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Premesse

Il software Suap2 € un ambiente di lavoro composto da pit moduli e consente di gestire
le diverse tipologie di procedimenti predefiniti da una banca dati standardizzata dalla

Regione Calabria.

Il presente manuale é destinato agli Operatori della Pubblica Amministrazione che, a
seconda delle competenze di ciascuno, avranno la necessita di acquisire le nozioni

di base per la comprensione delle funzionalita della suite e delle procedure di utilizzo.

Nel dettaglio, i moduli che compongono | 6 i rsuiteesore attualmente:

1 Modulo di AMMINISTRAZIONE (gestisce le utenze, i ruoli e in generale le modalita di
accessoal | 6applicazione)

 Modulo Operatore di SUAP (Sportello Unico per le Attivita Produttive)

1 Modulo ENTI TERZI (gestione verifiche di competenza e comunicazioni verso il
SUAP)

1 Modulo IMPRENDITORE/CITTADINO (inserimento e gestione pratica dal portale). Per

Suap si intende il Bacino Suap, sia esso in forma singola che associata, mentre per

ufficio Suap si intende | 6 u ffalcante ¢apo al Bacino Suap.

Obiettivi dell'applicazione

Scopo del software regionale SUAP ¢ quello di consentire I'assolvimento delle pratiche
SUAP in modo semplice e rapido.

La nuova normativa, con il restringimento dei tempi e le nuove disposizioni sui pareri
degli Enti terzi (regola del silenzio assenso) ha richiesto l'utilizzo di strumenti differenti

da quelli abitualmente usati.
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Questi nuovi strumenti sono stati individuati nella rete intranet (comunicazione

immediata tra le parti in causa) e in un supporto informatico che consente di veicolare

senza errori l'iter della pratica.

Accanto alla caratteristica di velocita nell'evasione delle pratiche, viene cosi a collocarsi

quella necessaria della semplicita di utilizzo.

Tali presupposti consentono:

 Una agevolazione del passaggio dal sistema cartaceo a quello informatico.

1 Una formazione veloce degli operatori di sportello che consenta di poterlavorare col
sistema da subito.

1 Tluso del software per l'utente/cittadino/impresa anche in condizioni di scarsa

confidenza con il mezzo informatico.

Questi obiettivi, anche grazie alle informazioni raccolte sul campo negli anni di utilizzo
del software, risultano pienamente raggiunti.
In tal modo, il nuovo applicativo pit semplice e intuitivo, € capace di assolvere le seguenti

necessita:

1 Riuscire pienamente a stare dentro i tempi previsti dalla legge.

1 Rendere possibile un servizio di Front Office sotto i dieci minuti per quanto concerne
l'inserimento della pratica.

1 Snellire le procedure di Back Office con inserimenti multipli di dati, procedure guidate
nell'individuazione dell'lter della pratica e dei suoi allegati, una sistema di gestione

semplice sia per la Richiesta di Parere che per le Conferenze di Servizi.
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1. Modulo Operatore di Sportello

Questo modulo si propone di analizzare gli obbiettivi e le funzionalita dell'applicativo lato
operatore di sportello.

1l1Funzione dell 60peratore di Sportello

La nuova normativa ha rivoluzionato il ruolo dell'operare di sportello in funzione di uno
snellimento procedurale.

Precedentemente il cittadino/imprenditore affidava la certificazione della completezza
dellapratica all'operatore di sportello, e quella discrezionale di merito agli Enti terzi
preposti.

Oggi la trasformazione della pratica SUAP in una autocertificazione di cui il cittadino
imprenditore si assume la responsabilita, modifica fortemente il ruolo anche
dell'operatore di sportello.

Quest'ultimo, assolto dal cittadino il compito di certificare la completezza della pratica,
diventa il raccordo tra l'imprenditore e I'ente terzo.

In tal modo la pratica viaggia attraverso la intranet regionale consentendo un notevole

risparmio di tempo e risorse.

All'operatore di sportello vengono quindi affidati solo tre semplici compiti:

1l controllo formale della corrispondenza del cartaceo con i files presenti nel cd/dvd
(a meno che la pratica non venga inviata attraverso il portale web).

1 L'inserimento della pratica nel database attraverso il software (a meno che la pratica
non venga inviata attraverso il portale web).

1 L'invio della richiesta di verifica agli Enti Terzi o la convocazione della Conferenza di

Servizi o della Commissione di collaudo.
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Figura 1.1.ai Tipologie di attivita

12Ar ea di l avoro del |l 60peratore di Sportello

Nell'area dedicata all'operatore di sportello il software offre tutti gli strumenti utili a
gestire nel modo piu agevole le pratiche in tutto il loro percorso.
Gli ambiti, immediatamente individuabili nel menu al lato, sono dieci:

Gestione pratiche

Backup Suap

a
b

c Gestione anagrafiche
d. Banca dati

e. Trasferimento file

f. Statistiche

g. Conservazione a norma
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h. Notizie e comunicazioni
i. Videoconferenza

j.  Consultazione sismica

2. Gestione pratiche

f
f
f

| POR

‘ Fesr-Fse
| il futuro é un lavoro quotidiano

L'area Gestione pratiche consente all'operatore di sportello diinserire le pratiche ricevute
dal Suap in via pec o tramite portale web.

La stessa pratica, una volta inserita assieme ai suoi allegati, pud essere inviata per
le verifiche di legge agli Enti terzi competenti in materia.

A livello informatico, la pratica viene inserita in un database e quindi messa in
condivisione con gli operatori degli enti terzi affinché possano effettuare le verifiche di
competenza.

In modo del tutto simile, il cittadino imprenditore pud collegarsi alla sua area e
monitor ar e delapropdiaistaeza in tempo reale.

Al | 6 o p SUAR,tsobitoedopo aver effettuato | 0 a ¢ cak software, nella sezione
Home, viene resa visibile la pagina delle pratiche con s t a hoa lavorataod . I n
vengono segnate le date che superano i termini della scadenza corrispondente. Per
accedere al dettaglio della pratica e quindi alla lavorazione della stessa, é sufficiente
cliccare s ul | 6domigpandente al comando d&onsultabd posto sulla destra della
descrizione della pratica.

Inoltre in Home Page é possibile cambiare| 6 o r d i rdellepeatichey a scelta tra:
Numero delle pratiche;
Data presentazione;

Data ultima modifica.
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CALABRIASUAP T W QY e

LO SPORTELLO UNICO PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE

home » gestione pratiche
Ugo Rilla | Suap Comune Vibo Valentla | profilo utente | forum | esci

SERVIZI
Home Si avvisano | SUAP e gll Enti che, a partire dal 29/01/2018, Il nuovo numerc di telefono dell’HelpDesk CalabriaSUAP &
Gestione pratiche 0961998182. Rimane Invariato I'indirizzo mail it
Inserisci pratica Ricerca pratica

Backup SUAP
Gestione anagrafiche

Banca dati In questa pagina é possibife effettuare una ricerca relativa a tutte le pratiche presenti in archivio. I parametri di ricerca
Trasferimento file ssono impostati automaticamente su ricerca tutte le pratiche in stato Aperta e Chiusa.
Statistiche

Conservazione a norma » Modulo di ricerca
Notizle e Comunicazioni
~ Parametri ordinamento risultato

ord. pratiche (desc): ® numero pratica (/ data presentazione () data ultima modifica

ordina

*» Parametri della ricerca impostati

Risultati ricerca ¥

NUM_|STATO INTERVENTO/ DATA [RICHIEDENTE DETTAGLI/|CONSULTA
MACROPROCEDIMENTO PRESENTAZIONE LAVORATA

L2 Attivitd/intervento  Ristrutturazione / Servizi 09/05/2019 A.S.LA, Love

non ancora socio-educativi per la -
avviabile prima infanzia (asilo-

nido) ﬂ
Attivita /Iintervento | Apertura 21/03/2019 VALLINA - a
non ancora attivita / Esercizio di IMMOBILIARE
avviabile Vicinato DI POZZATO =

ANDREA S.A.S. ﬂ

Attivitd /intervento  Apertura 14/03/2019 FADI - n

avviabile attivitd / Palestra per SUPERMARKETS
Figura 2.a - Visualizzazione della Home - Elenco pratichefin d mv or at e 0

Cliccando sul menu Gestione pratiche s i accede all delenco di tutte
Andrmvorat ed cfhleawouredtleod .qgi

Sia in fiHomeo che in fiGestione Praticheo le pratiche potranno comparire in grassetto.

Una pratica € in grassetto quando qualche altro operatore ha effettuato delle modifiche

alla stessa, e tale modifica € successiva al nostro ultimo accesso al dettaglio della

pratica. Accedendo al dettaglio della pratica il grassetto scompare. Tale funzionalita

consente di individuare le pratiche che sono state oggetto di modifica di recente.
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Nella parte alta della pagina troviamo i pulsanti per aprire i moduli di ricerca e di

ordinamento delle pratiche.
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home > gestione pratiche
Ugo Rilla | Suap Comune Vibo Valentia | profilo utente | forum | esci

SERVIZI
Home Si avvisano | SUAP e gli Enti che, a partire dal 29/01/2018, il nuovo numero di telefono dell'HelpDesk CalabriaSUAP &
Gestione pratiche 0961998182, Rimane invariato I'indirizzo mail i p labri it
Inserisci pratica Ricerca pratica
Backup SUAP
Gestione anagrafiche
Banca dati In questa pagina é possibile effettuare una ricerca relativa a tutte le pratiche presenti In archivio, I parametri di ricerca
Trasferimento file QoQ imnacta domaricamonta picarca tutte le pratiche in stato Aperta e Chiusa.,

Statistiche
Conservazione a norma » Modulo di ricerca
Notizie € Comunicazioni
» Parametri ordinamento risultato

» Parametri della ricerca impostati

Risultati ricerca *

(o] INTERVENTO/ DATA RICHIEDENTE DETTAGLI/|CONSULTA
MACROPROCEDIMENTO PRESENTAZIONE LAVORATA

Attivitd/intervento = Ristrutturazione / Servizi 09/05/2019 A.S.LA. Love - w0
non ancora socio-educativi per la
avviabile prima infanzia (asilo- e |

Figura 2.b - Moduli di ricerca e ordinamento

Per ricercare una pr aMdddodiRicercad ud vV e€rn @ nitle @a@mp o re
a scomparsa, nella figura sopra cerchiato di rosso, e compilare i filtri di proprio interesse

e cliccare sul pulsante inbassodi cer c a 6
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sportello SUA2 richiedente
Suap Comune Acquarc v
partita iva codice fiscale oggetio
num. wtemno cad. univaco SUAP tpologia iter
| i--Seleziona-- ¥

data precentszione postenors = date prezentezione antenore 2
tipelagia intervento s£ato pratics stato protocs! lazione
-Seleziona-- v @

Attivitdfintervento tutee
Settore & attivits non ancora avinbile | cercnse @ non
roSelezions— LI peetacallate

Attivitafintervento
attwits produttiva foojabis
--Selezionn—- v E=to negative Imvorata

Archiviata
imcevibile

# pratica weh U non favorata
prevince ubi camune ubicezione
= IES Y Selezona- 2,
ndinizzo
tipologie catestale fochs catastale
--Seleziona-- v
mappale catastale subalterro catastale

Figura 2.c - Sezione modulo di ricerca

Ogni volta che sard impostata una ricerca, nella sezione fParametri della ricerca

impostatiosara possibile visualizzare i filtri inseriti.

in questa pegine & poszlile effettusre Una noerce ralstve 3 tutte le pratiche presants in archwio. [ perametn di ncerc
30n6 impostet automaticamente su roerce futhe le prabche i stato Aperts e Chiusa,

» Modulo di ricerca

+ Parometri ordnamento risultato

‘ v Parametri deba ricerca impostati |

sportello SUAP: Suap Comune Acquaro

stato pratica: Attvita/intervento non encore avvisbile/Attivita/intervento avviabile! Pratica web
Ricevuta comunale: s

Con sexsione di integrazione axsente: s

reset parometri

s
MACROPROCEDIMENTO

Figura 2.d - Visualizzazione dei filtri di ricerca nella sezione "Parametri della ricerca impostati”
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Per cambiare | 6 or d i ndallenpratithe, bisogna aprire il iModulo di Ordinamentoo
che si presenta analogo a quello presente in Home Page.

Cliccando sul pulsante EE e possibile esportare i risultati della ricerca in formato csv.
Verra creato un file csv che 1 importato e rielaborato su excel - permette di avere una

panoramica delle pratiche ricercate su un foglio di calcolo.

All 6interno Detagli'Lavoratao | anna cando sull 6i cona C Ol
comando @pri stato verifichebcomen e | | 6 i ndinseggito,n e
Attivita/intervento Declassificazione / Autoriparatore 05/09/2015 Rosdi w0
non ancora Mar —
avviabile Epr| stato verifiche pratica numero 13
Attivita/intervento Altre / Attivita di panificio 22/09/2015 Ros%i
i non ancora Mar — —
avviabile S8l
i€
—

Figura 2.e - Visualizzazione stato delle verifiche

viene visualizzato lo stato delle verifiche relative alla pratica selezionata. Puntando il

cursore del mouse in corrispondenzad el | 6 i c oimd&Eagto ilsignéicate del | 6i cona
stessa:
i:‘?parere da rictrizoedere all dente
K 4 . . "
: parere richiesto all bente terzo;

Ij richiesta verifica evasa, esito favorevole;

richiesta verifica evasa, esito negativo;

ij richiesta verifica evasa, esito favorevole con prescrizioni.

Subito sotto il pulsante Mpri stato verificheoper ogni pratica troviamo | 6 i che mdica

se la pratica e stata o meno lavorata
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ricerca |

» Parametri ordinamento risultato

» Parametri della ricerca impostati

RICHIEDENTE

STATO INTERVENTO/ DATA
MACROPROCEDIMENTO PRESENTAZIONE

Attivita/intervento Ristrutturazione / Servizi 09/05/201%9 A.S.1.A. Love 'n
non ancora socio-educativi per la
avviabile prima infanzia (asilo-
nido)
Prevenzione incend| - Valutazione preventiva del progetto
3 Verifica reguisiti morali
§ Notifica al finl della Registrazione Sanitaria - Dip. Prevenzione
@
£
£
471

Idoneita igienico-sanitaria Asilo Nido - Dip. Prevenzione

SCIA edilizia - comunale

Autorizzazione Capitaneria di Porto

Verifica standards organizzativi e funzionali - comunale

Verifica titoli e requisiti di accesso personale educatore - comunale

Attivita/intervento  Apertura 21/03/2019 VALLINA - ~

Figura 2.f - Esito verifiche e stato delle pratiche

el 6i cona di avviso relativo alla presenza di
Servizio tecnico regionale di vigilanza si smi
I — —
Attivita/intervento Realizzazione [ Provvedimento 10/07/2021 LOCRIDE -‘ ‘a
non ancora avviabile autorizzatorio unico regionale SVILUPPO
S.C.R.L. -
AGENZIA [IE|
PER LO
SVILUPPO
DELLA A
| NCRTNF

Figura 2.g - Icona di avviso di giacenza pratiche con istanza sismica
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(.

collegata una istanza sismica in giacenza allo sportello e per cui hon e stato attivato |l

I'n merit 3| lguiecsdma avvisa | 6operatoragPedi sport
relativo endoprocedimento sismico. Il sistema, dopo due giorni dalla ricezione della
pratica SUAP/sismica senza alcuna gestione della stessa, avverte lo sportello anche
medi ant e una comunicazione ri epilogativa i nvi

scomparira nei seguenti casi:
- Modifica dello stato della pratica in Archiviata, Esito negativo, Irricevibile;
- Sessione di integrazione in corso;

- Attivazione di un endoprocedimento di competenza del Servizio tecnico
regionale di vigilanza sismica.
Léavviso di giacenza riguarda anche Ide pratic
prevenzione incendi: nel caso in cui | 6operator
giorni dalla protocollazione della pratica, il relativo endoprocedimento di competenza del
Comando provinciale dei Vigili del Fuoco, il sistema avverte lo sportello ricevente di tale
deposito, mediante una comunicazione, inviata sulla PEC comunale, riepilogativa delle
pratiche rientranti in tale casistica.
Per quanto riguarda la funzionalita di ricerca,| 6 o p e hadatpassibdita di semplificare
| 6i ndi viduazione di specificherigercati che attr ave
- Richiedente, partita iva, oggetto;
- Numero interno, codice univoco SUAP;
- Filtro per intervallo di data (data presentazione posteriore a, anteriore a);
- Tipologia di iter, tipologia di intervento, settore di attivita, attivita;
- Stato della pratica (attivitd/intervento non ancora avviabile, attivitd/intervento
avviabile, Esito negativo, archiviata, Irricevibile);
- Incorrispondenzadellofi s t @t @t o c o Ipleserztd nel medolo, é possibile
determinare quali sono le pratiche non ancora protocollate, semplicemente
inserendo unaspuntanel | 6 ofprzgmoatocol | at e 0;
- Provincia di ubicazione, Comune e indirizzo;
- Inserimento delle coordinate catastali;
- responsabile del procedimento cognome;

- responsabile del procedimento nome;

| POR Calabria & } t
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- cognhome procuratore;

- nome procuratore;

- codice fiscale procuratore;

- cognome rappresentante legale;

- nome rappresentante legale;

- codice fiscale rappresentante legale;
- Convocata almeno una CDS;

- Chiusa almeno una CDS;

- Ricevuta comunale;

- Ricevuta regionale;

- Ricevuta irricevibilita;

- Con sessione di integrazione assente;
- Con sessione di integrazione aperta;

- Almeno una sessione di integrazione chiusa;

- Endoprocedimento;

- Ente terzo
POR Calabria ' 3
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018, 4 foevan = teetens de e plete Caes
a3 pec.calabriarcap.d

Ricerca pratica

orsibele efatnuare una noece
Dcamente sy FCercs tulle o o

| = Madulo di ricerca

sporelosuse _ dichiedeste
[Suap Comune Catanzaro 2]
partita va ‘codice fiscale cqgetto
num. iekemo cod unho SUSP  tipiogia Rer
“Seieziona B
data peasentazions pestarices o it prasantazions anterion 4
tpologht interverto stato peatics stato protocclazione
-Seleliony-- v v
Hatrith/intervents
. 00 3n¢era wvviatile
Settore & attivied = o non
“Selezlona+ . o
Atitaintervents
aniatile
atthith produttiva 5
e = Esito cegativo o
archiviats
tericavibile
@ Pratica wed roo laverata
prodnds ubkazione comune vhicazicne
- Seleziony v -Seeriona- v
indrizzo
tipologha catastale fogio catastale
mappala catastale subalterns catastale
e el cognome bite del prots .
copnome procuratore rome procuratore
codice fiscale procuratore
cogname rappresertante logale nome ragoresentante legale
codice fiscale rappresentante legale
Comocata Chiusa almens
aimano una COS  una COS
Szovts Ricevuta Ficevits
comunate regionate Iriceviblita
Con sessione & Con sessisoe & Nemeeo uea
Integrazion assante etegrazione aperts sersione &
inteprazions chiura
Endogeocedimento Eete terzo
~-Salesicea-- v -Selenicna— v
ricerca.

