.

Chiusura

- »”
. . / i 5 C icazioni Chiudi
* =2 Cessazione estetista - a3gng] soggeti |- Snspeso (& Alegat /Note [ Struttura 4 Comunicazioni sospese iudi @
e o o o o o e e e e e e e e e e e e mm mm mm mm mm e e e mm e e N L
_ e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e -
1 responsabile procedi mento oggetto numers codice
Amministratore Amministratore| |12354783547-12022014-1141 2 12354750547-1202201 4- 1141
——————————————————————————————————————————————
————————————————————————————
Giorni !
Fase Apertura I
previsti  sosp.  effettivi
= Cliniziativa 12022014 1 | _
i - W Ricezione Pratica S) 130022014 0 BoiE Respensabile fase: Foglia Giuseppina
B Rilascio Ricevuta S) 130212014 ] LR AN | | lhia Comunicazions Angiung campo
B |nvio Entifuffici Sy 1410272014 o LALUL Campi della fase
£ [Jistruttoria I
- W Attesa Pareri Sy 1410272014 60 bG8 W | % Prob18i2014-
- [1Fase Decisoria I Frot 16i2014 - egovi@@registerpec.it
P Chiusura Positiva ) ] Pl E [ Mote Pratica sospesa a causa di documenti
Parere Negativa S) i] LR | I
Inwia Difficla S) i] » = |
Chiusura Megativa S) a LR 1
30 i} 1
1410372014 28 alla scadenza I
I
-

In alto troviamo la descrizione del tipo di pratica da gestire e lo stato in cui si trova il procedimento (ad
esempio: Aperto, Sospeso o Chiuso).

Allegati: si visualizzano tutti gli allegati alla pratica e alle singole fasi;

Note: si possono inserire delle annotazioni relative alla pratica, queste indicazioni NON sono visibili agli
utenti.

Comunicazioni sospese: il bottone ¢ visibile soltanto se & attivo il collegamento con le procedure Halley
CM - Attivita produttive e/o UT — Pratiche edilizie e sono presenti comunicazioni da gestire (vedi paragrafo
Collegamento procedure Halley CM — Attivita produttive e/o UT — Pratiche edilizie), in tal caso & possibile
leggere quanto inviato dagli uffici, protocollare il messaggio e assegnarlo alla fase aperta.
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Nella riga successiva:
Responsabile del procedimento: operatore responsabile della pratica;

All'apertura della pratica il responsabile € l'operatore che esegue l'operazione, per modificarlo &
necessario cliccare sul nome del responsabile e selezionare un altro addetto.
All'operatore a cui € stata assegnata la pratica sara inviata una email, se definita.

Per associare all'operatore l'indirizzo email corretto, accedere in
“Intranet” -> “"Ambiente halley” -> “Gestione operatori” -> “Modifica”

Selezionare il nome dell'addetto e inserire/modificare l'indirizzo nel campo “E-mail”.

Oggetto: descrizione della pratica (le aggiunte automatiche inseriscono il codice pratica ma I'operatore pud
maodificarlo);

Numero: numero progressivo della pratica in gestione;

Codice della pratica: codice della pratica come definito da DPR 160/2010 oppure generato da applicativo
se la pratica €& aggiunta manualmente necessario per comunicazioni con uffici.

In basso viene riportato I'elenco delle fasi previste per la gestione della pratica.

Per ogni fase abbiamo:

Fase: descrizione della fase da gestire;

Storico della fase " : apre la sezione in cui si possono vedere le date di apertura/chiusura e
sospensione della fase;

ey

g A Al it =4 Mot +. Struth Chiudi |}
Apertura o modifica albergo - [ aggiung soggeti |- Apertn G Hesat [l viote g st = B3

responsabile procedi menta oggetto nurmers oodice ’ a‘
Amministratore Amministratore| | RSSMRIGIBSEHSE01F-18022014-1026 2 REEMRIGIBS0HS01F-16022014- 1026 Aperta 19i0212014

> Chiuso 21/0212014

Giorni

Fase Apertura
previsti s05p effettivi 4 >

- [1niziativa 18/02:2014 1
.- W Riceziane Pratica Sy 19M22014 0 2 P U= Respensabilefase: | Amministrators Amministrators
. W Rilastin Ricevita 5y 24/02i2014 1 LU |nvia Comunicaziane Agaiungi camaa
i W Invio Entifufici S) 24/022014 i Pl m Camypi dellafase
& Listruttoria