Figura 2.h - Modulo di ricerca

2.1 Inserimento di una nuova pratica

Per caricare una pratica nuova nel sistema é sufficiente cliccare sul link

cor r i s p dnsedseipratieadriel menu a sinistra.
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L'inserimento di una pratica nuova nel sistema consta di pochi passaggi che

consentono al sistema di identificare univocamente la pratica e catalogarla secondo

alcuni parametri base attraverso cui sara possibile poi ricercarla.

Una volta che | 6 op e ma@dad®al me n % A Gepsrtaitoin€eh a 8 ePrriastcilic a o,
sistema visualizza |l a schermata contenente | a
soggetto che presenta la pratica: imprenditore titolare, rappresentante fornito di procura

speciale oppure Agenzie per le Imprese.

Ugo Rilla | Suap Comune Vibo Valentia | profilo utente | torum | esci

SERVIZI Inserimento nuova pratica - Procura
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica Procure
Backup SUAP Selezionare if soggetto che presenta l'istanza al SUAP. Se il soggetto é un rappresentante fornito di procura speciale,
Gestione anagrafiche verra richiesto di allegare la procura firmata digitalmente.
Banca dati
Trasferimento file
Statistiche Scelta del soggetto che presenta l'istanza

Conservazione a norma

Notizie e Comunicazionl ® L'istanza € presentata direttamente dall'imprenditore titolare

L'istanza @ presentata da un rappresentante fornito di procura speciale

L'istanza & presentata da una agenzia per le imprese

avanti

Figura 2.1.a - Identificazione soggetto che presental 6 i s &l Suax a

2.1.1Inserimento di una pratica i Opzione i L 6 i s té pmreseratata direttamente
dal | 6i mprtdan il tacdreed

Qual ora | 60Operatore di sportello selezioni | 60
dal |l 6i mprenditore titolareo, il sistema richiec
pratica.
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L6Operatore di sportello dovr™ quindi compil ar

dal | 6 atlecaresuld ;a,st o i Avanbda.s s o i

Dati sportalio 5uap

sportalo SUAS®
Suzp Comune Sant'Onofrio

Hpo richledenta®
Persona Fisica

data presentazion=* data pretocdlio® n. protocello® num. witzma

231112016 23112016 123

Domidlic élettronico delis pratica

Insarire Ningirgzo emall comispondents 3l domiollo elettronico deka pratica. Se presents, ogni emall refathva alle
comunlcazoni can Il richiedenta viena inviata anche a quasto indinzzo

domidiic elettronico (emait

Profila finanziario

Inserice, se disponibile, RfoMmAaiont cca I Costo buredratiko ¢ela oratice & rammeontare dellinvestimenso.

Costo burceratico Totale investimenta

Iter, intervanto e attivity

tipdogia intervento®
Altro

tipclogia #er*

Procedinento ordinano m conferenza o senia
Settore di attlvita®

Servizi alla persona

attivit produttiva®
Estetsta

qualitd*
SCIA con intervento edilizio

oggetto*
imdo pratica

237 coratteri rimenenti

Figura 2.1.1.a - Inserimento di una pratica con opzione fi L 6 i sétp@esentaa direttamented al | 6 i mptrietnadli a roer ce

Cliccato sul tasto fAvantio jl sistema consente di selezionare | 6 u t persona fisica
o0 giuridica, associata alla pratica.

Il sistema visualizza la maschera per | 8 i n s e del rckigdént. E consentito sia
ricercare una persona (fisica o giuridica) che sia gia caricata sul database da qualunque

Suap operativo, oppure inserire una persona (fisica o giuridica) ex novo. L6 opzi one
desiderata si attiva attraverso gli appositi pulsanti.
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SERvIZI Inserimento nuova pratica - Scelta/inserimento richiedente persona
Home .
Gestione pratiche fisica
Inserisci pratica
Backup SUAP
Gestione anagrafiche Scelta del richiedente - persona fisica
Banca dati Ricercare dall'archivio delle persone fisiche il richiedente. Per inserire una persona fisica non presente all'interno
Trasferimento file dell'archivio, usare il pulsante "inserisci nuova persona fisica”.
Statistiche

Conservazione a norma

3 : Ricerca nell'archivio delle persone fisiche
Notizie e Comunicazion:

Inserire | parametri richiesti per effettuare una ricerca all'interno dell‘archivio.

cognome (min 1 caratt.) codice fiscale )
ricerca persona fisica

Persona fisica - inserisci nuova

inserisci nuova persona fisica

cambia tipo richiedente

cambia tipo richiedente

Figura 2.1.1.b - Inserimento richiedente

Per la ricerca di una persona fisica/giuridica esistente € necessario inserire almeno un
parametro (cognome o codice fiscale per le persone fisiche; denominazione o partiva

Iva per le persone giuridiche) e cliccare su ricerca.
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Scelta del richiedente - persona fisica
Ricercare dall'archivio delle persone fisiche il richiedente. Per inserire una persona fisica non presente all'interno
dell'archivio, usare il pulsante "inserisci nuova persona fisica”.

Ricerca nell'archivio delle parsone fisiche

Inserire | parametri richiesti per effettuare una ricerca all'interno dell'archivio.

cognome (min 1 caratt.) codice fiscale
rossil ricerca persona fisica

Persona fisica - inserisci nuova

inserisci nuova persona fisica

cambia tipo richiedents

cambia tipo richiedente

Figura 2.1.1.c - Inserimento richiedente. Ricerca di una persona fisica esistente

Il sistema restituisce tutte le persone fisiche associate al parametro di ricerca inserito e
| 60Operatore di sportello potr”™ selezionare i
fSelezionade poi sul tasto in basso a sinistra fiSceglio .

Ricerca nell'archivio delle persone fisiche - Parametri di ricerca inseriti
cognome: Rossi codice fiscale:

Cambia ricerca

nominativi presenti in archivio

rossi antonino RSSNNN81E12E041Y
rossi mario RSSMRA16R17C352F
rossi mariomaria RSSMMR70A01A033K
Rossi Maria RSSMRAQSP62A034N
Rossi maria Rosaria FBBMRS82D47L452B
Rossi michele RSSMHL81A01E919Q
ROSSI MARIO RSSMRA80A01H501U
record: 7
scegli

Figura 2.1.1.d - Scelta del richiedente

POR Calabria B, A 4
2014-2020 < S| C'

Fesr-Fse

il futuro é un lavoro quotidiano UNIONE EUROPEA REPUSBLICA AEGIONE At?i \ F IN CALAB RA CALABRIAIMPRESA

FOROHSTRUTTURAL £ Of INVESTIMENTC EUROPEL ITALIANA CALABRIA

21



CALABRIASUAP

e o @ S|ISTEMA REGIONALE

Qualora si inserisca una persona giuridica, il sistema chiedera di indicare anche la
persona fisica che ha il ruolo di rappresentante legale di quella persona giuridica.
Una volta abbinato il richiedente, il sistema visualizza la scheda per| 6 i ns edei ment o

datirelativial | 6ubi cazi one dell 6attivit

- . . . o mis -
SERVIZI Inserimento nuova pratica - Ubicazione attivita produttiva
Home
Gestione pratiche
Inserisc| pratica Ubicazione
Backup SUAP Inserire i dati relativi all'ubicazione dell’attivita produttiva. In caso /a ricerca per indirizzo dia esiti non corretti, é possibile
Gestlone anagrafiche effettuare ulteriori ricerche attraverso il campo "indirizzo" posto nel box “posizionamento geografico”.
Banca dati
Trasferimento file 5 3
Statistiche Ubicazione attivita produttiva
Conservazione a norma . . % P
Notizie e Comunicazion provincia ubicazione . comune ubicazione .
Vibo Valentia v Vibo Valentia v
c.a.p.* indirizzo*
altri dati

250 caratteri rimanenti

dati catastali/P.U.C. comunale

tipologia catasto foglio mappale subalterno
--Seleziona—

o

strumento urbanistico comparto

Figura 2.1.1.e - Ubicazione attivita produttiva

Una volta compilati i dati obbligatori, si clicca sul pulsante a fondo pagina@ v ant i 6
Se | 6oper maza buore fine, il sistema visualizza la conferma di avvenuta

creazione della pratica.
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Cliccando sul link 6 v alla visualizzazione della p r a tilisistanta porta alla schermata di

visualizzazione completa e gestione della pratica (si prosegua con il paragrafo 2.2).

SERVIZI Inserimento nuova pratica - Pratica creata

Home
Gestione pratiche

Inserisci pratica Inserimento nuova pratica concluso.
Backup SUAP La pratica € stata creata correttamente.
Gestione anagrafiche
Banca dati
Trasferimento file
Statistiche
Conservazione a norma
Notizie @ Comunicazioni

Vai alla visuallzzazione della pratica

Figura 2.1.1.f i Conferma creazione pratica

2.1.2 Inserimento di una pratica T Opzione AL 6 i s téapresentata da un
Rappresentante fornito di procuras peci al e 0

Quando la pratica & presentata da un procuratore fornito di procura speciale, il sistema
obbliga al | & i n s diruhampeosurap sottoscritta digitalmente dal procuratore. |l

documento di identita del rappresentato non € obbligatorio.

Scelta del soggetto che presenta lstanza

Listanza e presentata direttamente dall'imprenditore titolare
® L'istanza e presentata da un rappresentante fornito di procura speciale
L'istanza e presentata da una agenzia per Ie Imprese
S prega di atlegare i file (firmato digitalmente) contenente 2 procura specale a presentare richieste al SUAP

aliega file procura®

docurmento identita dei rappresentato

avant

Figura 2.1.2.a - Inserimento del documento di procura speciale

Qualora si cerchi di allegare una procura non firmata digitalmente il sistema avverte con

un messaggio di alert che il documento non € valido.
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SERVIZI Inserimento nuova pratica - Procura
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica Procure
Backup SUAP Selezionare il soggetto che presenta l'istanza al SUAP, Se il soggetto é un rappresentante fornito di procura speciale,
Gestione anagrafiche verra richiesto di allegare la procura firmata digitalmente.
Banca datl
Trasferimento file
Statistiche Scelta del soggetto che presenta l'istanza

Conservazione a norma

Notizie e Comunicazioni L'istanza & presentata direttamente dall'imprenditore titolare

@ L'istanza é presentata da un rappresentante fornito di procura speciale

L'istanza & presentata da una agenzia per |le imprese

Sl prega di allegare Il file (firmato digitalmente) contenente la procura speciale a presentare richieste al SUAP

allega file procura*

Certificato non valido
documento identita del rappresentato

avant

Figura 2.1.2.b - Inserimento del documento di procura speciale

Una volta inserito il documento di procura ed eventualmente il documento di identita,

€ necessario cliccare sul tasto favantio .

Cliccato sul tasto favantio ,il sistema consente di selezionare | 6 ut @ersora,
fisica, procuratore della pratica.

Il sistema visualizza la maschera la scelta/inserimento del procuratore. E consentito sia

ricercare una persona fisica che sia gia caricata sul database da qualunque Suap

operativo. L 6 o p zdesidera&a si attiva attraverso gli appositi pulsanti.
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oratica
Maria Rossi | Suap Comune Sant'Onofrio | profilo utente | cambia ruolo | forum | esci

Inserimento nuova pratica - Scelta/inserimento procuratore

Scelta/inserimento del procuratore
Ricercare dall'archivie delle persone fisiche il procuratore della pratica. Per inserire una persona fisica non presente allinterno
dellarchivio, usare if pulsante "inserisci nuova persona fisica”.

Ricerca nell'archivio delle persone fisiche

Inserire | parametri richiesti per effettuare una ricerca allinterno dell’archivio.

cognome (min 1 caratt.) codice fiscale
rossi ricerca persona fisica

Persona fisica - inserisci nuova

inserisci nuova persona fisica

Figura 2.1.2.c - Inserimento del procuratore

Per la ricerca di una persona fisica esistente & necessario inserire almeno un parametro

(cognome o codice fiscale della persona fisica) e cliccare su gicercad

Scelta del richiedente - persona fisica
Ricercare dall'archivio delle persone fisiche il richiedente, Par inserire una persona fisica non presente all'interno
dell'archivio, usare il pulsante "inserisc nuova persona fisica”.

Ricerca nell'archivio delle persone fisiche

Inserire | parametri richiesti per effettuare una ricerca all'interno dell'archivio.

cognome (min 1 caratt.) codice fiscale
rossi| ricerca persona fisica

Persona fisica - inserisci nuova

inserisci nuova persona fisica

cambia tipo richiedents

cambia tipo richiedente

Figura 2.1.2.d - Inserimento procuratore. Ricerca di una persona fisica esistente
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Il sistema restituisce tutte le persone fisiche associate al parametro di ricerca inserito e
| 6Operatore di sportello potr”™ selezionare i

seleziona e poi sultasto inbassoa s i nsceglior a

Ricerca nell'archivio delle persone fisiche - Parametri di ricerca inseriti
cognome: Rossi codice fiscale:

Cambia ricerca

nominativi presenti in archivio

rossi antonino RSSNNNS1E12E041Y
rossi mario RSSMRA16R17C352F
rossi mariomaria RSSMMR70A01A033K
Rossi Maria RSSMRAOSP62A034N
Rossi maria Rosaria FBBMRS82D47L4528
Rossi michele RSSMHL81A01E919Q
ROSSI MARIO RSSMRAS0AO1H501U
record: 7
scegli

Figura 2.1.2.e - Scelta del procuratore

Una volta abbinato il procuratore, il sistema chiedera di compilare la sezione fdati
generaliodella pratica.
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Dati generali

Meria Rossi | Susp Comune Sant'Gnofrio | profilo utente | cambia ruolo | forum | esci

Inserimento nuova pratica - Dati generali

Insenre | dati generall relative alla pratica presentata al SUAP,

Dati sportello suap

sportello SUAP*

Suap Comune Sant'Cnofiio

data presentazicne®

data protocollo™

Domicilio efettronico delia pratica

tipo richiedente™
—Seleziona—

n, protocolio® num. Interno

Inserire l'indirizzo email corrispondente al domicifio elettronice defla pratica. Se presente, cani email relativa alle
comunicadoni con il richiedente viene Inviata anche a questo Indirizzo.

domicilio elettronico (email)

Profilo finanziario

Insenire, s& disponibite, nformazion circa If costo burcbratico della pratica e fammontare del'mvestimento,

Coste burocratico

Iter, Intervento e attivita

tipdlogia intervento*
--Seleziona--

Settore di attivita®
--Seleziona-—

attivita produttiva®
--Seleziona--

oggetto*

Totale investimento

tipologia iter=
—Seleziona-

qualita*
—Seleziona-—-

Figura 2.1.2.f - Sezione dati generali della pratica

Una volta compilati i dati generali della pratica e cliccato sul tasto avanti presente in

basso a sinistra, il sistema visualizza la scheda del richiedente e successivamente quella

del |l ubi cazi on
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SERVIZI Inserimento nuova pratica - Ubicazione attivita produttiva
Home
Gestione pratiche
Inseriscl pratica Ubicazione
Backup SUAP Inserire | dati relativi all'ubicazione dell'attivitd produttiva. In caso la ricerca per indirizzo dia esiti non corretti, & possibile
Gestlone anagrafiche effettuare ulteriori ricerche attraverso il campo “indirizzo" posto nel box "posizionamento geografico".
Banca dati
Trasferimento file
Statistiche Ubicazione attivita produttiva
Conservazione a norma - - % bicazi Py
Notizie e Comunicazioni provincia ubicazione . comune ubicazione’
Vibo Valentia H Vibo Valentia :
ca.p.* indirizzo*

altri dati

7
250 caratteri rimanenti
dati catastali/P.U.C. comunale
tipologia catasto foglio mappale subalterno
--Seleziona-- :
strumento urbanistico comparto
Figura 2.1.2.g - Ubicazione attivita produttiva
Una volta compilati i dati obbligatori, si clicca sul pulsante a fondo pagina@ v ant i 0
Se | 6operazione va a buon fine, il sistema vi
della pratica.
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SERVIZI Inserimento nuova pratica - Pratica creata
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica Inserimento nuova pratica concluso.
Backup SUAP La pratica € stata creata correttamente.
Gestione anagrafiche
Banca datl Val alla visualizzazione della pratica
Trasferimento file

Statistiche
Conservazione a horma
Notizie e Comunicazioni

Figura 2.1.2.h - Conferma creazione pratica

Cliccando sul link d&vai alla visualizzazione della praticadil sistema porta alla schermata di

visualizzazione completa e gestione della pratica.

2.2 Lavorazione della pratica

Le schede visualizzate sono n e | | 6 daatidgenerali: / anagrafica e notizie REA /
ubicazione / endoprocedimenti / modulistica / documenti allegati / pagamenti / verifiche
/ ricevuta pratica / conferenza servizi o commissione collaudo / soggetti collegati /
procure / comunicazioni / backup / storico / req. Soggettivi / req. Oggettivi / elenco

documenti / promemoria / prestampati.

Dati generali: Dati generali identificativi della pratica.

Anagrafica e notizie REA: dati della persona fisica e/o giuridica richiedente.

Ubicazione: Ubicazione dell'insediamento, catasto, classificazione urbanistica e titoli
abilitati edilizi, ulteriori informazioni riguardanti occupazione di suolo pubblico, insegna o

attivita via web.
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Endoprocedimenti: Lista degli Endoprocedimenti con riferimento all'Ente Terzo
competente per le verifiche.

Modulistica: Moduli richiesti e i relativi files allegati.

Documenti allegati: Consente il caricamento dei documenti collegati alla pratica in 4
macrocategorie (dichiarazioni di conformita, elaborati grafici, elaborati relazionali, altro
documento).

Pagamenti: Consente la visualizzazione e il caricamento delle ricevute di pagamento
collegate alla pratica.

Verifiche: Box riservato alla trasmissione della pratica agli Enti Terzi per le verifiche di
competenza. Viene tenuta traccia delle richieste inviate e delle risposte ricevute dagli
Enti Terzi.

Ricevuta pratica: consente la generazione della ricevuta della pratica da inviare al
Richiedente.

Conferenza servizi: consente la convocazione di una conferenza di servizi o di una
commissione di collaudo, se si tratta di un Collaudo, e delle relative sedute.

Soggetti collegati: Altri soggetti collegati alla pratica (eventuali altri richiedenti o tecnici
incaricati di seguire la pratica).

Procure: consente | 6 i n s e rdéllen eventuali procure relative alla pratica e la
visualizzazione dello storiche delle stesse.

Comunicazioni: Box riservato alla corrispondenza con gli Enti Terzi e/o con il richiedente
ed eventuali soggetti collegati. Viene tenuta traccia di tutte le comunicazioni inerenti la
pratica.

Backup: Consente il Backup della pratica.

Storico: Consente la memorizzazione degli accessi effettuati sulla pratica e delle
relativemodifiche apportate.

Requisiti soggettivi: | requisiti soggettivi richiesti per la pratica in oggetto.

Requisiti oggettivi: | requisiti oggettivi richiesti per la pratica in oggetto.

Elenco Documenti: | documenti richiesti in base alla banca dati unificata regionale.
Promemoria: Promemoria normativi sulla base della pratica in oggetto.

Prestampati: Moduli 7 per una serie di causali - precompilati in formato rtf editabili

e pdf.
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SERVIZI
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica
Pratica

Anagrafica e notizie REA

Ubicazione
Endoprocedimenti
Modulistica
Documenti allegati
Verifiche
Ricevuta pratica
Conferenza servizi
Soggetti Collegati
Procure
Comunicazioni
Backup
Storico
Requisiti soggettivi
Requisiti oggettivi
Elenco documenti
Promemoria
Prestampati
Backup SUAP
Gestione anagrafiche
Banca dati
Trasferimento file
Statistiche

Conservazione a norma
Notizie e Comunicazioni

POR Calabria
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Gestione pratica

» Dati pratica num. 472 - A.S.I.A. Love (Cod. fisc.: 01135250296) (P.lLv.a.:

1135250296)

Dati generali

La scheda Dati generali riporta tutti i dati identificativi della pratica immessi all'atto dell'inserimento. I dati
inseriti possono essere modificati dall'operatore.Al fine di poter creare la "Ricevuta della pratica” é necessario
inserire numero e data del protocolio del SUAP e identificare un responsabile di procedimento.

Modello riepilogo firmato dal cittadino alla presentazione della pratica numero 472

Modello di riepilogo in formato pdf e

Riepilogo dati pratica numero 472 in formato csv

E' possibile scaricare un file in formato csv contenente i dati principali della pratica |

Gestione stato della pratica 472

La stato della pratica attualmente &: Attivita/intervento non ancora avviabile

cambio status pratica

Attivita/intervento non ancora avviabile :

Comunicazione di avvenuta acquisizione atti di assenso

La comunicazione firmata digitalmente va inserita nel sistema attraverso il tasto "sfoglia" sottostante.

allega file comunicazione

[ " sfogiia ) | Carica comunicazione

Domicilio elettronico delia pratica

Inserire I'indirizzo email corrispondente al domicilio elettronico della pratica. Se presente, ogni email relativa alle
comunicazioni con il richiedente viene inviata anche a questo indirizzo.

domicilio elettronico (email)
[demo@demo.it

Profilo finanziario

Inserire, se disponibile, informazioni circa il costo burobratico della pratica e I'ammontare dell'investimento.

Costo burocratico Totale investimento

[ | ]

Figura 2.2.a - Dettaglio Tabs
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Nella parte superiore di ogni scheda e presente un elemento a scomparsa che riassume
tutti i dati generali della pratica finora inseriti, 0 che andranno poi inseriti: cliccando su
tale elemento a scomparsa comparira la tabella che ci indica i dati c.u. SUAP, num.
int./prot., stato, data inserimento a sistema, Data presentazione, responsabile, tipologia
iter/intervento, procedimento, richiedente, oggetto, Codice univoco nazionale, costo

burocratico, totale investimento.

home > gestione pratiche > pratica
Ugo Verdi | Suap Comune Montalto Uffugo | profilo utente | forum | esci

SERVIZI Gestione pratica
Home
Gestione pratiche

Inserisci pratica v Dati pratica num. 463 - Guidi Guido (Cod. fisc.: GDUGDU75E05D086I)

Pratica
Andgrafica e notizie:REA C.USUAP 463 - Suap Comune Montalto num. int./prot.
Ubicazione Uffugo
Endoprocedimenti — e 24/11/2015 23:55
Modulistica Attivita/intervento avviabile
Documenti allegati 24/11/2015 23:55
Verifiche

Ricevuta pratica
Conferenza servizi
Soggetti Collegati
Procure

Procedimento automatizzato (solo S.C.I.A.)/Apertura attivita
Commercio su Aree Pubbliche di tipo A su posteggio

Guidi Guido (Cod. fisc.: GDUGDU75E05D086I)

Apertura Edicola
GDUGDU75E05D0861-24112015-2355.5UAP

Comunicazioni

Backup

Storico

Requisiti soggettivi

Requisiti oggettivi

Elenco documenti

Promemoria

Prestampati
Backup SUAP
Gestione anagrafiche

Banca dati

Trasferimento file Dati Generall ENETLTESER-R (AR Endoprocedimenti | Modulistica | Documenti allegati
Statistiche - X X X y
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti Prestampati

Dati generali

La scheda Dati generali riporta tutti i dati identificativi della pratica immessi all'atto dell'inserimento. I dati inseriti
possono essere modificati dall'operatore.Al fine di poter creare la "Ricevuta della pratica” & necessario inserire
numero e data del protocollo del SUAP e identificare un responsabile di procedimento.

Modello riepilogo firmato dal cittadino alla presentazione della pratica numero 463

Modello di riepilogo in formato pdf o

P Modello di riepilogo in formato xml

Riepilogo dati pratica numero 463 in formato csv

E' possibile scaricare un file in formato csv contenente i dati principali della pratica @

Figura22b-Componente a scomparsa ORiepilogo dati pratic

oSt i By ;
Fesr-Fse 4 ' Ata ‘ '
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Le prime tre schede, O6dati generali 6, O6anagrafi
gran parte gia compilate con i dati editati in fase di inserimento (alcuni di questi dati sono
sempre modificabili e/o integrabili).

22.1LaschedafiDagener al i o

La sezione @ati g e n e praskntad@na serie di sottosezioni.
Nella sottosezione fi Mo d dlil riepdogo firmato dal cittadino alla presentazione della
pr at i céegregente ilxnodello diriepilogo in formato pdf.p7m.

Modello riepilogo firmato dal cittadino alla presentazione della pratica numero 472

Eil Modello di riepilogo in formato pdf °

Figura 2.2.1.a - Sezione Dati generali - Modello riepilogo firmato dal cittadino alla presentazione della pratica

Nella sezione fRiepilogo dati della praticad0 @~ p r e s e ©Us ehe rcapitofa i dae

della pratica

Riepilogo dati pratica numero 463 in formato csv
E’ possibile scaricare un file in formato csv contenente i dati principali della pratica LFJ'.
Figura 2.2.1.b - Sezione Dati generali - Riepilogo dati pratica

Nella sezione fizestione stato della praticad € possibile visualizzare lo stato attuale

della pratica e dal menu a tendina selezionare lo stato da modificare.
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Gestione stato della pratica 9

La stato della pratica attualmentes &: Attivita fintervento avviabile

cambio status pratica
| Attivita/intervento avviabile v
--Seleziona-—-
Archiviata
Esito negativo
¥ Afttivitdfintervento avviabile

Figura 2.2.1.c - Sezione Dati generali - Gestione stato della pratica

Per le pratiche SUAPs ul | e qual i | 6operatore di sportello
esito negativo o irricevibile senza attivare la verifica di competenza del Servizio tecnico
regionale di vigilanza sismica, i sistema mos!
stato della pratica SUAP.

Per i procedimenti autorizzatori ed i procedimenti in conferenza di servizi, € presente

la sezione fiGestione provvedimento finaleo .

E @ossibile emettere ed inviare il provvedimento finale, dichiarandonel 6 esi t o .

L 6 o p er sarda abhligatoria per poter passare la pratica in esito fiNegativoo o

MArchiviatao .
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Gestione stato della pratica 387

La stato della pratica attualmente &:

cambio status pratica )
Attivitd/intervento non ancora awviabile v

Gestione provvedimento finale

Il provvedimento firmato digitalmente va inserito nel sistema attraverso il tasto "sfoglia” sottostante,

allega file provvedimento finale

' sfoglia ) Carica provv. finaje

Domicilio elettronico della pratica

Inserire l'indirizzo email corrispondente al domicilio elettronico della pratica. Se presente, ogni email relativa alle
comunicazioni con il richiedente viene inviata anche a questo indirizzo.

domicilio elettronico (email)

Figura 2.2.1.d - Sezione Dati generali - Gestione provvedimento finale

Cliccando su Sfoglia, sara possibile selezionare il provvedimento finale in
precedenza redatto e sottoscritto digitalmente.

Sara quindi necessario cliccare sul tasto fiCarica provv. Finaleo .

Gestione provvedimento finale

Il provvedimento firmate digitalmente va inserite nel sistema attraverso il tasto pefaaliae

allega file provvedimento finale
Carica provv. finale

Figura 2.2.1.e - Caricamento del provvedimento finale

Una volta caricato il provvedimento finale, il sistema evidenziera che |l
provvedimento finale é stato creato, riportando data e ora di creazione, ma non € ancora

stato inviato.
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Gestione provvedimento finale

1l provvadimento firmato digitalmente va inserito nel sistema attraverso il tasto "sfoglia” sottostant=.

allega file proyvedimento finale

Garica piow finale

Provvedimenti generati d inseriti a sistema

DATA E ORA SCARICAISTATOD INVIATO A
PROVVEDIMENTO FIRMA

22-07-2 o 1| proviedimento creato il giorno 22-07-2016 12:29 non e stato
inviato.
Seleziona esito provvedimento
Selezi do l'esito del pr di finale "Favorevole™ o “Favorevole con prescnzioni” lo stato della pratica diventera

"Archiviata®, selezionando "Negativo™ lo state della pratica diventera "Esito negativa”. In seguito al cambio di stato
automatico della pratica non sara piu possibile operare manualmente sul cambio di stato.

Seleziona esito provvedimento
—-Seleziona—-

Figura 2.2.1.f - Selezione dell'esito del provvedimento finale

Sara quindi necessario procedere con la selezione d e | | @a provvedimento finale

dal menu a tendina della sezione fSelezione esito provvedimentoo .

cambio esito provvedimento

Favorevole con prescrizioni
Favorevole

D Negativo

Figura 2.2.1.g - Opzioni disponibili nel campo "Cambio esito provvedimento”

Selezionato | 6 e del progvedimento, € necessario procedere a | | 6delrdecuntento
ai soggetti coinvolti, presenti sotto il menu a tendina.

Seleziona esito provvedimento

Selezionardo Festo def proyvediments finadle “Favorevoie” ¢ “Favocevals 4on presriient o stato della pratica dhenterd
“Archiviaty”, selesionands “Negithvo” 10 32300 dells coatica Shventerd “ERO negative”, In seduls o cambio & stato
POMmAtico della 00 MCA NO™ Aotk piu posibie operare manuiimente il camba & ftta

SEeB03 eR0 provvedmento

Negatvo v

Invia provwedimento

Selesonace § destin i aco Gl provvedinoer 20 o sle

£ Richiedente | Persons Gundia | domoddemo
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Figura 2.2.1.h - Selezione dei destinatari del provvedimento finale

Sara quindi necessario cliccare sul tasto Invia provvedimento presente in basso.

Si precisa che, selezionando I'esito del provvedimento finale "Favorevole" o "Favorevole
con prescrizioni", lo stato della pratica sara automaticamente modificato in "Archiviata”;
selezionando "Negativo", lo stato della pratica sara automaticamente modificato in "Esito
negativo".

Nel | 6 e smdicatp, avendo selezionato | 6 e segativo del provvedimento finale, lo
stato della pratica é stato automaticamente mo d i f i dNeghtwodoi. n A

Gestione stato della pratica 457

La stato della pratica attualmente &:

cambio status pratica
Esito negativo v

Figura 2.2.1.i - Modifica automatica dello stato della pratica

Contestualmente a | | 6delrprovvedimento finale, gestito dalla sezione Dati generali

sara trasmessa la comunicazione ai soggetti selezionati in fase di invio.

Dati Generali Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Ricevuta pratica Soggetti Collegati Comunicazioni Backup
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti Prestampati Funzioni admin

Comunicazioni:

La scheda Comunicazioni presenta due sezioni: nella prima vengono tracciate tutte le comunicazioni in entrata e in uscita
al/dal SUAP. La seconda permette di inviare una comunicazione ai soggetti coinvolti nella pratica e di inserire
comunicazioni pervenute al SUAP attraverso un canale diverso da quello del portale CalabriaSuap.

Comunicazioni pratica numero 457

MITTENTE DESTINATARIO OGGETTO DATA INVIO ALLEGATO|DETTAGLI
Suap Comune Vibo i i _07-
Valelfwtia DESTINATARIO Invio provvedimento 22-07-2016 1
finale 12:37
record: 1

Figura 2.2.1.1 - Invio del provvedimento finale presente nella sezione comunicazioni della pratica

POR Calabria S , ¥ B p
2014-2020 ot Sy ke W’ e y
il futuro é un lavoro quotidiano UNIONE EUROPEA REPUBBLICA REGIONE A‘a \ F I N CALAB RA CALABRIAIMPRESA

FOROASTRUTTURALS £ O INVESTIMENTC EURODPEL TALIANA CALABRIA



CALABRIASUAP

e o @ S|ISTEMA REGIONALE

Qualora | 6 Op e rda sportelle dovesse aver selezionato per errore un esito del
provvedi mento finale o rendersi conto in seguit
non e corretto, deve procedere alla richiesta di modifica dello stato, ormai definitivo, della

pratica.

La richiesta di modifica dello stato definitivo deve essere inoltrata al servizio Help desk

tramite | 6apposito form online Assistenza e
https://www.calabriasuap.it/assistenza-e-supporto.

Nel | a sGegtione datdelfapraticad | 6 Oper at or e di Sportell o pc¢
i nerent i la tipologia di intervent o, | 6i ter, i
e inserire i dati di protocollazione interna comunale, del responsabile del procedimento,

indispensabili per fornire al | 6 a 2 i6é md @ r sulanpnirmative responsabile del

procedimento, come da normativa vigente, e che sara percio visualizzabile nella sezione

del portale riservata al richiedente. Oltre a ci0, sara possibile assegnare la pratica ad un

funzionario istruttore tra quell: configurati,
sezi dnaghafica. del | 6Ent e

Léinserimento dei dati sopra indicati (nA pro
inoltre, consentir” |l 6attivazione del | e veri fiche
conferenzadeiser vi zi , oltre che 1 6invio dell éeventual

casi di pratiche non conformi a quanto previsto dalla normativa in relazione alla specifica

tipologia di attivita.

| campi numero e data protocollo regionale sono assegnati automaticamente dal sistema

e quindi non sono editabili.
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Gestione dati generali pratica 12.526

numero protoccllo regionale data protocolle regionale

21626/2023 24/08/2023

data presentazione® data protocollo® n. protocollo* num. interno
24/08/2023

tipclogia intervento* tipologia iter®

Apertura attivité v Procedimento ordinario in conferenza di servizi

Settore di attivita*
Artigianato del settore alimentare v

attivita produttiva®

Laboratorio artigianale di produzione e vendita di cibi d'asporto v
Qualita procedimento® responsabile del procedimento®
SCIA con intervento edilizio v --Seleziona- v

funzionario istruttore
--Seleziona-- v

Figura 2.2.1.m - Inserimento informazioni dati generali

Nel | a sDatdgereml® , Ai nol tr e, sar” possibile visuali z

Responsabili di procedimento e Funzionari istruttori che si sono susseguiti sulla pratica

Storico responsabili del procedimento

NOME DEL RESPONSABILE DATA DI INIZIO DATA DI FINE
Ferraiolo Antonino 14/07/2023

Storico funzionari istruttori del procedimento

NOME DEL FUNZIONARIO ISTRUTTORE DATA DI INIZIO DATA DI FINE
Ferraiolo Antonino 14/07/2023

Figura 2.2.1.n -storico responsabili e funzionari

Sempre nella sezione 6 Dagte n e ria fondé nella pagina, troviamo il tasto per

modificare lo stato della pratica fLavorata/Non Lavoratao .
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Gestione dati generali pratica 12.509

numero protocollo regionale data protocollo regionale

|3E1?5."2023 | |14J'DT|"2023 |
data presentazione® data protocollo® n. protocollo® num. interno

|14|’[]?J'2[]23 | |14FU?J‘2[]23 | |656 | | |
tipologia intervento® tipologia iter®

| Apertura attivita ~| | Procedimento automatizzato (solo SCIA o SCIA unw|

Settore di attivita™

| Commercio k4

attivita produttiva™®

| Esercizio di Vicinato |
Qualita procedimento™ responsabile del procedimento®
| SCIA con intervento edilizio ~| | Antonino Ferraiolo |

funzionario istruttore
| Antonina Ferraiola ~|

oggetto™®

test congiunti form online - 14@72@23

213 caratteri rimanenti

Storico responsabili del procedimento

NOME DEL RESPONSABILE DATA DI INIZIO DATA DI FINE
Ferraioclo Antoning 14/07/2023

Storico funzionari istruttori del procedimento

NOME DEL FUNZIONARIO ISTRUTTORE DATA DI INIZIO DATA DI FINE
Ferraiolo Antonino 14/07/2023

Gestione stato di lavorazione della pratica

Cambia stato in "non lavorata™

| salva |

Figura 2.2.1.0 - Gestione stato di lavorazione della pratica
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Lo stato MNon Lavoratad fa comparire la pratica nella Home Page d el | 6 o pcher at or e

ha cosi modo di avere sempre una chiara visione delle pratiche da trattare.