Lo W pttesa Pareri Sy 24/02/2014 e[i] Il E Prot. 112014 - "Per conto di: egovi@renisterpec.it’ <posta-certificatai@le 2
© [1Fase Decisoria [ Raglone Sociale WESTITI DA DOMNA

Chiusura Positiva ). 0 > Il m [ Forma Giuridica Impresa individuale

[ vmalie e im e dan . AAALEIEARCAL AL

Apertura: indica la data di apertura del nodo o della fase (nel caso del nodo iniziativa, corrisponde alla data
di presentazione della domanda e quindi la data in cui inizia la decorrenza dei termini);

Giorni previsti: indica i giorni previsti dal procedimento tipo per la gestione della fase;

Giorni sospensione: indica il numero di giorni durante i quali la fase € stata sospesa;

Giorni effettivi: indica il numero di giorni in cui la fase € risultata aperta;

Apri fase ¥ : permette di aprire la fase del procedimento e iniziare il conteggio dei giorni per la fase, per le
fasi configurate con tipo “Invio automatico PEC” I'apertura della fase permette di inviare la comunicazione
proponendo le impostazioni gia inserite nel procedimento tipo (vedi paragrafo Procedimenti
amministrativi — Procedimenti tipo);

Sospendi fase “": permette di sospendere la fase;
Selezionando il bottone “Aggiunta” & possibile inserire una nuova sospensione;

automaticamente sara inserita una riga nella lista sottostante che riporta la data odierna
come data di inizio della sospensione.

Sospensioni Aggiunta Chiudi Q
Data inizio Data fine Slitta scadenze Motivazione
1 1580 22011 [
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Per modificare la data fare doppio click sulla data, modificare poi premere invio.

Inserire inoltre:
Slitta scadenze: Per impostare se la sospensione gestita comporta uno slittamento della
scadenza del procedimento stesso;

T Attenzione: nel caso della sospensione della fase di “Attesa pareri” per l'arrivo di una

richiesta di integrazione della documentazione da parte di un ufficio o ente terzo &
necessario mettere la flag su “slitta scadenze”.

Motivazione: motivo della sospensione.

Per riattivare il procedimento ¢ sufficiente inserire la data di fine della sospensione.
Chiudi fase ®: permette di chiudere la fase;
Chiusura: data prevista per la chiusura del procedimento, calcolata considerando la data di apertura
(presentazione) ed i giorni previsti nel procedimento tipo;
Giorni mancanti alla scadenza: la scadenza viene calcolata considerando la data di apertura
(presentazione) ed i giorni previsti nel procedimento tipo.

La pratica va gestita aprendo e chiudendo le fasi del procedimento, non si pud proseguire con la
gestione della fase successiva se non & chiusa la fase precedente.

Il procedimento si chiude quando TUTTE le fasi del procedimento sono chiuse. Qualora nell’iter
della pratica siano presenti fasi non utilizzate eseguire la cancellazione (vedi paragrafo Gestione delle
pratiche - Intranet - Gestione della pratica - Modificare l'iter della pratica - Cancellazione di una
fase).

¥ Attenzione: Va sempre considerato che l'utente dalla sezione “Gestione pratiche” puo visualizzare le fasi
del procedimento e i campi della fase (non i protocolli).
T Attenzione: I campi e le fasi predisposte durante l'installazione possono essere modficati e/o integrati a

seconda delle necessita dell’ente utilizzando le funzioni per la gestione dei procedimenti amministrativi (vedi
capitolo Procedimenti amministrativi).

Gestire una fase

Selezionando la fase, nella parte destra della videata vengono visualizzati i campi, ovvero i dati delle fasi del
procedimento e I'elenco degli allegati caricati nella fase.

<. % Apertura o modi - - - & miegatl g mote [ st |
Gestione allegati e assegnazione
protocollo in arrivo

responsabile procedi mento ongatt

Amministratore Amministratore] | RSSMRIEIBSEHE01F-18022014-1026 2 RSSMRIE3ESBHE01F-18022014-1026
Aggiunta campi
della fase
Fase "l Nuove comunicazioni e
= Cliniziativa 181 protocolli in partenza
" W Ricezione Prafica 5) ez T > Responsabile fsse: | Amministratore Amministratore
~ W Rilascio Ricevuta B . B . b Inwia Comunicazione Agoiungi campo

- W invio Entiuficl Consultazione comunicazioni |i = —
: A Campi della fase
= Clistiuteoria e protocolli della fase
L e m Aftesa Pareri = Prot. 2752014 - martellucci@sicurezzapostale.it
= [1Fase Decisoria = Prot 26/2014 - "Per conlo di: egovi@registerpec.it' =posta-cerificata@lega
; Chiusura Positiva Sy i} > [T Note