Il noltre | e pratiche chelavofatap ep @as D00 has poOrse or ii |
inaut omatico dal s NetLlavaredad ne QuUessbhaewvwentual i t” S
seguitoadevent i scatenat. da al tri operator.i come

risposta ad una Richiesta di Verifica.
Lo s tNantlavoraie6 del |l a prati ca, va considerato non

termine, quanto come una modalita per tenere in evidenza la pratica stessa in maniera

di screzional e. I nf atti, | 6OPS potr” decider e
il avorata/non | avoratabo, per organizzare megl:i
esempi o, | asci ando i n scheast cui éfinacessariol faresrdelleat ao | e
attivit”™ o da tenere i nlawnatadd elnez ap rea tnmect htee nsduwo d wni

stata fatta tutta | déattivit”™ amministrativa |

esiti delle richieste di verifiche o le integrazioni da parte dei richiedenti o altro.
Se |l a pratica prevede anche istanza SI SMI.CA, n
pagina, troviamo il link per accedere al fascicolo SISMI.CA nella sua interezza.

Consultazione fascicolo SISMI.CA

[¥e] Consulta Fascicolo SISMI.CA

salva

Figura 2 - Consultazione del fascicolo SISMICA collegato alla pratica SUAP

Selezionando il link si accede al Fascicolo ed a tutte le istanze in esso contenute

2.2.2Laschedafi Anagr aefnotzieRE A O

La scheda AnAnagrafiche e notizie REAO include |
elo giuridica richiedente. Se si tratta di una persona fisica, saranno presenti le

informazioni anagrafiche e di residenza del richiedente, comen e | | 6 i ndinsaggito.n e

| POR Calabria
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Dati Generali Anagrafica e Notizie REA Ubicazione Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Verifiche Ricevuta pratica Conferenza servizi Soqgqgetti Collegati Comunicazioni m
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti Prestampati

Richiedente

Ls scheds richisdente mostrs i dati relativi al richiedente dells pratica. In caso di persona giuridica, & possibile impostare
5 visibilitd delis pratica & uno dei rappresentanti legali inseriti in anagrafica.

Dati anaagrafici

cognome
febbr

data nascita
01/01/1555

provincia di nascita

luogo di nascita
01/D01/1555

n.doc.soggiorno

Dati di residenza

stato di residenza
ITALIA

comune di residenza
&llein

residenza indirizzo
test

c.a.p.

Contatti

telefono

nome
Albertino

stato di nascita
CAMADA

comune di nascita

cittadinanza
ITALTANA

provincia di residenza
Losta

luogo di residenza

civico

mobile

Figura 2.2.2.a- Anagrafiche e notizie REA - persona fisica

Nel caso della persona giuridica, saranno presenti le informazioni della persona giuridica

el 6i ndi delxadicedfiscale del rappresentante legale.

Al | 0 i didquesta scbeda, € possibile attivare diverse funzionalita, quali:

- confronto dati dichiarati dal richiedente e quelli provenienti dal Registro Imprese

- se i dati sono diversi, trasmissione della comunicazione notifica differenze tra

anagrafica REA e anagrafica dichiarata.

il futuro é un lavoro quotidiano UNIONE EUROPEA
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Inoltre nella sezione Invii pratica al REA, vengono tracciate tutte le trasmissioni che,

inautomatico, vengono effettuate al REA.

Dati Generali Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti m Documenti allegati
Fcarata malia Sennetl Enloaail] [Fincine) | Camemicaziont]| [ Eactag]
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti Prestampati

Richiedente
L scheda richiedente mostra i dati relativi al richiedente dellz pratica. In caso di persona giuridica, & possibile impostare
la visibifits della pratics & uno dei rappresentanti legali inseriti in anagrafica,

Dati del richiedente

partita iva
011

rag. sociale/denominazione
A.S. Love

classificazione ATECO

stato sede legale

codice fiscale impresa
011

forma giuridica
Impresa familiare

attiva
51

provincia sede legale

POR Calabria

il futuro é un lavoro quotidiano

ITALIA Reggio di Calabria

comune sede legale societa luogo sede legale
Reggio di Calabria

sede legale indirizzo civico
c.a.p. telefono
mobile fax
indirizzo PEC o email sito web

chdabuygvdo@cdygdtyipec.it

camera commercio numero
Reggio di Calabria

al registro di

Modifica I'anagrafica dichiarata Modifica |'anagrafica Suap

Attenzione: non sono presenti dati uffi

Rappresentanti legali abilitati a visionare la pratica

Romeo

Visura camerale

Invii pratica al REA

C'¢ stato un errore durante l'ultima comunicazione con la camera di commercio. E' possibile ritentare l'invie
contattando il servizio Help desk del Surap al numero 0961/998182

Viene riportata |a lista degli invii inoltrati al REA

Imvil pratica al REA

[DATA INVIO |[PROTOCOLLO|MESSAGGIO INVIO 0 INVIATO[VISURA
EA MERALE

/2015 Mancanao alcuni dati importanti : Mell'anagrafica dichiarata non ISTRUTTORIA
& presente il numero di registrazione alla camera di
commercio.

Figura 2.2.2.b - Anagrafiche e notizie REA - persona giuridica

+!+
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Nel caso di pratiche con richiedente persone giuridiche e aventi tutte le informazioni
essenziali per procedere alla trasmissione al REA (es. numero REA, codice fiscale

d 6 i mp strettira del SUAP avente le informazioni d e | | 6 a n eoqpletef etcy; ik
sistema procedera in automatico con le trasmissioni al REA, assolvendo al | dobbl i go

previstod a |l | 6 a rdel DPR4435/200i s

Le trasmissioni al REA si attiveranno in automatico:
0 nel caso di emissioni della ricevuta della pratica e della ricevuta di irricevibilita della
pratica;

0 nel caso della modifica degli stati della pratica.

In particolare, la prima trasmissione al REA avviene automaticamente, ed esattamente,

subito dopo la generazione e la trasmissione della ricevuta automatica della pratica,

guindi in maniera contestuale alla data di trasmissione della pratica al SUAP. Cio anche

a beneficio del sistema camerale che puo, quindi, avviare le proprie attivita istruttorie in

mani era anticipata rispetto al passato e qui
pratica da parte d e | | 6 i Mel casosiracui la pratica dovesse, successivamente,

risultare irricevibile, tale aggiornamento verra trasmesso automaticamente al REA in

maniera immediata.

La tabella di seguito ricapitola gli stati della pratica e i corrispondenti stati di trasmissione

al REA:

Attivita/intervento  non Istruttoria

ancora avviabile

Attivita/intervento Istruttoria

avviabile

POR Calabria - L :
2014-2020 Fook  Edeil / 4
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Archiviata Evasa
Negativa Rifiutata
Irricevibile Rifiutata

Figura 2.2.2.c - Stati portale www.calabriasuap.it e stato pratica comunicata al REA

| vari invii al REA saranno tracciati nella sezione Anagrafiche e notizie REA della

pratica, in cui sara possibile visualizzare anche la visura camerale del | 6azi enda

richiedente.

Invil pratica al REA

Viene riportata la lista degli invii inoltrati al REA

Invii pratica al REA

DATA INVIO PROTOCOLLO MESSAGGIO INVIO STATO INVIATO [VISURA
REA CAMERALE

189-1051 COMUNICAZIONE EFFETTUATA CON RIFIUTATA ~
" SUCCESSO! [ oc I o}
01/08/2016 189-1050 COMUNICAZIONE EFFETTUATA CON ISTRUTTORIA )
< I ]

09:05 SUCCESSO!

Figura 2.2.2.d - Esempio di visualizzazione trasmissioni a REA

Nel caso di errore di invio, nella colonna MESSAGGIO INVIO sara indicatol 6 er r or e .

Invii pratica al REA

Viene riportata la lista degli invii inoltrati al REA

Invii pratica al REA

DATA INVIO [PROTOCOLLO|MESSAGGIO INVIO STATO (VISURA
REA INVIATO CAMERALE|

08/07/2016 Errore nella creazione della richiesta dettaglio visura al registro ISTRUTTORIA
12:20 imprese. Individuato errore di validazione nell'allegato
SUAPREA.XML null

Figura 2.2.2.e - Esempio di errore trasmissione a REA
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Nel caso di errore sanabile (se per es. mancailnumeroREAal | 6 anagl &fbiaecada enda
e lo stesso viene inserito) €& possibile procedere alla ritrasmissione al REA
contattando il servizio Help desk del SURAP e inviando formale richiesta di trasmissione

della pratica al REA.

223La scheda nUbicazioneo

La scheda O6Ubicazionedé contiene | 6elenco compl
momento della creazione della pratica da parte del cittadino e che possono essere

modi ficati eventual mente dall 60PS.

Tra i wvalori consultabili, | 6operatore di sport
dei titoli abilitativi edilizi ed agibilita del fabbricato. Puo verificare inoltres e, al | 6att o de
compilazione della pratica, il professionista/imprenditore ha selezionato il check
Afattivit”™/intervent.o che ricade in area ZESO

=TT

/e attivits imprenditoriali

riports tutti | dati relativi all'ubic: "attivith produl
e di impia: Drzd!‘ tabile. Idahncss:"ves re modificati

ubicazione attivita produttiva

provincia ubicazione comune ubicazione®
Catanzaro v Catanzaro v

cap*
88050

altri dati

dati catastali/P.U.C. comunale

tipologia catasto foglio mappale subalterno
Catasto fabbricati v 12 2 123456

strumento urbanistico comparto z0na omogenea

attivitd/intervento che ricade in area zes

Titoli abilitativi fabbricati

Figura2.23ai Scheda @AUbi cazioneo

Tale selezione comporta per | 6operatore di spo
sezioneVer i fi che, il procedi mento denominato fAVer.
in area zeso0 di competenza del Comitato di i ndi
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Tale organo ha il compito di monitorare tutte le attivita e gli interventi realizzati o da
realizzare nelle aree economiche speciali ufficialmente riconosciute (per ulteriori dettagli,
si rimanda al vademecum Informativa per gli interventi ubicati nelle aree della ZES
Calabria_V02.pdf).

224lLaschedan Endoprocedi menti o

La scheda dndoprocedimenti§ contiene | 6 e | eomplaeto degli endoprocedimenti
presenti a sistema, suddi endspliocegineenticollegatialthue t ab el
pratican® x6 @rtloprocedimenti non collegati alla praticad . G| i endoprocedi me
una maggiore differenziazione anche a livello visivo, vengono alternati con colori di

sfondo diversi: uno bianco ed uno grigio. Ci sono poi degli endoprocedimenti che

vengono presentati su sfondo verde: sitrattadeicos® detti o6endoprocedi ment
ossia endoprocedimenti che hanno subito una qualche modifica rispetto al | 6 o moni mo
endoprocedimento standard regionale (esempio Ufficio competente del procedimento).

Il sistema fornira un suggerimento iniziale degli endoprocedimenti da attivare in base

al tipo di attivita selezionata, ma sarapoicurad e | | 6 o persoralizzare ¢le elenco.

La personalizzazione consiste: nella rimozione di eventuali endoprocedimenti che |l

sistema propone come gi " abbinat.i alla pratica
il sistema propone tra quelli non collegati alla pratica.

Per attivare la funzionalita & sufficiente inserire il flag in corrispondenza

del |l 6endoprddic @diomentooi nteresse e cliccare sul i

a fondo pagina.

Calabria

@ e E 4 4
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SERVIZI Gestione pratica
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica » Dati pratica num. 472 ve (Cod. fisc.: 01135250296) (P. |
Pratica

C;agra.ﬁca efotizie e Dati Generali | Anagrafica e Notizie REA LRSI Modulistica | Documenti allegat!
icazione
Documenti allegati

Verifiche Endoprocedimenti

Ricevuta pratica La scheda Endoprocedimenti si compone due tabelle diverse: "endoprocedimenti collegati alla pratica" ed

Conferenza servizi “endoprocedimenti non collegati alla pratica”.

Soggetti Collegati La tabella "endoprocedimenti coliegati alla pratica”™ riporta I'elenco proposto in automatico dal sistema in base al
Procure macroprocedimento scefto; tale elenco puo essere il dall'op

Comunicazioni La tabella "endoprocedimenti non collegati aila pratica” riporta I'elenco di tutti gii endoprocedimenti inseriti nella Banca
Backup dati regionale, compresi quelli personalizzati per il proprio Comune (evidenziati in colore verde).

i:r:‘?:it, soggettivi Prima di inviare le verifiche ad un Ente terzo occorre che il SUAP verifichi, se nella

Requisiti oggettivi e nella del siano pi i moduli e/o i documenti relativi al
Elenco documenti pr i di del Ente (i se nel meniiYa il sistema propone di
Promemoria default tutti gli Enti). Nel caso non siano presenti, Il SUAP NON deve inviare la verifica a quell'Ente
Prestampati

Backup SUAP

Gestione anagrafiche Endoprocedimenti collegati alla pratica numero 472

o
Trasferimento file

Statistiche EPO0O5 | [) Prevenzione incendi - Valutazione Vigili del Fuoco -
Conservazione a norma preventiva del progetto Ufficio Prevenzione Incendi

Notizie e Comunicazioni

EP0019 ] Verifica requisiti morali Stato =
- —
Ufficio procura
EP0236 ] Notifica al fini della Registrazione Azienda Sanitaria =
- ) e z —
Sanitaria - Dip, Prevenzione Dipartimento di prevenzione
EPO244 ) Idoneita igienico-sanitaria Asilo Nido - Azienda Sanitaria -
Dip. Prevenzione Dipartimento di prevenzione
EP0262 E] SCIA edilizia - comunale Ente Comune -‘
! Attenzione I'endoprocedimento EPO262 verra imossclfficio urbanistica
EPO370 | @ Autorizzazione Capitaneria di Porto Stato -

Figura 2.2.4.a - Rimozione endoprocedimento

POR Calabria
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~ Endoprocedimenti non collegati alla pratica

Filtra gli endoprocedimenti

Con sfondo verde sono evidenziati gli endo comunali attribuiti a questo sportello

(7] EP0273 @ Atto di concessione demaniale - Ufficio urbanistica
comunale

(0] EP1270 | AUA - Endoprocedimento per |'utilizzo Ufficio protocollo
dei fanghi da depurazione in
agricoltura - prov.le VV

] EP0398 | Aut. commerciale - comunale Ufficio sportello unico

O EP0382 | Aut. conformita commerciale a mezzo Ufficio sportello unico
di Conferenza di Servizi - comunale

(0] EP0384 | Aut. conformita commerciale - Ufficio sportello unico
comunale

[ | EP0394 Autorizzazione comunale - comunale Ufficio sportello unico

()] EP0256 = Bando comunale per il rilascio di Ufficio polizia municipale
autorizzazione di noleggio auto con
conducente - comunale

(0] EP0392 | Bando comunale per il rilascio di Ufficio polizia municipale

autorizzazione di tipo A - comunale

Figura 2.2.4.b - Collegamento endoprocedimento

2.25LaschedaiModul i sti c

ao

La scheda Mo d u | i perimette d& éaricamento e la visualizzazione di tutti i moduli

ricevuti dal Suap in formato digitale.

Gli operatori SUAP visualizzano, sia nella scheda Modulistica sia nella scheda

Documenti allegati, il nominativod e | | &ssogiatcead ogni modulo/documento.
POR Calabria AN
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TR T TR

Figura 2.2.5.a - La sezione modulistica e l'associazione all'ente

Nel caso di moduli rivolti a pit soggetti, | 6i nf or mazi one associata nell
APi % enti 0.

Tale informazione é proposta sia per la modulistica trasmessa dal richiedente, sia per la

modul i stica aggiunta eventual mente dall doperatc
annullata e/o integrata, appartenente ad una pratica inserita a sistema precedentemente

alla pubblicazione della versione 2.9.0 (16 luglio 2018) del software o successivamente.

Come si evince dalla figura precedente, la lista dei moduli € ordinata per Ente ovvero:

perpr i mi vengono el encati quel i di interesse ¢
e nt i onodgle cessazione, DUAP laddove presente, modello subingresso), subito

dopo si possono trovare gli altri, sempre raggruppati per ente, in ordine alfabetico rispetto

all 6emt guesto modo, | 6operatore pu, vedere i r

d al | vemsd itbasso, in ordine, senza doverli andare ad individuare singolarmente

nel | 6el enc oladnedulisticaovienel presentata suddivisa in due tabelle:

6modulistica cohReghta ambaulpiratica non coll ege
POR Calabria
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L 6 o pogerpad intervenire a personalizzarel 6 e | eon le solite modalita descritte per

la sezione endoprocedimenti.

L6Operatore di Sportello ha |l a possibilit”™ di a
Per annullare un modul odovrd sel€prere a tmodule chel i Sport

desideraannullare e cliccare sultaston s a | \basso a simstra.

4 Mod.ASP_4 Schema-Tipo_Relaz_Tecnica_852-0 Piu | —
Enti e annulla modulo -
E32.01_Mod.COM_13_SCIA_Lab_Artig_Cibi_Asporto_v01 Piu ) -
Enti o ‘ annulla modulo -
A8 Mod.1_Cap_Porto Piu

annulla modulo

Enti e P am -

record: 11

Figura 2.2.5.b - Annullamento di un modulo

Una volta annullato un modulo, il sistema lo inserira tra la modulistica della pratica
annullata. | moduli che non subiscono modifiche, rimangono inseriti nella sezione della
modulistica valida.

Inoltre nella sezione modulistica valida sono presenti anche i moduli integrati,

individuaticon|l 6 e s t eintegraziomee

Figura 2.2.5.c - Visualizzazione della sezione modulistica per una pratica integrata
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Sotto il box, AModulistica non coll egata all a
NfnSel ezionare se si sta procedendo all o6integrazi
modul i 0.

Flaggando questa funzionalita, il sistema rilevera | 6 i n s e diiquek dato enodulo

sotto forma di integrazione/completamento.

record: 20
salva

» Modulistica non collegata alla pratica

Aggiunta modulistica come integrazione/completamento

Selezionare 1l checkbox sottostante per allegare nuovi moeduli in forma ch integrazi (3

Selezionare se si sta procedendo all'integrazione/completamento ¢ alla sostituzione di moduli

salva

Figura 2.2.5.d - Funzionalita inserimento di un modulo in modalita "integrazione/completamento”

Una volta inserita una integrazione, il sistema riconoscera il modulo come
modulo

integrato e il modulo sara visibile nella sezionei mo d u | vi asltii dcaao .

Quindia | | 6 i dinunaepratica sara possibile visualizzare la modulistica nelle sezioni:
0 Modulistica valida

0 Modulistica annullata

I nol t r e n eStolicaintegeazianido n e c i i c ¥isualidza stosiao intBgrazionio
sara possibile visualizzare tutto lo storico delle integrazioni effettuate dal Suap e/o dal

richiedente.
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Integrazioni pratiche - Storico integrazioni

La pratica ha subito delle integrazioni documentali. Visualizza lo storico delle integrazioni.

- Visualizza storico integrazioni

Storico integrazioni

Integrazione del 21-11-2016 alle ore 19:15:42.  Provenienza portale cittadino

Nome modulo Tipo integrazione

11 DUAP_regione-calabria_14102014_v02 Annullato il 21-11-2016 alle ore 19:15:56
1 DUAP_regione-calabria_14102014_v02 Tipo integrazione allega nucovo documento
i1 Altri documenti Tipo integrazione allega nuovo documento

Figura 2.2.5.e - Storico integrazioni

226lLascheda AdDoxlulmeqatii 0

La scheda denominata @ocumenti a | | e geartetteéa | | opéedDanheeed ment o
documenti prodotti ex novo dal richiedente e/o dal suo tecnico incaricato. Tutti i

documenti da allegare sono riconducibi | i a b5 macr o categorie de
modul i sti dao& ume mtaild r i Adi chiarazioni di conf o
fel aborati oaeenmpaxz i densadriiozi dne all egato  utile a

descrizione piu dettagliata dell 6 a | | Qugl@a b inseriscano come allegati dei files

firmati digitalmente, gli stessi saranno immediatamente riconoscibili tramite

un 6 a p piemsaiiderdificativa analoga a quella usata per i moduli:
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home > gestione pratiche > pratica > documenti allegati
Ugo Verdi | Suap Comune Montalto Uffugo | profilo utente | forum | esci

SERVIZI Gestione pratica
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica » Dati pratica num. 463 - Guidi Guido (Cod. fisc.: GDUGDU75E05D086I)
Pratica

Anagrafica e notizie REA Dati Generali | Anagrafica e Notizie REA I GLTTLYE T E O W LN Documenti allegati
Ubicazione

MchIIStICE_' . Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti Prestampati

Documenti allegati

Verifiche Documenti allegati:
Ricevuta pratica La scheda Documenti allegati consente il caricamento dei documenti collegati alla pratica in 4 macrocategorie
Conferenza servizi (dichiarazioni di conformita, elaborati grafici, elaborati relazionali, altro documento).
Soggetti Collegati I file firmati digitalmente vengono controllati automaticamente dal sistema che provvederd anche a riportare i dati
Brocirg ., dells firma stessa.
Ceomunicazioni
Backup Nessun documento presente per la pratica numero 463
Storico
Requisiti soggettivi
Requisiti oggettivi Allega documento alla pratica numero 463
Elenco documenti
Promemoria tipologia allegato™® o
Prestampati Altri documenti _"_]
Backup SUAP
Gestione anagrafiche file allegato

Trasferimento file

Statistiche
descrizione allegato
250 caratteri rimanenti
Figura 2.2.6.a - Scheda documenti allegati
Gl i operator.i SUAP visualizzano il nomi nat i
anche nella scheda A Document i diffdremzg adilla dmoduligtica, pero,

| 6 as s o cdocammento-Ente € presente solo per i documenti che vengono inseriti nel
sistema, successivamente alla pubblicazione della nuova funzionalita; per quelli gia
presenti a sistema e relativi a pratiche gia presentate al SUAP prima del 16 luglio 2018,
| 6i nf ornonadisponibite.
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Documenti presentati dal richiedente collegati alla pratica numero 2.082
TIPOLOGIA DOCUMENTO |DESCRIZIONE ENTE ALLEGATO |STATO

ls. Documenti validi

Altri documenti Annullato
docl Confermato
Altra modulistica ) Annullato
doc2 ° Confermato

Figura 2.2.6.b - | documenti inseriti prima del 16 luglio 2018 non possiedono| 6 a s s o cdiea zl i 6oennet e

La |ista dei documenti =~ ordinata per Ente ovVvV:¢

e n te,isubito, dopo gli altri raggruppati per enti in ordine alfabetico.

Qual ora un documento inserito dal <cittadino/ prc
Ente errato, | 6operatore SUAP pu, comunqgue pr o\
reinserirlo, associandolo al | 0 éorrdit@ L 6 o p e r SUNAP, raetal fine, procede
al 6annul dehfieeassociato a | | OtEBrrotnen competente, cliccando sul tasto

Annulla documento.

Altri documenti Pil Enti °

Per i cittadini extracomunitari: copia Annullato
scansionata del permesso di soggiorno in

corso di validit?, Confermato
Altri documenti Azienda

Relazione tecnica sui locali ed attrezzature con  Sanitaria Annullato
descrizione dei processi produttivi e ciclo di

lavorazione Confermato

Annulla documento

Figura 2.2.6.c - Come gestire il caso di una errata associazione dell'ente al documento

Successivamente, procede Aldghdocumentmalla pradicad one del
indicando dal | 6 a mpnoi aitendina A Ent d 6 u f terzocdi competenza e
associandovi il file. Infine, clicca sul tasto fSalvao Il documento apparira inserito
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nel | 6 dellaenodulgstica integrata.

Allega documento alla pratica numero 423

tipologia allegato* antaX

Altra modulistica G virkem Sl Y
- Ente Comune 3

Ente Regione
file allegato Ente parco

Azienda Sanitaria

estensioni ammesse: pdf; pdf.p?m; xml; dwf; dwf.p7m; svg; svg.p7m; jpc Stato
Ente Provincia

- Vigili del Fuoco
descrizione allegato a2

pz:
250 caratteri rimanenti
Figura 2.2.6.d - La riassociazione del corretto ente ad un documento in caso di errore del cittadino
L6Operatore di Sportello ha |l a possibilit?® di
caricato d a | richiedente. Per annull are o confer ma

Sportello dovra selezionare il documento che desidera annullare/confermare e cliccare
sul t ast dasfosaihistaa 6 i n

Una volta annullato un modulo, il sistema lo inserira tra la documentazione della pratica
annullata. | documenti che non subiscono modifiche, rimangono inseriti nella sezione
delladocumentazione valida.

Inoltre nella sezione documentazione valida sono presenti anche i documenti

integrati, individuaticonl 6 e s t eimegrazomee
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Documenti presentati dal richiedente collegati alla pratica numero 425
TIPOLOGIA DOCUMENTO _|DESCRIZIONE

l; Documenti validi

Altri documenti Piu Enti ) Annullato
° Confermato
Altri documenti Pit Enti ) Annullato
° Confermato
Altri documenti Azienda Sanitaria | Annullato
° _ Confermato
Altri documenti Azienda Sanitaria | Annullato
e Confermato
Altri documenti Vigill del Fuoco Annuliato
o Confermato

Figura 2.2.6.e - Sezione documenti allegati

In fondo alla pagina, € possibile scegliere | 6 opzii ®elee z ise rsia ste
procedendoal | 6i nt egr azi o oaldsositozphedidd memeat i 0.
Scegliendo questa funzionalita, il sistema rilevera | 6 i n s e rdi muelin dato

documento sotto forma di integrazione/completamento.

Aggiunta documento come integrazione/completamento

Selezionare il checkbox softostante per allegare nuovi documenti in forma di integrazione/completamento.

Selezionare se si sta procedendo all'integrazicne/completamento di documenti.

Figura 2.2.6.f - Funzionalita inserimento di un documento in modalita "integrazione/completamento”

Una volta inserita una integrazione, il sistema riconoscera il documento come
documento

integrato e il documento sara visibile nella sezionefi Do ¢ u mead tiid i 0 .
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Quindia | | 6 i dhunaepratica sara possibile visualizzare la modulistica nelle sezioni:
0 Documentazione valida

0 Documentazione annullata

Il noltre nella seziooki éS8apndocosui hiVveguabki pnaost c
sara possibile visualizzare tutto lo storico delle integrazioni effettuate dal Suap e/o dal
richiedente.

Integrazioni pratiche - Storico integrazioni

La pratica ha subito delle integrazioni documentali. Visualizza lo storico delle integrazioni.

— Visualizza storico integrazioni

Storico integrazioni

Integrazione del 21-11-2016 alle ore 19:15:42. Provenienza portale cittadino

Nome modulo Tipo integrazione

:: DUAP_regione-calabria_14102014_wv02 Annullato il 21-11-2016 alle ore 19:15:56
:: DUAP_regione-calabria_14102014_wv02 Tipo integrazione allega nuovo documento
11 Altri documenti Tipo integrazione allega nuovo documento

Figura 2.2.6.g - Storico integrazioni

227La scheda fiPagamenti o

La scheda denomi rncanseate & WAsaaizaniene € il éaricamento dei
pagamenti collegati alla pratica o prodotti ex novo dal richiedente e/o dal suo tecnico

incaricato.
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Dati Generali Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
m Req. Soggettivi Req. Oggetlivi Elenco documenti Prestampati

Pagamenti allegati:
Ls scheds Pagamenti allegati consente il caricsmento dei psgamenti collegsti alla pratica.
I file firmati digitalmente vengono controliati sutomaticamente dal sistama che provvederd anche s riportare | dati della

firma stessa.
Pegamenti collegati alla pratica numera 6
CAUSALE IDENTIFICATIVO DATA ALLEGATO |STATO
TRANSAZIONE PAGAMENTO

l:: » Pagamenti validi

diritti di 23456789 04/10/2021 i O Annullate
istruttonia @
Confermato

Figura 2.2.7.a - Scheda Pagamenti

U
Léoperatore di sportello pu, prender . Li sione ¢
L6Operatore di Sportello ha | a paoagamehto | it~ di
caricato dal richiedente. Per annullare o confermare un pagamento, | 6Oper atore

Sportello dovra selezionare il documento che desidera annullare/confermare e cliccare

sul tAansllia docuinentod kiasso a sinistra.

Pagamenti collegali olla pratica numera &

CAUSALE IDENTIFICATIVO |DATA ALLEGATC |STATO
TRANSAZIONE PAGAMENTO

[ »  Pagamenti annullati

diritti di istruttoria annullato | 23456789 04/10/2021 [ Ripristina

Pagamento annullato il pagamento

058/10/2021 alle 10:48:37 @
Annullato
O
Confermato

Annulla documento
Figura 2.2.7.b - Pagamento annullato
Una volta annullato un modulo, il sistema lo inserira tra la documentazione della pratica
annullata. | pagamenti che non subiscono modifiche, rimangono inseriti nella sezione

delladocumentazione valida.

Come per | e precedent. sezioni, Mo d inseiirs t i ca e
nuover i cevute di pagamento compilando gli apposit
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all a preat ipcua 0 definire se | 6aggi unt a di
integrazione/completamento della pratica.

Allega pagamento alla pratica numero &

causale®
identificativo transazione™ data pagamento®

annotazioni

250 caratteri rimanenti

file gllegato

Sfoglia

estensioni ammesse: pdf; pdf.p7m; xml; dwf; dwf.p?m; svg; svg.p7m; jpg: jpg.p7m

Aggiunta pagamenti come integrazione/completamento

Selezionare il checkbox sottostante per allegare nuovi pagamenti in forma di integrazione/completamento.

[ selezionare se si sta procedendo all'integrazione/completamento o alla sostituzione dei pagament

salva

Figura 2.2.7.c - Inserimento ricevuta di pagamento

In questo caso, i documenti integrati sono individuaticonl 6 e s t eintegrazomee

Pegamenti collegati ella pratica numera 6

CAUSALE IDENTIFICATIVO |DATA ALLEGATO |STATO
TRANSAZICNE PAGAMENTO

l:: »  Pagamenti validi

diritti di istruttoria 23456789 04/10/2021 l_J O
annullato
®
Confermato
pagamento 23456789 03/10/2021 d 9]
ASP integrazione Annullato
Pagamento integrato il @
06/10/2021 alle 11:08:01
Confermato
Figura 2.2.7.d - Pagamento integrato
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2.28LaschedafiVer i fi chebo

La scheda denominata & e r i fpermditedd trasmettere la pratica ai vari enti terzi per
le verifiche di propria competenza.

All'interno l'operatore trova elencati tutti gli endoprocedimenti legati alla pratica.

Si precisa che per poter trasmettere le verifiche & necessario inserire data protocollo,
numero di protocollo e selezionare il responsabile del procedimento nella sezione dati
generali.

Fino a quando non saranno inseriti tutti i dati suindicati non sara possibile procedere

conl O i dele ivevifiche.
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SERViZI
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica
Pratica

Anagrafica e notizie REA
Ubicazione
Endoprocedimenti
Modulistica
Documenti allegati
Verifiche
Ricevuta pratica
Conferenza servizi
Soggetti Collegati
Procure
Comunicazioni
Backup
Storico
Requisiti soggettivi
Requisiti oggettivi
Elenco documenti
Promemoria
Prestampati

Backup SUAP

Gestione anagrafiche

Banca dati

Trasferimento file

Statistiche

Conservazione a norma

Notizie @ Comunicazioni

CALABRIASUAP
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Gestione pratica

» Dati pratica num. 473 - Verdi Giuseppe (Cod. fisc.: VRDGPP83R10F205])

Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti Documenti allegati
m Req. Soggettivi | Reg. Oggettivi | Elenco documenti Prestampati

Verifiche:

La scheda Verifiche consente ia trasmissione della pratica agli uffici degli Enti Terzi per le verifiche di competenza. La
scheda propone un elenco degli uffici degli Enti Terzi associati a ciascun endoprocedimento, tenendo traccia delie richieste
inviate e delle risposte ricevute dagii Enti stessi.

Prima di inviare le verifiche ad un Ente terzo occorre che il SUAP verifichi, puntualmente, se nella sezione
“Mod: " e nella i "Doct i del richied " siano pr i e/oid i relativi al
pr di to di enza del desi Ente (indipend te se nel menil': il sistema propone di
default tutti gli Enti). Nel caso non siano presenti, Il SUAP NON deve inviare |a verifica a quell'Ente

Controllo dati verifiche

Sono stati rilevati errori: non & possibile procedere con le verifiche.
o Non & definito il responsabile del procedimento

Completa i dati mancant|

Figura 2.2.8.a - Scheda verifiche

Solo nel caso di pratiche in iter scia condizionata, procedimento ordinario (non SCIA i

autorizzatorio) e procedimento in conferenza di servizi, nel caso di presenza di

almenodue ent

a cui trasmettere | a verifica,

convocazione di una conferenza di servizi.
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Dati Generali Anagrafica e Notizie REA Endeprocedimenti Modulistica Documenti allegati

Reqg. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti Prestampati

Verifiche:

La scheds Verifiche consente la trasmissione della pratica agli uffici degli Enti Terzi per le verifiche di competenza. La

scheds propone un elenco degli uffici degli Enti Terzi associati & ciascun endoprocedimento, tenendo traccia delle
richieste inviate e delle risposte ricevute dagli Enti stessi.

Prima di inviare le verifiche ad un Ente terzo occorre che il SUAP verifichi, puntualmente, se nella
sezione "Modulistica” e nella sezione "Documenti del richiedente"” siano presenti i moduli efo i
documenti relativi al procedi to di competenza del desimo Ente (indipendent

te se nel
menié'z il sistema propone di default tutti gli Enti). Nel caso non siano presenti, Il SUAP NON deve
inviare la verifica a quell’'Ente

Controllo dati verifiche
Non sono stati rilevati errori: & possibile procedere con le verifiche.
Richiesta verifiche collegate alla pratica numero 436

@ E' necessario indire una CDS (& possibile utilizzare il link sottostante)

Convoca CDS

Maotivo mancata convocazione COS

250 caratteri rimanenti

Figura 2.2.8.b - Obbligatorieta della convocazione della conferenza di servizi

Qualora il SUAP non volesse procedere alla convocazione della conferenza di servizi,

| 6operatore di sportel | o, verfiche, doaraidserirepl maivwe der e al
della mancata convocazione, visibile solo agli utenti del SUAP.

Per trasmettere le verifiche sara necessario selezionare gli enti a cui si desidera inviare

la pratica: il sistema riconoscera in automatico, nel menu a tendina, il destinatario

del | tossiaVDent e t er zperlaverifitpie dbggetid. e

Qualora sia presente piu di un ente che potrebbe essere destinatario della verifica, il

sistema dara la possibilita di selezionare | 6 ecorhpetente cliccando sul menu a tendina.
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v EP0236-Notifica al fini della Registrazione Sanitaria - Dip. Prevenzione
ente/Ufficio allega file
[ASP Cosenza - Ambito Cosenza - Dipart v | " sfoglia
| -Seleziona—

ASP Cosenza - Ambito Cosenza - Dipartimento di Prevenzione

EF ASP Cosenza - Ambito Valle Crati - Dipartimento di Prevenzione
ASP Cosenza - Ambito Tirreno Sud - Dipartimento di Prevenzione|
ASP Cosenza - Ambito Tirreno Nord - Dipartimento di Prevenzion
ASP Cosenza - Ambito Pollino - Dipartimento di Prevenzione (m
ASP Cosenza - Ambito lonio Sud - Dipartimento di Prevenzione
‘ ASP Cosenza - Ambito lonio Nord - Dipartimento di Prevenzione |

¥l forza invio

Figura 2.2.8.c - Sezione Verifiche - Selezione di un ente competente

Se opportuno, sara possibile allegare la lettera di accompagnamento, e cliccare il

pulsante finviadb post o i n basso. alihviosiltplo temardo tpacciav ve der ™
sia dell'invio effettuato che d e | | 6 e vrispostaudadli enti terzi con apposite icone
identificative. Qual ora non sia presente nessun utente

struttura il sistema ci informa del fatto che la pratica verra inviata come allegato via email

(pec o email ordinaria).