Parere hegativo Sy i > 1} [ Casellario Giudiziale

. [T Cerificatn Antimafia
Invia Diffida Sy - e
Chiusura Negativa Sy Agglunta/ mOdlflca [ Parere Ufficio Ecologia
dati nei campi [ Parere Ufficia Tec
200372014 T T3 seadenza [ Richiesta Integra2l - Aggiunta allegati
Chiusura D [Reieies]
Adiiungi allegato
Allegati
1 [ﬂ doc da consegnare.pdf.pim Documenti da integrare
2 )l ricevutavers pdfpTm Ricevuta versamento manca
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Aggiungere/modificare i dati nei campi della fase

Per procedere con l'inserimento o la modifica dei dati nei campi presenti nella lista, fare doppio click sulla
riga corrispondente al campo che si vuole inserire e digitare i dati.

Se si mette la spunta a sinistra della descrizione del campo, l'inserimento del dato sara obbligatorio; non
sara possibile chiudere la fase se il dato relativo al campo con la flag non & inserito.

Aggiungere campi della fase

Per inserire nuovi campi nella fase selezionare la fase coinvolta e poi la voce “Aggiungi campo”, spuntare i
campi da aggiungere e selezionare “"OK”. Annullare le selezioni con il bottone “Annulla”.

T Attenzione: La funzione per l'aggiunta dei campi € disponibile soltanto per le fasi aperte.

E’ possibile modificare la descrizione del campo e aggiungere lo stesso piu volte.

Aggiungere allegati
Per aggiungere un nuovo allegato & necessario posizionarsi sulla fase aperta, selezionare “Aggiungi

allegato”, caricare il file e la descrizione e salvare.
“Aggiungi allenato

1 [Iﬂ cartaidentita.pdf.pim documento

Allegati

Per visualizzare gli allegati selezionare l'icona ] corrispondente all’allegato da aprire.

T Attenzione: Se I'allegato & firmato digitalmente (estensione .p7m) & necessario utilizzare un apposito
programma di lettura delle firme digitali (ad esempio Dike).

Nuove comunicazioni e protocolli in partenza

Per le fasi impostate con tipo “Invio automatico PEC" selezionando licona ®, € prevista I'apertura della
maschera per l'invio delle email (con protocollazione in uscita se gestito). Qualora la fase sia stata
configurata nel procedimento tipo i campi “destinatario” e “allegati” sono compilati come da impostazioni.

Destinatario Enti 2 Modifica

Allegati 12487598456-14112012-1427.SUAP.zip  © Modifica
Oggetto Pratica 12487598456-14112012-1427

2esto Bl yj== i o &

PEC AUTOMATICA

In allegato alla presente comunicazione la pratica 12487598456-14112012-1427
Dati Richiedente :

Il glicine Altre forme

Via, 652100 mc

Dati Impianto Produttivo :
Via marche, 2462029 MC

+ Invia 2 Annulla

n tutte le fasi della pratica, siano esse configurate con tipo “Invio automatico 0 meno, & possibile
In tutte le fasi dell t f t tipo “I t tico PEC” bil
gestire piu di una comunicazione in uscita selezionando “Invia comunicazione”.

0 Ll Invia Comunicazione
1] LR . .
! Campi della fase

B0 L B Prot. 18/2014 - Comune di fiuminata
Prot. 16/2014 - egovi@registerpec.it
0 P Il = [ Mote Pratica sospesa a causi
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In tutti i testi delle comunicazioni sono presenti alcuni dati, disponibili nella pratica, utili all'operatore che
deve inviare il messaggio.

Nell'oggetto sono presenti: <codice pratica> - <richiedente>

Nel testo compariranno:
Suap: <identificativo-Suap> - < ufficio-destinatario>
Codice pratica: <codice pratica>
Oggetto della richiesta: <oggetto-comunicazione>
Richiedente:  <ragione-sociale> - < codice-fiscale> o < partita iva>
<toponimo> <denominazione-stradale>, <numero-civico> - <comune>
oppure
Richiedente:  <cognome> <nome> - < codice-fiscale>
<toponimo> <denominazione-stradale>, <numero-civico> - <comune>

Impianto produttivo o Ubicazione cantiere:
<toponimo> <denominazione-stradale>, < numero-civico> - <comune>

Tutti i dati sono comunque modificabili.