EP0019-Verifica requisiti morali

ente/Ufficio
Ufficio procura/CS v

allega file

Aftenzione nessun utente risulta configurato su questa struttura! La pratica verra inviata come allegato
via email (pec o email)

Figura 2.2.8.d - Scheda Verifiche i Selezione di un ente con nessun utente configurato sulla struttura

Nel

caso 1in

cui

prevista una

modulistica

| 6operatore

di

speralrquake le | o

s el

che

obbligatoria,

non sia

stata allegata dal

richiedente/procuratore in fase di compilazione della pratica, il sistema genera un alert

che i mpedi sce | 6ichevndica sgedficatamente gqualie flaimodulistiea
mancante.
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Figura 2.2.8.e - Avviso di modulistica mancante

Léboperatore di sportello dovr ” richieder e
| 6i ntegrazione/ compl etamento d el Inmessaggmr at i c a,
accompagnatorio alla comunicazione0 | 6 el enco dei model | i obblig
propost. nell 6i mmagine di cui sopra.
Catanzaro - Cristiane Elisa richiesta integrazioni 21-02-
WUfficio SUA 2022
15:43

RICHIEDENTE[CAUSALE ESS5AGGIO INVIO
NVIO

Persona Fisica Richiesta Risultano assenti i seguenti modelli obbligatori: - Modula 1: SUE.Endo_11 CalabriaSui
completamentoPIN_1_2018& Istanza di Valutazione del Progetto Madulo 1: SUE.Endo_01
documentale  Autorizzazione_scarichi acque reflue_v00- Modulo 2: SUE.Endo_01.01 Scheda
A_Scarichi_acque_reflue_v00

Figura 3.2.8.f - esempio messaggio accompagnatorio richiesta integrazioni

Sol amente a s e g uintégmziodeedei Imédulvobldigatort, sara possibile
attivare correttamente le verifiche.

Particolarmente importante in queste situazioni € la verifica della pec di accettazione

econsegnad e | | d@d effettuare sulla pec configurata per la struttura.

Léavvenuta trasmissione della pratica ad

un peé
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v

propiac ompet enza viene i ¢~ nerfidaisuwendoprocedimento jid i c o n a

richiesta).

Se | 6 e tezeeinvia | 6 e dldlla werifica tramite piattaforma, in corrispondenza

=
del | 6 endo p rverra postd | ndei n.___(riehiesta verifica assoltad a | | fera).t e

EP0019-Verifica requisiti morali Negativo
Jeu—

richiesta inviata all'ufficio la verifica e stata inviata oltre il termine di
Ufficio procura/CS 2qg

EP0023-Verifica requisiti professionali

ente/Ufficio allega file

Ufficio commercio - Scalea v ' sfoglia

EPO085-Conformita commerciale

ente/Ufficio allega file
—Seleziona— v [_sfoglia ]
& EPD236-Notifica al fini della Registrazione Sanitaria - Dip. Prevenzione C/
inserisci
richiesta inviata all'ufficio elimina
ASP Cosenza - Ambito Cosenza - &

Dipartimento di Prevenzione
la verifica & stata inviata oltre il termine di
249

Figura 2.2.8.g - Icone verifiche

2.2.8.1 L6atgd venfimleiddo competerezd tlel Servizio tecnico
regionale di vigilanza SISMICA

Tra gli endoprocedimenti collegati ad una pratica, hanno particolare rilevanza quelli di
competenza del Servizio tecnico regionale di vigilanza sismica, in quanto la loro attivazione
consente | 6avvio dell diter ammi niad tna araticav o d e
SUAP.

Gli endoprocedimenti in questione sono i seguenti:

1. Intervento rilevante: Richiesta di autorizzazione sismica
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Intervento rilevante: proposta di variante

Proposta di Rettifica di Autorizzazione sismica

Intervento di Minore Rilevanza: Deposito Opera
Intervento di Minore rilevanza: variante sostanziale usuale

Intervento privo di rilevanza: Registrazione opera

S A R

Intervento privo di rilevanza: variante non sostanziale

La scelta dell 6operatore di s poallatigolodiadiistanza at t i \
scelta del professionista in fase di compilazione e caricamento della pratica SUAP.

Léboperatore di sportell o, consul tando il mo d
sezi one de Dichmraziomi i Rratitasogdetta a: 0

L3I 1IIUSIILELal L T LT < s i

175353 _modellolstanza.PDF.p7m

Dichiarazioni - Pratica soggetta a:

[Inter\rentn rilevante: Richiesta di autorizzazione sismica

Figura 2.2.8.1.a - Dichiarazioni presenti nel modello di riepilogo della pratica

o consultando il fascicolo sismica Daibehedai pp osi
della pratica SUAP
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Fascicolo n® 165/2021 in stato APERTO

Presentato il 17/11/2021
Assegnata A: -

Intervento rilevante: Richiesta di autorizzazione sismica n°285/2021 - n® Pratica 131/2021

Descrizione dell”intervento: nuova costruzione di fabbricato ad uso abitativo in cemento armato

Titolo dell'opera: nuova costruzione di fabbricato ad uso abitativo in cemento armato

Committente: Cristiano Elisa - CRSLSES86T61H224Z Prog. Strutturale: CRISTIANO ELISA -
CRSLSESSTE1H224Z

Rif. Catastali: Foglio: , Sezione: _, Mappale: ; Indirizzo: 5518 - 12345;

Provincia: CATANZARO Comune: LAMEZIA TERME

Data di creazione: 17/11/2021 Ultima modifica: 17/11/2021

Istanze

TIPO ISTANZA DESCRIZIONE STATO
ISTANZA

ACCETTATA | B

o

nuova costruzione di fabbricato ad uso
abitativo in cemento armato

Intervento nievante: Richiesta di

autonzzazione sismica

Figura 2.2.8.1.b - Consultazione fascicolo SISMICA

pud accertarsi del procedimento scelto e della tipologia di istanza sismica compilata e

conseguentemente, dalla sezione Verifiche, attivare il relativo endoprocedimento di pari

denominazione.

% EP0284-Intervento rilevante: Richiesta di autorizzazione sismica
richiesta inviata all'ufficio elimina
Servizio vigilanza e controllo QOPP - &
Sismicof CZ

Figura 2.2.8.1.c - Attivazione endoprocedimento coerente con la tipologia di istanza

Qual ora | 6operatore di sportell o scel
coerente con la tipologia di istanza, il sistema segnala un errore di compilazione

+’+ :
,
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] EP0281-Intervento di Minore Rilevanza: Deposito Opera
Endoprocedimento non coerente con quello relativo all'istanza SISMI.CA.
Selezionare I'endoprocedimento corretto.

ente/Ufficio allega file

Servizio vigilanza e controlle QOPP - £ v " Sfoglia

Figura 2.2.8.1.d - Scelta errata dell'endoprocedimento sismica da attivare

Léattivazione dell dendoprocedi mento corretto

del fascicolo in base alla tipologia di istanza:
l.da ABOZZAO0O a AACCETTATOO
2.da AAPPROVATOO o ALAVORI I N CORSO0 a OI N CO

3.da AIBSMT®RI A0 a Al N RETTI FI CAO

4. da ABOZZAO a ADEPOSI TATOO
5. da ABOZZAO0 a ADEPOSI TATOO
6. da ABOZZAO a AREGI STRATOO

7.1 o stato AREGI STRATOO0 ri mane invariato

2.2.8.2Laschedainl ns er iensea nttood

Léoperatore di sportell o pu, i nspokt¢ adessitiidn s er i r e
verifica da parte degli Enti Terzi pervenute allo Sportello extra sistema. Per inserire

manualmente tale evento esterno al sistema € necessario cliccare sul pulsante

finseriscio posto in corrispondenzadellac ol onna fesitoo.

' POR Calabria e 3 A
AT | o 2020 it 2w Eits _4 Ci
Fesr-Fse P 5 . e
) | il futuro é un lavoro quotidiano UNIONE EUROPEA REPUSBLICA REGIONE WA Ei \ l I N C /\L/\B RA CALABRIAIMPRESA

FONOA STRUTTURALS £ OF INVESTIMENTC ELROPEN TALIANA CALABRIA

69



CALABRIASUAP

e o @ S|ISTEMA REGIONALE

Esito manuale alle verifiche:
La scheda consente di inserire manualmente un esito ad una verifica precedentemente richiesta all'ufficio competente per
un certo endoprocedimento.

Dati riassuntivi richiesta verifica
Endoprocedimento
Notifica al fini della Registrazione Sanitaria - Dip. Prevenzione

Richiesta inviata all'ufficio

ASP Cosenza - Ambito Cosenza - Dipartimento di Prevenzione
Data invio richiesta

23/11/2016

Messaggio invio richiesta

Trasmissione pratica

Trasmissicne dati relativi alla pratica 3

Inserimento manuale esito

Esito* Risposta a verifica ricevuta per*
—-Seleziona— v —-Seleziona— v
Data ricezione esito* allega file

messaggio accompagnatorio comunicazicne

Figura 2.2.8.2.a - Verifiche/Inserimento manuale di una verificada parted e | | 6 O pdeSpatello r e

Léoperatore dovr”™ compilare il form, avendo cu
richiesti obbligatoriamente, quindi cliccare su fsalvao affinché il sistema validi le

informazioni ed esegua il salvataggio dei dati. Dopo aver eseguito il salvataggio, il

sistemavi sual i zza | 6esito inserito manual mente nel
gualunque altro esito di verifiche inviato mediante la piattaforma.

Se nella pratica é stata effettuata una sessione di integrazione/completamento, il sistema

consentira di trasmettere le verifiche per conoscenza/competenza agli enti terzi coinvolti.

Per trasmettere una comunicazione per competenza o conoscenza bastera selezionare

gli enti competenti, cliccare su per competenza 0 per conoscenza e inviare la

comunicazione.
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Integrazioni pratiche - Comunicazione enti terzi
La pratica ha subito delle integrazieni doecumentali. Invie comunicazione di avvenuta integrazione/completamento agli

enti terzi. Se alcuni enti terzi risultanc non selezionabili, significa che non sono ancora stati cggetto di richiesta
verifica. Per rendere inviabile la comunicaziene di avvenuta integrazicne/completamente procedere con la richiesta di

verifica.

[]  Ente TerzoASP Cosenza - Ambito Cosenza - Dipartimento per competenza per conoscenza
di Prevenzione

#  Ente TerzoASP Cosenza - Ambito Valle Crati - per competenza ® per conoscenza
Dipartimento di Prevenzione

[J  Ente TerzoASP Cosenza - Ambito Tirreno Sud - per competenza per conoscenza
Dipartimento di Prevenzione

[J  Ente TerzoASP Cosenza - Ambito Tirreno Nord - per competenza per conoscenza
Dipartimento di Prevenzione

[J Ente TerzoASP Cosenza - Ambito Pollino - Dipartimento di per competenza per conoscenza
Prevenzione

[J Ente TerzoASP Cosenza - Ambito Ionio Sud - per competenza per conoscenza
Dipartimento di Prevenzione

[]  Ente TerzoASP Cosenza - Ambito Ionio Nord - per competenza per conoscenza
Dipartimento di Prevenzione

¥ Ente TerzoUfficio procura/CS ® per competenza per conoscenza

[ Ente TerzoUfficio commercio - Scalea per competenza per conoscenza

[  Ente TerzoUfficio Personale marittimo, attivita marittime e per competenza per conoscenza
contenzioso - Corigliano Calabro

[J Ente TerzoUfficio prevenzione incendi - CS per competenza per conoscenza

Allega file

Invia comunicazione ad enti terzi Visualizza storico invii

Figura 2.2.8.2.b - Invio comunicazione integrazione/completamento per conoscenza o per competenza

L 6 i rdelld aomunicazione per competenza o per conoscenza viene tracciata nella
sezione fComunicazionio .
Cliccando s u | | 6fi \tiosnuaastorica iz ravsara possibile visualizzare tutti gli invii,

per competenza o conoscenza, trasmessi agli enti.
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Invia comunicazione ad enti terzi Visualizza storico invii
QU

Invii effettuati.

ASP Vibo Valentia - Dipartimento di Prevenzione per competenza 26/11/2016 19:58

Richiesta verifiche collegate alla pratica numero 467

Il termine per l'invio delle verifiche (2gg) & scaduto

Figura 2.2.8.2.c - Storico invii comunicazione integrazione per competenza/conoscenza

Si precisa che il solo invio della comunicazione per competenza/conoscenza non abilita
|l 6ente terzo alla visualizzazioneprich#évéra pr at i

inviato la verifica attraverso le apposite funzionalita.

229Laschedan Ri cepuati cao

Al termine della procedura di invio della pratica da parte del richiedente, la
piattaforma invia una PEC al domicilio elettronico della pratica contenente data e numero
di protocollo regionale. Alla stessa viene allegata la ricevuta che viene generata
automaticamente dal sistema. La ricevuta automatica costituisce titolo abilitativo per
| 6 a v v attivita th edsd d&SCIA o SCIA unica, mentre, per i procedimenti ordinari o di
SCIA condizionata, attesta la data di decorrenza dei termini del procedimento stesso.

Il sistema consente, tramite | 6 a p psocshietdaa fi Ri c e di gehesare faricevuta c a 0 ,
di irricevibilita e la ricevuta di completamento/integrazione della pratica.

Per poter emettere la ricevuta di irricevibilita, € necessario aver popolato i dati, presenti
nella sezione Dati generali riferiti al protocollo interno al comune, data protocollo,
responsabile del procedimento. Se e stata effettuata una sessione di integrazioni, sara

necessario compilare anche i dati della sessione di integrazioni.
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Controllo dati ricevuta

Sono stati rilevati errori: non & possibile procedere con la generazione della ricevuta.
o Non & definito il responsabile del procedimento
° Non é definito il numero di protocollo
0 Non & definita la data di protocollazione

Completa i dati mancanti
Figura 2.2.9.a - Verifiche per la Generazione della Ricevuta della pratica

Successivamente a |l | 6 i n s dirtali dadi, nella sezione Ricevuta sara possibile
generare e inviare la ricevuta generata automaticamente (senza percio apporvi la firma

Y

digitale) con la pressione del pulsantei Gener a e Trasmetti 0.

Controllo dati ricevuta

Non sono stati rilevati errori: & possibile procedere con la generazione e l'invio della
ricevuta d'integrazione. Genera e Trasmetti

Figura 2.2.9.b - Generazione e trasmissione della ricevuta a seguito di integrazione/completamento

La ricevuta, cosi inviata, sara visualizzabile nella medesima sezione.

Ricevute generate ed inserite a sistema

DATA E ORA RICEVUTA SCARICA STATO FIRMA INVIATA A

07-06-2018 19:14 Rossi maria Rosaria 07/06/2018 19:14
Errigo Caterina 07/06/2018 19:14

31-05-2018 10:26 Rossi maria Rosaria 31/05/2018 10:26

Figura 2.2.9.c - Tracciamento delle ricevute
Per le pratiche inserite nel sistema precedentemente alla data di pubblicazione
73
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dellanuova versione del sw, verra mantenuta la vecchia logica di gestione: scaricando

la ricevuta, firmandola digitalmente, ricaricandola e procedendo, successivamente,
al | 6 Bimpredisa che la funzionalita di emissione della ricevuta della pratica o della
ricevuta di irricevibilita saranno contemporaneamente disponibili, fino al momento di
emissioneodel |dudeal | 6altra tipologia.

Una volta emessa la ricevuta della pratica, non sara piu possibile emettere la ricevuta di
irricevibilita. In tal caso sara possibile, esclusivamente, generare una nuova ricevuta
della pratica, qualora risultasse necessario. E viceversa, quando sara emessa la ricevuta
di irricevibilita della pratica, non sara piu possibile emettere la i n o r nrigdvigad della
pratica.

2.2.9.1 Generazione dellaricevuta di irricevibilita della pratica

Una volta inseriti i dati obbligatori, effettuato il controllo formale della documentazione
allegata, per la generazione della ricevuta di irricevibilita e poi alla sua trasmissione nella
scheda A Ri c ey a taié meacéssario inserire, n e | | 6 a pgx,ola mdtiazione

dell 6irricevibilit”™ della pratica.

Ricevuta pratica irricevibilita

Inserire la motivazione della irricevibilitd della pratica

250 caratteri rimanenti

Genera la ricevuta irricevibilitd pratica Suap in un file formato pdf | E=E

La ricevuta deve essere scaricata e firmata digitalmente dal responsabile del procedimento o dal responsabile del
SUAP.
La ricevuta firmata digitalmente va inserita nel sistema attraverso il tasto "sfoglia" sottostante.

allega file ricevuta irricevibilita

" Sfoolia Carica ric. irricevibilita

Figura2.2.9.1.ai Inserimento della motivazione di irricevibilita della pratica

Una volta inserita la motivazione, sara possibile procedere alla generazione della

ricevuta cl i ccando sull 6icona in Gerfera k& criceautat o al

irricevibilita pratica Suap in un file formato pdfo .
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Genera la ricevuta irricevibilitd pratica Suap in un file formato gdf | EEE

La ricevuta deve essere scaricata e firmata digitalmente dal responsabile del procedimento o dal responsabile del

SUAP.
La ricevuta firmata digitalmente va inserita nel sistema attraverso il tasto "sfoglia" sottostante.

allega file ricevuta irricevibilita

I sfoglia | Carica ric. imicevibilita

Figura 2.2.9.1.b - Generazione della ricevuta di irricevibilita della pratica

La ricevuta di irricevibilita dovra essere scaricata e firmata digitalmente dal responsabile
del procedimento o dal responsabile del SUAP. Una volta firmata digitalmente, senza

by

modificare il nome che dovra quindies s er e HficeutA-Pr ri cev. pdf 6, sar
allegare il file attraverso il tasto "sfoglia" e cliccare sult a s €adca fic. Irricevibilitao .
Successivamente a | | 6 e midalla ficevata e dopo averla reinserita nel sistema,

essa andra trasmessa ai soggetti interessati.