Destinatari della comunicazione

L'indirizzo email del richiedente corrisponde al domicilio elettronico della pratica, qualora la pratica sia
stata avviata automaticamente; per le pratiche inserite manualmente, utilizzando il bottone “Aggiunta” dalla
funzione "Gestione pratiche”, & possibile indicare I'indirizzo email.

Destinatario Messun richiedente specificato! Modifica
Qllcoati odifica
Oggetto Selezi tari x
Testo Seleziona il destinatario :
@ Richiedents ( 1 O Enti

v Ok 2 annulla

Tra gli enti destinatari sono disponibili tutti quelli inseriti nella funzione

“Intranet” -> "Suap” -> “Gestione utenti” -> “Enti/Uffici"

T Attenzione: Quando il portale SUAP+E & gestito per pit di un comune (consorzio) e se la pratica € stata

aggiunta automaticamente, qualora, nel procedimento tipo sono configurati gli enti destinatari, nella
comunicazione che viene aperta, l'indirizzo del destinatario viene scelto in base al Comune dell'impianto
produttivo o ubicazione del cantire.

Gestione allegati e assegnazione protocollo in arrivo
Utilizzando il bottone “Allegati” sono visibili tutti gli allegati sia alla pratica sia alle fasi.

= : - 777 -
* = CESSEIZiOI'IE estetista _[ aggiungi soggetii |- Aperto “ Cy Allegati :/Nme i Struttura - Comunicazioni Sospese Chiudi g

responsabile procedi menta oggetta numers: codice

LAraministratore Arministeatneal 1735470054710 70141141 2 123EATAOEAT 12220141141

Con doppio click sul campo dell'allegato nella colonna descrizione & possibile inserire la descrizione
dell’allegato o modificarne una esistente.
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Gestione allegati Chiudi 53
Nome File Descrizione Protocolle Fase

0 _goc da consegnare.pdfpim 16 del 136027

(] 12354789547-12022014-1141.0001 MOy allegato fase ricezionel Iniziativa - Ricezione pratica -

0 12354789547-12022014-1141.0001 PO Iniziativa - Ricezione pratica x

0_12354789547-12022014-1141.0002.PDE Iniziativa - Ricezione pratica >

M 42964706547.1902701 41444 ANA2 POE Iniziativa - Rirerinne nratica X

Per assegnare alla fase aperta il protocollo da cui proviene I'allegato selezionare I'icona :;Ii

Gestione allegati Chiudi m

Nome File Descrizione Protocolle Fase “
= 8

0 doc da consednare.pdf.pm 14 del 13702
m DOMANDA AUA pdf p7m 21 del 17502

(] 12354789547-12022014-1141.0001 ML allegato fase ricezione1 Iniziativa - Ricezione pratica b e
b4

M 4 ans470nE47 4anmm0a 4 14 44 anna o IniTiafiva -« Rirazinna nratics

Dopo aver eseguito quest’operazione, nei campi della fase si avra la riga con il riferimento al protocollo in
arrivo.

Consultazione comunicazioni e protocolli della fase

Dopo aver eseguito Iinvio di una comunicazione oppure aver assegnato un rotocollo alla fae aperta, tra i
campi della fase saranno visibili le righe con il riferimento al protocollo in arrivo o in partenza.

Campidella fase

Prat. 1872014 - Comune di fiuminata
Frot. 2172014 - "Per conto di: egovi@registerpec.it' =posta-cerdificata@leaa

Frot. 1672014 - egovédrenisterpec.it
= Prot. 1572014 - "Per canto di: egovtesthalley@legalmailit' <posta-cedificat

[ Mote Pratica sospesa a causa di documenti e

Qualora il SUAP+E non utilizzi il protocollo, le indicazioni degli invii saranno comunque riportate senza i
riferimenti del protocollo.

Selezionando la riga del protocollo & possibile visualizzarne il dettaglio.

Annulla chiusura fase

Selezionare con il tasto destro la fase da riaprire; scegliere la voce “"Annulla chiusura fase”.
L'operazione & possibile.

Y Attenzione: La funzione & applicabile soltanto per |'ultima fase chiusa e se non ci sono fasi successive
aperte.

Annulla apertura fase

Selezionare con il tasto destro la fase aperta; scegliere la voce "Annulla apertura fase”.
Se ci sono alcuni campi valorizzati per la fase comparira il messaggio “Ci sono alcuni campi della fase
valorizzati. Vuoi continuare?”; scegliere “OK" per continuare.

Riattiva fase non gestita

Selezionare con il tasto destro la fase da riattivare; scegliere la voce “Riattiva fase non gestita”, la fase
verra riportata nello stato “non gestita”.