La funzionalita di trasmissione € disponibile nella sezione Ricevuta pratica.

Ricevute di Fritevibint pentrate od nserite » sstema

LA Olevwta O vrcevanh che verrh Alepatas Al COMUNCADONE B T O0evAER WIde o DAtA DIAtCE SURD™ viene

evdentinta v grassetto
RDieute gerrate od ooevite 3 mloms

DATA £ ORA SCAKIC) ENVIATA A
W ECEVUTA b

11072006 13:5) ¢

Invia rcevuta
Selebeoare r deabnatan Sels neevuls

Richiedents | Perssns Grndeca | demogdemait

Itrela dCavata imcevibited

Figura 2.2.9.1.c - Trasmissione della ricevuta di irricevibilita della pratica
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Sara quindi possibile procedere a | | 6del\Ricevuta di irricevibilita selezionando i

destinatari della ricevuta e cliccandos u i ticewataiar ri cevi bi l it~ 0.

Ricevute di irricevibilitd generate ed inserite a sistema

La ricevuta di irricevibilita che verra allegata alla comunicazione di "invio ricevuta irricevibilita pratica suap” viene
evidenziata in grassetto.

Ricevute generate ed inserite a sistema
DATA E ORA SCARICA|STATO INVIATA A
RICEVUTA FIRMA
11-07-2016 13:53 e La ricevuta di irricevibilitd creata il giorno 11-07-2016 13:53 non &
stata inviata.

Invia ricevuta
Selezionare | destinatari della ricevuta

#| Richiedente | Persona Giuridica | | demo@demo.it

Invia ricevuta irricevibilita

Figura 2.2.9.1.d - Selezione dei destinatari della ricevuta di irricevibilita della pratica

Una volta trasmessa la ricevuta di irricevibilita sara possibile visualizzare nella tabella
ladatael 6 o rdianvia. o

Ricevute di irricevibilita generate ed inserite a sistema

La ricewuta di irricevibilitd che verra allegata alla comunicazione di "invio ricevuta irricevibilitd pratica suap" viene
evidenziata in grassetto.

Ricevute generate ed inserite a sistema
DATA E ORA RICEVUTA |[SCARICA |STATO FIRMA |INVIATA A

11-07-2016 13:53 0] e HERA'S 11/07/2016 13:56

Figura 2.2.9.1.e - Visualizzazione della ricevuta di irricevibilita trasmessa

Inoltre nella sezione comunicazioni, sara tracciato | 0 i ®ivdestinatari selezionati

conapposita comunicazione aventeperogg et t aicefutanviro cevi bi l i t” Swuap
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In sequito al | 6 e mi delmi rcevea di irricevibilitd, lo stato della pratica

sara automaticamente modificato in Irricevibile.

Dati generali

La scheda Dati generali riporta tuth i dati identificativi della pratica immessi all'atto dell'inserimento. I dati inseriti
possono essere modificati dall'operatore. Al fine di poter creare la "Ricevuta della pratica™ & necessario inserirg
numero e data del protocollo de! SUAP e identificare un responsabile di procedimento.

Modello riepilogo firmato dal cittadine alla presentazione della pratica numero 17

lgl Modello di riepilogo in formato pdf ﬂ'

Py Modello di riepilogo in formato xml

Riepilogo dati pratica numero 17 in formato csv

E' possibile scaricare un file in formato csv contenente i dati principali della pratica

Gestione stato della pratica 17

La stato della pratica attualmente &:

cambio status pratica
Irricevibile v

Figura 2.2.9.1.f - Modifica automatica dello stato della pratica in "irricevibile"

2210Lascheda ACo8éervienkza

La scheda denominata 6 Co n f e$ & m\permetté la convocazione e la gestione di

una conferenza.

Per procedereal | a convocazione di una conferenza di
deve compilare i campi mancanti in Dati generali, ovvero numero e data di protocollo

interno comunale e responsabile del procedimento. Infatti, se risulta trasmessa solo la

ricevuta automatica della pratica, e hon sono stati compilati i campi obbligatori in Dati

generali,nel | e sezioni Verifiche e Conferenza Servi

sportello che & necessario procedere alla correzione degli errori evidenziati.
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Solo successivamente alla compilazione dei dati mancanti| 6 i n ddellaicanferenza
e resa editabile per latrasmissione della pratica agli Enti terzi e/o la relativa
convocazione deli stessi in CdS. Qualora la pratica non sia collegata a nessuna
conferenza di servizi, verra visualizzata ladicitura 6 |pkatica non é collegata a nessuna
conferenza di s e r vliazdnférenza deiservizi pud essere gestita anche se e suddivisa
indi verse fAsessioni 0.

Per procedere quindi alla convocazione della Conferenza di servizi sara necessario
inserire i dati obbligatori (contrassegnati da asterisco) di data e luogo di svolgimento e
scegliendo tra le diverse tipologie prevista dalla norma vigente: semplificata asincrona,
simultanea sincrona, istruttoria, preliminare. Una volta conclusa la conferenza, potra
essere possibile e qualora ricorra il caso, indire 0 eseguire ulteriori Conferenze. Si
invitanogli operatori di sportello alla lettura delle novita normative introdotte dal DIgs.
127/2016. L 6 i nf o r subaztipotogiaedi Conferenza da scegliere € obbligatoria e,
in quanto tale,se non viene effettuata, il sistema genera un alert di notifica che blocca
| 6i ndi z i campe resi dbbligatori vi &, tra gli altri, il file di convocazione: a tal
proposito, il sistema r ende di sponi bild] nella scheda d@daPre
prestampat. gedler4 diveésé tipalagie di 6dSeed un ulteriore modello per
la gestione del caso del fallimento della CdS asincrona (ricordiamo che nel caso in cui
la CDS asincrona non pervenga ad un risultato, la CdS sincrona - la cui data é gia
pianificata in sede diconvocazione di CdS Asincrona- dovra concludere | 6 iistruéario
della pratica pervenendo ad un esito).

Léboperatore di sportell o tralvlad ap psowd det tsic hneadda
praticadenominata i Pr e s t aempuoadlvare sia la versione pdf che la versione rtf,

g u e st dewvdntualmarde modificabile.

‘ poR calabrla :fs } '}‘i'!' ‘;v Ci
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Verifiche | Ricevuts pratics JR=IIIEFIF serviel Sonqall: Collegati

Conferenza servizi:

La scheda Confe di servizi 2 ione ¢ lo i delle sedute della conferenza. Con [invio della
convocazione, if sistema inoitra in automatico, a ciascun Ente selezionato dall'operatore di sporteflo, una notifica,
utilizzando la PEC del SUAP o, in afternativa, ['indinzzo email del SUAP.

Indizione nuova conferenza di servizi

data* iuogo
| |

file convocazione® Fima rOSE
I ST V -Seleziona--
semplificata asincrona
istruttoria
praliminare

Enti e soggetti invitati alla conferenza di servizi relativa = Mtanee sinerens

w

Figura 2.2.10.a - Convocazione Conferenza di Servizi

m Req. Soggettivi Req. Oggattivi Prestampati TP TELTT]

Prestampati:
La scheda Prestampati consente la creazione di pr pati persor

gia precompilati con i dati della pratica.

Procedimento Ordinario

= ¥ Avvio procedimento P.U. coordinato

= @ Trasmissione DUAP acquisizione pareri coordinata

— 4 Convocazione conferenza servizi coordinata

& Verbale conferenza servizi coordinato

. g Preavviso di rigetto

&' Convocazione conferenza servizi suap dissenso coordinata
5 & Comunicazione negativa rilascio P.U. coordinato

e @ P.U. positivo coerdinato

. @ Modello Indizione cds preliminare

EJ_ Modello comunicazione necessita riunione cds sincrona a seguito di fallimente della seduta asincrona
%, & Modello Indizione cds istruttoria

> [ Modello Indizione cds asincrona

v ¥ Modello Indizione cds sincrona

Figura 2.2.10.b - | prestampati per la gestione delle Conferenze di Servizi
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Nella tabella i En t i e soggetti invitat.i all a ,adonferenz
sistema propone un elenco con gli enti competenti titolari di endoprocedimenti collegati
alla pratica. Tutti gli enti avranno gia, in automatico, la spunta per la convocazione.
Qualora uno o piu enti non dovessero essere convocati, sara sufficiente rimuovere la
selezione. Alla convocazione sara automaticamente invitato il richiedente e, nel caso
sianopresenti, eventuali suoi delegati/procuratori. Anche in questo caso, basta eliminare
la selezione, nel caso non sia richiesta la presenza del richiedente e/o delegati alla

CdS.Sara inoltre possibile convocare alla CDS ulteriori enti non collegati alla pratica per

competenze relative agli endopr ocwmddrenzadit i attr a
servi zi al tri ent i non coll egati afddistemaeendopr oc
trasciner”™ | 6ente sel eziconvoaer alla @DSdLa procedara tr a gl

si conclude cliccando a fondo paginasulpulsante6 spedios®ibcazi oned.
Una volta inviata la comunicazione, il sistema visualizzera il riepilogo dei dati inseriti

e afondo paginal 6 e | degli enti convocati.
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» Dati pratica num. 472 - A.S.I.A. Love (Cod. fisc.: 01135250296) (P. i.v.a.: 01135250296)

Dati Generali Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Verifiche | Ricevuta pratica JMeCIIEIEGFERTINFAM Soggetti Collegati
Storico Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti Prestampati

Conferenza servizi:

La scheda Conferenza di servizi consente la convocazione e lo svolgimento delle sedute della conferenza. Con l'invio della
convocazione, il sistema inoltra in automatico, a ciascun Ente selezionato dall'operatore di sportello, una notifica,
utilizzando la PEC del SUAP o, in alternativa, l'indirizzo email del SUAP.

Attenzione: non risulta ancora configurata |la PEC tramite il pannello di amministrazione.
Occorre quindi certificare ogni comunicazione inviata tramite il sistema anche via fax.

Lista delle Conferenza dei Servizi

ESITO CDS IPO CDS DATA INIZIO DATA FINE FILE CHIUSURA DETTAGLIO
istruttoria 24-06-2019 14:44

Sedute conferenza di servizi per la pratica numero 472

DATA E ORA LUOGO STATO FILE FILE CHIUSURA DETTAGLI
SVOLGIMENTO SEDUTA CONVOCAZIONE
Y -

24-06-2019 14:44 Vibo Valentia Convocata

Enti e soggetti invitati alla conferenza di servizi relativa alla pratica numero 472

6‘ Ufficio sportello unico - Vibo Valentia
=, Ufficio procura/VV

i?. Ufficio Personale marittimo, attivita marittime e contenzioso - Vibo Valentia

Figura 2.2.10.c - Dettagli Conferenza convocata

Qualora si renda necessario convocare un ente in precedenza non convocato o inserire

unfile di convocazione diverso, € possibile cliccare sult a s Aggiungi enteo .

POR Calabria ' o

2014-2020 . ’lf'"“ W«‘sﬁ _4 Ci

Fesr-Fse L e

il futuro é un lavoro quotidiano UNIGNE EUROPEA REPUBBLICA REGIONE A El \ F I N CALAB RA CALABRIAIMPRESA

STRUTTURALS £ Of INVEST: ITALIANA CALASRIA

81




CALABRIASUAP

e o ® SISTEMA REGIONALE

Sedute conferenza di servizi per la pratica numero 3

DATA E ORA LUOGOD STATO FILE FILE DETTAGLI
SVOLGIMENTO ISED UTA ICONVOCAZIONE ICHIUSURA

2016 1B:46 |luogo pro convecata

Enti e soggett invitati alla conferenza di servizi relativa alla pratica numero 3

9, Ufficio Personale marntbmo, attivita marittime e contenzioso - Corigliano Calabro
‘?' Ufficio prevenzione incendi - CS
%, Richiedente | NUTRILYS S.R.L.

®, Procurstore | Rossi maria Rasaria

Aggiungi ente

Figura 2.2.10.d - Inserimento di un nuovo ente da convocare in Conferenza di Servizi

Una volta cliccato su fAAggiungi Enteodo il sistem
file di convocazione (|l &6inserimento del, nuovo f
che verra trasmesso agli enti ancora non convocati e collegati in endoprocedimenti, al

richiedente/procuratore ed anche a tutti gli enti in precedenza convocati.
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Conferenza servizi:

La scheda Conferenza di servizi consente la convecazione e lo svolgimento delle sedute della conferenza, Con linvio della
convocazione, il sistema inoltra in automatico, a ciascun Ente selezionato dall'operatore di sportello, una netifica, utilizzando
fa PEC def SUAP o, in alternativa, findirizzo emaif del SUAP.

Attenzione: non risulta ancora configurata la PEC tramite il pannello di amministrazione.
Occorre quindi certificare cani comunicazione inviata tramite il sistema anche via fax.

file convocazione

Allegande un nuove file viene sovrascritte il file convecazione precedentemente allegate

Enti e soggetti invitati alla conferenza di servizi relativa alla pratica numero 3

SELEZIONA ENTE COMPETENTE - ENDOPRO CEDIMENTO
--Seleziocna--
]

v | EPDDO7-SCIA edilizia

Ufficio commercio - Scalea v | EPD023-Verifica requisiti professionali
[+

--Seleziocna-- v
[«

EPD085-Conformita commerciale

Invia una comunicazione ai seguenti soggetti

¥ Richiedente | NUTRILYS S.R.L.

)" Procuratore | Rossi maria Rosaria

) Spedisci nuova convocazione a tutti gli enti precedentemente convecati

Figura 2.2.10.e - Procedura di inserimento di un nuovo ente da convocare in Conferenza di Servizi

Inoltre, in basso, cliccando su fi Vi s u altriie nzs@ard possibile collegare un ente
non presente in endoprocedimenti.
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Invita altri enti non collegati agli endoprocedimenti

¥ visualizza altri enti

Aggiungi tutti 0 elementi selezionati Rimuovi tutti

eorcaLserm e+ B
ARPACAL - Servizio radiazioni € rumore/KR +

+
ASP Cosenza - Ambito Tirreno Sud - Dipartimento di +

ASP Cosenza - Ambito Valle Crati - Dipartimento di +
- - - -
&

ASD Cratnne _ Ninartimantn di Drevenzinne

Spedisci convocazione

Figura 2.2.10.f - Inserimento di un ente non presente in endoprocedimenti

A seduta svolta e necessario cliccare sul link 6 A pdettagli s e d upgeravisualizzare

ilcampo relativo ad eventuali annotazioni nonché per poter allegare il file relativo al
verbaledel | a seduta. Dopo aver cliccat percersol pul san
relatvoalcari camento dell 6all egat o, S i conclude | a
fondopaginaé c hisediuut ao.
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Haorme
Gestione pratiche
Inserisci pratica
Pratica

Ubicazione
Endoprocedimento
Modulistica
Docurmenti allegati
Verifiche
Ricewuta pratica
Modello riepilago
Conferenza servizi
Soggetti Collegati
Procure
Cormunicazioni
Backup
Storico
Requisiti soggettivi
Requisiti oggettivi
Elenco docurnenti
Promemoria
Prestampati

Backup SUAP

Gestione anagrafiche
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Gestione pratica

Conferenza servizi:

L& scheda Conferenza di serwizi consente la convocazione e lo svolgimento delle sedute della conferenza. Con Mnvio
gelfa convocazions, # sisterna inolftra in automnatico, & clascun Ente selezionato dailoperatore df sportello, una notifica,
utilizzando fa PEC del SUAFP o, in alternativa, Mndirizzo emall del SUAFP,

Sedute conferenza di servizi per la pratica numero 2,065

26-058-2011 15:30

Catanzaro

Svolgi sedutafallega verbale

annotazioni

Convocata

Banca dati
Trasferimento file
Statistiche
500 caratteri rimanenti
verbale CDS
secondo.pdf.p?m [ stoglia_ ] Chiudi seduta,
Figura 2.2.10.g - Conferenza di servizi: chiusura seduta
Il sistema segnalera la seduta come chiusa,vi sual i zzer "~ il si mbol o del

al verbale e dara la possibilita di convocare una nuova seduta o di chiudere

definitivamentela conferenza.
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SERVIZI Gestione pratica o seduta CdS svolta con successo

Horme
Gestione pratiche
Inserisci pratica

Pratica
Richiedente
Ubicazione
Endoprocedimenti
Modulistica
Documnenti allegati
Werifiche Conferenza servizi:
Ricevuta pratica La scheds Conferenza di serwizi consente |z convocazions e lo svolgimento delle sedute della conferenza. Con Finwvio
Conferenza servizi deliz convocazions, i sisterna inoftre in automatico, & ciascun Ente selezionsto dall'operatore @i sportelio, una notifica,
Soggetti Collegati utilizzando la PEC del SUAF o, in alternativa, ndirizzo email del 544P,
Procure

Comunicazioni
Backup

Storico

Requisiti soggettivi
Requisiti oggettivi

Sedute conferenza di servizi per la pratica numero 2.246

! 27-04-2012 11:01 Catanzaro Chiusa =
Elenco documenti - - -

Fromermaoria
Prestampati
Backup SUAP Enti & soggetti invitati alla conferenza di servizi relativa alla pratica numero 2,246
Gestione anagrafiche
Banca dati ?‘ Ufficio Edilizia Privata
Trasferimento file

Statistiche &, Ufficio Spartella Unico

&, Richiedente | Tiscali

Convoca nuova seduta. Chiudi conferenza di servizi

convoca nuova seduta

chiudi conferenza di servizt

Figura 2.2.10.h - CdS: convocazione nuova seduta o chiusura conferenza

Convocandouna nuova seduta sar”™ possibile ripetere
cliccando su O0chiudi conferenza di servizi6 ver

conclusivo della conferenza, ossia il provvedimento finale.
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Convoca nuova seduta. Chiudi conferenza di servizi

-,{: convoca nuova seduta chiudi conferenza di servizi

Chiudi conferenza di servizi

Allega werbale conclusivo

varbale CDS*

Sfoglia chiudi conferenza

Figura 2.2.10.i - Chiusura conferenza di servizi: verbale finale

Una volta salvato, il verbale conclusivo risultera consultabile cliccando sul | 6 apposi to

simbolo della graffetta.