Y Attenzione: La funzione & applicabile se non ci sono fasi successive a quella scelta aperte o chiuse.
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Modificare l'iter della pratica aggiungendo o eliminando le fasi

Per procedere con la modifica dell'iter della pratica & necessario inserire nuove fasi nei nodi esistenti oppure
eliminare una fase gia inserita.

Giorni
Fase Apertura
previsti  sosp.  effettivi

=+ Oiziativa 1810172012
I Ricezione Pratica Sy 18/01/2012 a

Pratocollazione Sy 180172012 1]

Rilascio Ricevuta Sy 180152012 1]

- B |ryio Entifufi Sy 18i0112012 ]
= (struttoria
©  Aftesa Pareri = o = - A8in1004% 30
FE. NFEFIMENCD Fas&.. . i
= [1Fase Decisoria @ prima
F ¥ Cancella fase % Dopo
- B Chiusura Positiva | 0
. .1 Annulla chiusura fase

Farere Megativa = 1]

Invi Diffida .{: A!ﬂnL!\Ia apertura Fasa. 0

Chiusura Megativa L Riattiva Fase non gestita a

30 1] 1}
ATI02r2012 30g alla scadenza

Chiusura

Inserimento di una fase

In ogni pratica & possibile aggiungere delle nuove fasi; I'aggiunta non modifica la struttura del procedimento
tipo da cui la pratica € avviata.

Selezionare con il tasto destro la riga su cui aggiungere la fase; selezionare la prima voce “inserimento
fase” e scegliere di inserirla “prima” o “"dopo” la riga selezionata.

Si aprira una maschera che mi permette di scegliere la fase da inserire tra quelle disponibili (funzione
“Intranet” -> “Suap” -> “Procedimenti amministrativi” -> “Fasi tipo”). !
Inserimento ,} Chiudi @

Inserimento nuova fase

: Fase- Campo tipo

| Ricercafase tipo Fase - Campo

| | = LF ' Invio documentazione artivata dal richiedente agli enti che ne hanno Fatto richiesta

Attesa Pareri [ pata protacolla
Chiusura Negativa [ Wumero protocall
Chiusura Positiva [E7pec

Invio Diffida

Invio Entifuffici

Invio Integrazione
Invio Richiesta
Parere Negativo
Protocollazione
Ricezione Documenti
Ricezione Pratica
Richiesta Integrazio

Rilascio Ricewuta

Scegliere la fase; saranno mostrati i campi associati e selezionando il bottone “Inserimento” in alto a
destra, la fase sara inserita nella pratica nella posizione indicata.

Y Attenzione: La funzione & applicabile soltanto per le fasi da gestire; se la fase & aperta & possibile
effettuare l'inserimento “dopo”.

Cancellazione di una fase
Selezionare con il tasto destro la fase da eliminare; scegliere la voce “cancella fase”.
¥ Attenzione: La funzione & applicabile soltanto per le fasi non gestite.
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7. Funzionamento Protocollo SUAP+E

Le funzioni del SUAP+E consentono la protocollazione di tutte le email, in entrata e in uscita dal SUAP+E
mediante assegnazione di una specifica “area omogenea”.

La normativa (art. 7 comma 1 dell’allegato tecnico del DPR 160 del 2010) concede al SUAP+E la possibilita di
utilizzare il protocollo Informatico dell'ente (in caso di consorzio si puo utilizzare il protocollo dell’ente
capofila) “mediante assegnazione in una specifica area organizzativa”.

La protocollazione avverra attraverso il software del SUAP+E per tutte le email in arrivo e per quelle in
uscita.

Questo procedimento & possibile grazie all'assegnazione di una specifica area omogenea che prevede una
numerazione indipendente. Il numero e la data di protocollo vengono assegnati dal SUAP+E ma devono poi
essere periodicamente scaricati/registrati nel protocollo dell’ente.

I clienti che utilizzano il Protocollo Informatico Halley hanno a disposizione un collegamento
automatico tra PI e SU, per importare i dati protocollati nella procedura PI, dove non sara possibile
aggiungere protocolli per I'area omogenea ma soltanto I'importazione automatica e la consultazione.

Per i clienti che NON hanno il software Protocollo Informatico Halley c'é la possibilita di estrarre tutte le
informazioni protocollate per poi gestirle con protocollo in uso.

I passi da eseguire per |'attivazione dell funzioni di protocollo sono i seguenti:
1. Scelta da dati generali (vedi paagrafo Configurazioni iniziali - Dati generali)

2. Configurare il collegamento PI-SU

(necessaria versione PI 04.07.03 o superiore)

Per collegare le procedure PI-SU devono essere definiti i parametri dell’applicativo SUAP+E (indirizzo,
chiave di sicurezza etc.) nei dati generali del protocollo; quest’operazione & protetta da password, per
procedere & necessario contattare I'assistenza Halley.

I passi che, insieme al tecnico di assistenza, devono essere eseguiti sono:
- Accedere nella procedura “Protocollo Informatico”, selezionare la funzione “Utilita” -> “Dati generali”;

- Se necessario, creare una nuova area omogenea dedicata al SUAP+E, se l'area omogenea & gia
presente, la numerazione dei protocolli partira dal primo disponibile;

- Modificare i dati relativi al SUAP+E (funzione protetta da password) specificando [lindirizzo
dell’applicativo da cui scaricare i protocolli, la chiave di sicurezza (reperibile nell'applicativo SUAP+E nella
funzione “Suap” -> “Configurazioni” -> “PEC"), |'area omogenea e i codici di classificazione; se necessario
indicare anche i parametri per il proxy (chiedere al Responsabile CED);

- Eseguire la funzione “Inizializza Suap”; questa funzione ha lo scopo di indicare all’applicativo SUAP+E il
numero di protocollo da cui iniziare ed indicare che nel protocollo Halley i dati sono stati inseriti quindi &
possibile iniziare la protocollazione.

Prima che sia eseguita la funzione “Inizializza Suap” nell’applicativo SUAP+E & disabilitata la
possibilita di scaricare le email e protocollare. Nella funzione “Gestione pratiche” nelle fasi
d’invio automatico PEC sara abilitata la possibilita di avviare e fermare manualmente la fase (e
disattiva la possibilita di inviare e protocollare).

La gestione delle email e dei protocolli deve essere fatta dalle funzioni “Email e protocolli” (vedi paragrafo
Gestione delle pratiche - Intranet - Email e protocolli) e “"Gestione pratiche” (vedi paragrafo
Gestione delle pratiche - Intranet - Gestione della pratica).
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8. Collegamento procedure Halley CM — Attivita produttive e/o UT- Pratiche
edilizie
II collegamento consiste nel predisporre alcuni strumenti di comunicazione tra il SUAP+E e le procedure CM
e UT in modo da evitare continui passaggi di email o di carta tra gli operatori degli uffici. Per disporre degli
automatismi di seguito descritti € necessario che le procedure siano aggiornate alle seguenti versioni
minime:

¢ CM - Attivita produttive versione 06.04.00

e UT - Pratiche edilizie versione 09.01.00

Al momento dell’aggiornamento della versione SU 02.01.00 le versioni appena elencate degli applicativi hon
saranno ancora disponibili, consultare quindi il sito degli aggiornamenti.

Di seguito riportiamo uno schema sintetico che descrive il passaggio di pratiche e documenti tra l'utente,
I'operatore SUAP+E e I'operatore CM/UT.

Utente PEC Utente SU Operatore SU Operatore CM/UT
Compila la pratica e scarica
I'archivio della pratica

Invio PEC:
pratica allegata

Ricezione PEC:
pratica allegata

Importa pratica

Gestione pratiche: invio entifuffici
pratica allegata

Ricezione pratica

Apertura procedimento/Gestione
pratica/Istruttoria
Genera richiesta per
integrazione documenti
Gestione pratiche:

A - Invio richiesta SU con allegato
ricezione comunicazione
Gestione pratiche:

invia richiesta utente

| Ricezione PEC:
- documenti allegati

Assegna allegato
(selezione pratica)

Ricezione PEC: |
richiesta integrazione -
Invio PEC:
documenti allegati

Gestione pratiche: . .
. N Ricezione documenti
invia documenti ufficio

Assegna alla praticae g

Genera esito
parere/autorizzazione

Consegna esito SU

Gestione pratiche:
ricezione comunicazione

Ricezione PEC: R Gestione pratiche:
esito istanza . invia esito utente
CHIUSURA PROCEDIMENTO

L'organizzazione sopra descritta & valida per SUAP+E gestiti:

e per “singolo comune”, la comunicazione avverra sempre tra un applicativo SU e un applicativo CM e/o
uT;

e per “consorzio”, la comunicazione avverra tra un applicativo SU e piu applicativi CM e/o UT dove le
procedure Halley sono in carico ai Comuni che fanno parte del consorzio.

Organizzazione gestione pratiche SUAP - SUE

I protocolli

II SUAP+E gestisce la protocollazione su specifica AOO — Area Organizzativa Omogenea, per questa ragione,
come da normativa, tutte le comunicazioni in arrivo e in partenza, anche se da e per gli uffici del Comune,
devono essere protocollate. Per i protocolli in arrivo, tutte le comunicazioni devono essere visualizzate
dall'operatore prima di assegnare i protocolli, mentre per quelle in uscita tutto € protocollato in automatico.
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Per i SUAP+E configurati senza la gestione del protocollo, le funzionalita sono comunque attive ma non sono
assegnati numeri di protocollo, i quali devono essere gestiti con i programmi in uso presso l'ente e poi
inseriti manualmente come campi delle fasi nella gestione delle pratiche.

Il collegamento con le procedure consiste in uno scambio di comunicazioni tra i gestionali, quindi, per
I'operatore SUAP+E non ci sara alcuna differenza tra inviare una PEC ad un ente esterno e una

comunicazione all'ufficio del Comune.

Nel dettaglio della pratica, selezionando il bottone per I'invio di una comunicazione si aprira il dettaglio con la
possibilita di scrivere del testo e caricare allegati, come avviene per le email.

Fase

- [ Iniziativa
B Ricezione Pratica
B Rilascio Ricevuta
Invio Entirufiici
= Olstruttoria
Attesa Pareri
- [1Fase Decisoria
Chiusura Positiva
Parere Negativo
Invia Difida
Chiusura MNegativa

I destinatari selezionati potranno essere, il richiedente (utilizzando
pratica) gli enti esterni e gli uffici dei Comuni.

Destinatario

Allegat

DOggetho

Testo

Giorni
Apertura
previsti  sasp i
12/022014
1300212014 0 T Responsabile fase Foglia Giuseppina
13/02i2014 0 >l = Invia Comunicazione Audiung campo
0 >us Campi della fase
SUAP - Comune Halley - Mozilla Firefox E‘
staging halleyweb.comjzFfindex. ph il-pracedimenti fasePec=18idrass=1 =stagingBDOABKPR=32Rsigla=5Rahi=!
il
(EC5 IR Nessun ente selezionato! = & Modifica
icoat o Modifica
Oggette Pratica 12354789547-12022014-1141 - ESSE ESSE
Testo e - =
e @ sorgente | [ HIE @i 2| @B E|=
Di.. ~|| Caratere -/ A-||B I U & L, = = = =
~
lecat
SUAP: 6543-Ufficio SUAP
Codice Pratica : 12354789547-12022014-1141
Oggetto della richiesta: Cessazione Estetista
Richiedente
ESSE ESSE SAPA - 12354780547 12354789547
ALZAIA E2100 MC =
body 4
« Inwia = Prosegui senza inwiare 2 Annulla
il domicilio elettronico inserito nella

Modifica

Seleziona destinatari

Seleziona il destinatario :

MNessun ente selezionato!

Modifica

O Richiedente (egov@registerpec.it) @ Enti

Sceqgli Ente Mail
-
[0 |aSL n.xx Fiuminata *govtesthallev@legalmail.it e
O | commercio comune di Esanatoglid collegamento gestionale
O | commercio Comune di Matelica martellucci@sicurezzapostale.it
O | comune di fiurminata collegamento gestionale -
£ ¥ s
Wisualizzati 1 - 13 di 13 A
Ok 2 Annulla annulla
g

Per gli uffici collegati con le procedure Halley CM e/o UT, nella lista dei destinatari comparira “collegamento

gestionale”.
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Dopo aver selezionato il bottone “Invia”:
- agli enti e uffici che avranno configurata la PEC sara spedita un’email;
- agli uffici che avranno configurato il collegamento con il gestionale sara aggiunta una comunicazione
sul gestionale del comune.

Se nello stesso invio ci sono sia destinatari con PEC sia con collegamento, i protocolli generati saranno 2, con
lo stesso contenuto ma destinatari e tipo spedizione differenti:
- un protocollo per i dati inviati tramite PEC;
- un protocollo per le comunicazioni inviate sull’applicativo con tipo spedizione “collegamento
gestionale”.

Quando ¢ l'operatore dalla procedura CM oppure UT ad inviare una comunicazione, nel SUAP+E si avranno
le seguenti indicazioni:
- nella funzione “Email e protocolli” ci sara una nuova dicitura che indica il numero di comunicazioni
arrivate da gestire, cliccando sulla scritta verra aperta la gestione pratiche;

Email e Protocolli
Gestione email e protocolli

Sono presenti 2 nugve comunicazioni da gestire sulle pratiche

Invia nuova email Muovo protocollo
Email In Arrivo Protocolli in arrivo Protocolli in partenza Archiviate
Scegli Data Arrivo - Mittente oggetto

[0 |14/02/2014 16:06:57 Posta Certificata Legalmail < posta-c/ CONSEGNA: Pratica 12354789547-12022014-1141 - ESSF ES:

M 140272014 16-0h(-5f Pncta Certificata | enalmail < nnsta-cl ACCFTTAZIAME: Pratica 122354780547-12022014-1141 - F&SF

- nella funzione “Gestione pratiche”, in corrispondenza di ogni pratica per cui € stata inviata almeno
una comunicazione sara presente l'icona

=l S : . ] aoviunta <, Esporta Ll stampa Chiudi
Gestione Pratiche Suap 1eozz016 P s ' ) B 4
Consultazione dal al Apert Sospesi [0 Chiusi Anno lavarg | 2014 &Y Ricerca
Nuriy a Procedimento Tipe Oggetto Sogg. inmeressati Conmune Responsabile Stato Scadenza
3 2014 Variazioni Esercizi Yicinato Mon Alimentare FEBNCHRBOTEIHZ11Z-12022014-0953 3 (SHC) Matelica Amministratore Amminis @ 28
2 12/02/2014  Cessazione Estelista 12354799547-12022014-11 41 ESSE ESSE (SAPA) Matelica Amministratore Amminis €& 28
1 18/01/2014  Apertura Esercizi Vicinato Alimentare CHFMRAGSLOZF205Z-16012014-0912 CONFORTI MALRO (Altre forme) Matelica Conforti Mauro (=] 33

Selezionando la pratica, ogni volta che ci sono comunicazioni ancora da gestire, € mostrato il messaggio
riportato di seguito.

Attenzione!
Ci zono comunicazioni dagli uffici da gestire!
Selezionare il bottone "Comunicazioni Sospese’ in ato a destra

Selezionando il bottone “Comunicazioni sospese” & possibile leggere quanto inviato dagli uffici,
protocollare il messaggio e assegnarlo alla fase aperta.

- ) »”
- 3 5 P— n A Mlegati S Mote Struttura 4 Comunicazioni sespese Chiugi
% Cessazione estetista - [ aggiongi soggetti |- Aperto & 4 L5 vl [X]
responsabile procedi menta oggetto numero oodice
Amministratore Amminictratore A ATROCA T 420070141141 2 AEATROEAT 40701 41141
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Nel dettaglio della comunicazione, con il bottone “Assegna a fase in corso” il protocollo & inserito tra le
comunicazioni ricevute.

Dettaglio comunicazione x
Data arrivo 14/02/2014 r= Stamnpa

Tipo spedizione Collegamento Gestionale

Mittente Commercio comune di Esanatoglia

DOggetto Pratica 12354789547-12022014-1141 - ESSE ESSE

Testo SUAP: 6543-Ufficio SUAP

Codice Pratica : 12354789547-12022014-1141
Oggetto della richiesta: Cessazione Estetista
Richiedente :

ESSE ESSE SaP4 - 12354789547 12354789547
ALZALA 62100 MC

Impianto Produttivo ;
V1A Marche, 8762100 MC

I # Assegna afase in corso

E’ importante sottolineare che la comunicazione protocollata € assegnata soltanto alla fase aperta. Poiché il
sistema non €& in grado di conoscere qual € la fase corretta su cui assegnare il protocollo, il messaggio resta
nelle comunicazioni sospese fino a quando |'operatore, dopo aver valutato il contenuto della comunicazione,
gestisce le fasi del procedimento fino ad aprire quella corretta (ad esempio, il messaggio contiene un parere
negativo, solitamente la fase aperta € “attesa pareri”, quindi 'operatore dovra, chiudere la fase aperta,
aprire “ricezione parere negativo” e poi assegnare il messaggio alla fase).

Come per tutti i protocolli della pratica, anche in questo caso, il protocollo in arrivo sara visibile, tra le
comunicazioni, nei campi della fase.

Campi della fase

= Prot. 1872014 - Comune di fiuminata
= Prot. 2172014 - "Per conto di: egov@registerpec.it' <posta-cetificata@lega
Frot. 167201 4 - egov@renisterpec.it

B Prot. 1572014 - "Per conto di: egovtesthalley@legalmailit' <posta-certificat
[ Mote Pratica sospesa a causa di documenti m
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