Conferenza servizi

Soggetti Collegati
Procure
Cormunicazioni
Backup

Storico

Requisiti soggettivi

Requisiti oggettivi
Elenco docurnenti
Promernoria
Prestampati
Backup SUAP
Gestione anagrafiche

dellz convocazions, if sisterna inoltra in aufornatico, & ciascun Ente selezionato dalfoperatore di sportello, una notifica,
utilizzando la PEC del SUAR o, in afternativa, Vindirizzo email del SUAP,

Sedute conferenza di servizi per la pratica numero 2,246

GIMENTO
27-04-2012 11:01 Catanzaro Chiusa [ [ =
-
Verbale conclusivo per la conferenza di servizi pratica numero 2,246 u

Banca dati Enti & soggetti invitati alla conferenza di servizi relativa alla pratica numero 2,246
Trasferimenta file
Statistiche &, Ufficio Edilizia Privata
&, Ufficio Sportello Unico
?‘ Richiedente | Tiscali
La conferenza di servizi sulla pratica numero 2.246 & chiusa
La conferenza di servizi risulta essere chiusa. Consulta il werbale conclusivo. @
Figura 2.2.10.1 - Verbale conclusivo Conferenza
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2.2.10.1 1l sistema di videoconferenza per lo svolgimento delle conferenze
sincrone

Solo nel caso di conferenza di servizi sincrona, il SUAP potra decidere di richiedere la
disponibilita di u n 6 avirteiade per lo svolgimento di una videoconferenza, ossia la
messaa disposizione, per i soggetti convocati alla conferenza di servizi sincrona, di una
piattaforma, esterna al sistema www.calabriasuap.it, per lo svolgimento on line della
riunione.

Il SUAP dovra quindi editare le informazioni relative alla richiesta di prenotazione di una
videoconferenza.

Dati Generali Anagrafica e Motizie REA Endoprocedimenti Modulistica

Documenti allegati Werifiche Ricevuta pratica Conferenza servizi Soggetti Collegati

Conferenza servizi:

La scheds Conferenza di servizi consente la cenvocazione e lo swelgimente delle sedute dells conferenza. Con linvie
dells convocazione, il sistemms ineltra in sutomatice, 53 cisscun Ente selezicnats dall'speratere di sportells, uns
netifica, utilizzande la PEC del SUAF o, in alternativa, 'indirizze email del SUAP.

Richiesta di prenotazione di una videoconferenza

Lz richiesta deve essere attivata solo in caso di conferenza sincrona

data e ora®* durata® indirizze email*

demo@demo.it

oggetto comunicazione®

o con registrazione @ senza registrazione

richiedi videoconferenza

Figura 2.2.10.1.a - Richiesta di prenotazione di una videoconferenza

o Lags S ) - e ;
o L v L = r
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Il gestore regionale della videoconferenza comunichera le informazioni necessarie per il

collegamento, che saranno visibili a | | 6 i del tebr Qorderenza servizi come nella
figuradi seguito.

Dati Generali Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti Modulistica
Documenti allegati Ricevuta pratica Conferenza servizi Soggetti Collegati m

Conferenza servizi:

s scheds Conferenza di servizi consente |3 convecazione e lo svolgiments delle sedute della conferenza. Con linvie
della cenvocazione, il sistemna inaltra in automatice, a ciascun Ente selezisnate dall'operaters di spartalls, una
netifica, utilizzando la PEC del SUAFP o, in alternativa, l'indirizze email del SUAP.

Richiesta di prenotazione di una videoconferenza

Lz richiesta deve essere attivata solo in caso di conferenza sincrona

data e ora®* durata* indirizzo email*

15/01/2020 12:00 2 ore demo@demo.it

oggetto comunicazione®
Richiesta disponibilta per videoconferenza

con registrazione senza registrazione stato richiesta: Aperta
codice riunicne® password riunione® link riunione®
123 123 https://fincalabra.webex.com/

Figura 2.2.10.1.b - Tab "Conferenza servizi" - Riscontro alla richiesta di videoconferenza

Inoltre, | &6 0o p e r i tsportedlo trovera le informazioni relative alla richiesta
di videoconferenza, nel tab Videoconferenza presente nel menu di sinistra.
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SERVIZI Gestione delle richieste di
Home -
Gestione pratiche Videoconferenza
Backup SUAP
Gestione anagrafiche

Banca dati Videoconferenza
Trasferimento file Gestione delle richieste di Videoconferenza
Statistiche

Conservazione a norma - - - -
+ Parametri filtro Videoconferenza

bl - ioni

Videoconferenza L A

_ Richieste di Videoconferenza
STRUTTURA NUM. (ASSEGNATARIO |OGGETTO DATA E ORA |STATO DETTAGLI
MITTENTE PRATICA

Richiesta 11-01-2020 | Aperta w0
disponibilita per 14:48
videoconferenza

Suap Comune 4386

Africo

Figura 2.2.10.1.c - Videoconferenza: visualizzazione richieste

I SUAP potra quindi procedere alla convocazione della conferenza di servizi sincrona
via videoconferenza, indicando a | | 6 i delffile di comvocazione i riferimenti utili per lo

svolgimento della riunione (codice riunione, password riunione, link riunione).

2.211Laschedadn Commi s Lioddeudoo

Nelcasodel | e pratiche di AColl audoo sar”™ presente
Serviltabd Commi s €0 b h a ladcoi @estione e identica a quella della

Conferenza di servizi.

!
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Dati Generali Anagrafica e Notizie REA Endoprocedi menti Modulistica Documenti allegati
Ricevuta pratica Commissione collaudo Soggetti Collegati m

Reqg. Soggettivi Req. Oggetiivi Elenco documenti Prestampati

Commissione collaudo:

La scheda Commissione collaude consente fa convocazione e o svolgimento delle sedute della commissione. Con [linvio defla
convocazione, il sistema inoftra in automatico, a ciascun Ente selezionato dall'operatore di sportello, una notifica, utilizzando
la PEC del SUAP o, in afternativa, lindirizzo email del SUAP,

Indizione nuova commissione collaudo

data* luogo™®

file convocazione

Enti e soggetti invitati alla commissione collaudo relativa alla pratica numere 463

Figura 2.2.11.a - Commissione collaudo

2.2.12Laschedafi Soggedltliegati o

La scheda 06Soggett.i collegati 6 permette | 6inse
eventuale persona collegata a qualche titolo alla pratica e quindi interessata a seguirne
l 6i ter. Per procedereoaktl dcoaeri menht pul saates

soggettoc ol | egat o6 .
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SERVIZI Gestione pratica
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica » Dati pratica num. 472 - A.S.I.A. Love (Cod. fisc.: 01135250296) (P. i.v.a.: 01135250296)
Pratica

Gr:\graﬁca e notizie REA Dati Generali Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
icazione

Endoprocedimenti Verifiche | Ricevuta pratica | Conferenza servizi [EGLGEIGRGHETREN] Comunicazion|
Modulistica m Rag. Soggettivi Req. Oggettivi | Elenco documenti Prestampati Funzionl admin
Documenti allegati

Verifiche Soggetti collegati:
Ricevuta pratica La scheda Soggetti collegati alfa pratica consente l'inserimento o l'eliminazione di un soggetto collegato in base al suo
Conferenza servizi ruolo (tecnico progettista, commercialista o altro).
Soggetti Collegati
Inserisci nuovo Nessun soggetto collegato & presente per |a pratica numero 472
Procure
Comunicazioni 5 A
Backup Soggetto collegato alla pratica - inserisci nuovo
Storico

Requisiti soggettivi
Requisiti oggettivi
Elenco documenti
Promemoria
Prestampati

| Iinserisci nuovo SOQQQ"O wlegatg

Figura 2.2.12.a - Inserimento soggetto collegato

Il sistema chiedera di indicare la natura del soggetto collegato (persona fisica o giuridica)
nonché di indicare a che titolo il soggetto € collegato alla pratica (progettista,
commercialista, altro richiedente). La procedura si conclude cliccando sul pulsante

6avanti 6

SERVIZI Gestione pratica
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica » Dati pratica num. 472 - AS

Pratica

G;égréﬁca e nolizie-REA Dati Generali | Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti | Modulistica | Documenti allegati
icazione

Endoprocedimenti Ricevula pratica Conferenza servizl Soggetti Collegati Ins. Sogaelto Collegato
Vot Req.Soggettivi | Reg. Oggetivi
Documenti allegati

Ricevuta pratica o = 3 "
Conferenza servizi ggetti gati=inser ey o R 5 :
Soggetti Collegati Inserimento nuovo soggetto collegato: scegliere tipologia e qualita del soggetto, quindi procedere a selezionare la

Trsartast NGOV persona fisica o la persona giuridica dall'anagrafica del sistema.

Procure

Comunicazioni Scegliere tipologia e qualita del soggetto collegato

Backup

Storico tipologla soggetto collegato* cunlithd =
Requisiti soggettivi | Persona Giuridica 4| —Seleziona-- B\

Tecnico progettista
Commerclallsta
Altro richiedente

Requisiti oggettivi
Elenco documenti

Promemoria ["avanti |
Prestampati
Backup SUAP
Gestione anagrafiche
Ranea ratl
Figura 2.2.12.b - Tipologia soggetto collegato
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Sara poi possibile effettuare una ricerca tra tutti i soggetti collegati gia inseriti

in piattaforma, o procederea | | 6 i n sex novondei dati @lativi al soggetto collegato.
Per ricercare un soggetto gia inserito, si clicchera sulpul sante O6cerca altro
inserendo eventuali parametri (cognome, codice fiscale o partita lva). La procedura si
conclude cliccando sul pulsante O0scegli o6 dopo a
del record di proprio interesse.
SERVIZI Gestione pratica
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica » Datli pratica num. 472 - A.S.I.A. Love (Cod. fisc.: 01135250296) (P. L.v.a.: 01135250296)
Pratica
St Dati Generali | Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti Documenti allegati
P — Comunicazioni m Req. Soggettivi | Req. Oggettivi Elenco documenti
Verifiche Funzionl admin
Ricevuta pratica v = 5 .
Conferenza servizi Sogg.etti T > 3 . ; 3
Soggetti Collegati Inserimento nuovo soggetto collegato: scegliere tipologia € qualita del soggetto, quindi procedere a selezionare la
fnseriscl AoV persona fisica o ja persona giuridica dall'anagrafica del sistema,
Procure
Comunicazioni Parametri di ricerca inseriti
Backup
Storico cognome: verdi codice fiscale: partita iva:
Requisiti soggettivi
Requisiti oggettivi Cambiaticarcd
Elenco documenti
Promemeoria
Prestampati
Backup SUAP Risultato della ricerca
Gestione anagrafiche
Banca dati
Trasferimento file [® Verdi Mariella VRDMLLBOA41D086I
Statistiche
Conservazione a norma record: 1
Notizie e Comunicazioni
scegli |
Figura 2.2.12.c - Inserimento soggetto collegato gia presente a sistema
Peri nserire, i nvece, un soggetto collegato ex n
nuovoo.
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Soggetti collegati - inserimento nuovo soggetto
Inserimento nuovo soggetto coffegato: scegliere tpologia & qualitd del soggetto, quingi procedere 3 selezionare /s
persong fisica o lz persona givridica datl'anagrafica def sistema.

Ricerca nell'archivio "altri soggetti collegati alla pratica”

L'archivio dei soggetti collegati contiene i dati delle persone fisiche che sono gia qualificati come "soggetti collegati” in

riferimento ad altre pratiche,

cognome codice fiscale partita iva
Cerca altro soggeto

Inserisci nuovo altro soggetto

Per inserire un soggetto collegato sard necessario scegliere o inserire una persona fisica nella anagrafica e completare i
dati richiesti.

Inserisci nuovo

Figura 2.2.12.c - Inserimento ex novo soggetto collegato

Verr " richiesta |l a compilazione dell adascheda

inserire.L 61 ns er i pegeazibna cliscando sul pulsante a f ondo pagina O0in

r

POR Calabria
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Frducd
Ubizazione
Endoprocedimento
Modulistica
Docurment allegati
verifiche
Ricevuta pratica
Modello riepilogo
Conferenza servizi
Soggetti Collegati
Inserisci nuovo
Procure
Comunicazioni
Backup
Storico
Requisiti soggettivi
Requisiti oggettivi
Elenco document
Promermoria
Prestampati

Baclkup SUAP

Gestione anagrafiche

Banca dati
Trasferimento file
Statistiche

CALABRIASUAP

e o ® SISTEMA REGIONALE

Soggetti collegati - inserimento nuovo soggetto
Inserimerto nuovo soggetto collegato: scegliere tpologia e quaiita del soggedo, quind! procedere a selezionare la
persona fisica o fa persona giuridica dall'anagrafica del sistema.

Dati anagrafici

cognome®

codice fiscale®

stato di nascita

ITALIA

provincia di nascita

—Seleziona—

Dati di residenza

stato di residenza

ITALIA

provincia di residenza

—Seleziona—

residenza indirizzo

Contatti

telefono

indirizzo PEC o email*

inwia richiesta

nome* data nascita

comune di nascita

j —Seleziona— j

[

comune di residenza
j —Seleziona— j

civico

mobile fax

Figura 2.2.12.d - Anagrafica soggetto collegato

Ad inserimento avvenuto, verra visualizzato il riepilogo relativo al soggetto collegato

inserito.
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SERVIZI Gestione pratica
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica » Dati pratica num. 472 - A.S.LA. Love (Cod. fisc.: 01135250296) (P. i.v.a.: 01135250296)

Pratica

G:_agr#lca & notizie REA Dati Generall | Anagrafica e Notizie REA | Ubicazione | Endoprocedimenti | Modulistica | Documenti allegati
icazione

Modulistica m Req. Soggettivi | Req. Oggettivi | Elenco documenti Prestampatl | Funzioni admin
Documenti allegati

Verifiche Soggetti collegati:
Ricevuta pratica La scheda Soggetti collegati alla pratica consente I'inserimento o I'eliminazione di un soggetto collegato in base al suo
Conferenza servizi ruolo (tecnico progettista, commercialista o aitro).

Soggetti Coliegati

Inserisci nuovo Soggetti collegati alla pratica numero 472

Procure TIPOLOGIA QUALITA DENOMINAZIONE RIMUOVI
Comunicazioni - : "
Persona Fisica Tecnico progettista rossi mariomaria rimuovi
Backup
Storico record: 1

Requisiti scggettivi
Requisiti oggettivi
Elenco documenti
Promemoria

Prestampati inserisci nuovo soggetto collegato
Backup SUAP

Soggetto collegato alla pratica - inserisci nuovo

Figura 2.2.12.e - Riepilogo dati soggetto collegato

La procedura puo essere ripetuta piu volte per | 6 i n s e diiémsdggetto collegati
diversi.

2.2.13Laschedain Pr ocur eo

La scheda 6 Pr o c consende, | 6 i n s e rdei rfilesn ¢omtenenti le procure alla
consultazione della pratica e i dati relativi alla persona titolare e quindi interessata a
seguirne | 6iter. Per procedere all dinserimento

nuovaprocur ao.
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SERVIZI Gestione pratica
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica . Dati pratica num. 471 - VALLINA IMMOBILIARE DI POZZATO ANDREA S.A.S. (Cod. fisc.: 01123760298) (P.
Pratica (RY 1123760298)

Anagrafica e notizie REA
Ubicazione

Dati Generali | Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti m Document| allegati
Endoprocedimenti

Modulistica Verifiche | Ricevuta pratica Soggettl Collegati ERAGEVIZM Comunicazioni
Verifiche

Ricevuta pratica Procure:

Conferenza servizi La scheda Procure consente la gestione dei procuratori associati alla pratica, attraverso l'inserimento di nuovi procuratori
Soggetti Collegati 0 /a disabilitazione aila visione della pratica di quelli gia inseriti. If sistema obbliga inserimento di un file firmato

Procure digitalmente.

Inserisci nuova
Comunicazioni
Backup
Storico
Requisiti soggettivi
Requisiti oggettivi

Nessuna procura € presente per |a pratica numero 471.

Inserisci nuova procura

Elenco documenti | Inseriscl nuova procura |
Promamanria . o '

Figura 2.2.13.a - Inserimento nuova procura

Dopo aver cliccato su Ol nserisci nuova procur q
O0Nuowprmaocur ao, attraverso l a quale sar” possib
(obbligatorio) e il documento d 6 i d elal titdlare della stessa (facoltativo). Il file della

procura deve necessariamente essere un file firmato digitalmente.
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Dati pratica num. 471 - VALLINA IMMOBILIARE DI POZZATO ANDREA S.A.S. (Cod. fisc.: 01123760298) (P.

l.v.a.: 01123760298)

comnoasons | seoup | stotco | s oggat | Rag-cugattt | Ewroo oo | Promamoria

Procure - inserimento nuova procura per consultazione
Inserimento di una nuova procura: allegare il file firmato digitalmente e selezionare (o inserire) la persona fisica
corrispondente dall'anagrafica del sistema.

Inserire il file contenente la procura alla consultazione

allega file procura

\ | _sfoglia
documento identita del rappresentato
\ | _sfoglia
gvantir
Figura 2.2.13.b - Caricamento file procura e documentod 6 i dent i t ~
Dopo aver caricatoiflese c¢cl i ccato su OAvanti 06, occorrer? i

della procura. Sara quindi possibile effettuare una ricerca tra tutti i soggetti gia inseriti in

piattaforma, o procedere all éinseri meione.to ex nov
Perlaproceduradii nseri mento dell 6anagrafica si rimandae
allaschedapr ecedente, 6Soggetti coll egati 6.

Una volta inseriti i dati relativi al titolare di procura, il sistema ci presenta una tabella di

riepilogo con i link relativi ai files caricati. La procedura pud essere ripetuta piu volte per

| 6i ns ed 6 p@aure diverse.

Il sistema ci consente inoltre di disabilitare una procura gia inserita cliccando nel box
corrispondente 060di s abildgiiditviaualizzazione dejla pragidadel c a s o, i

procuratore inserito verranno annullati.
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Dati pratica num. 471 - VALLINA IMMOBILIARE DI POZZATO ANDREA S.A.S. (Cod. fisc.: 01123760298) (P.

i.v.a.: 01123760298)

Dati Generali Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
m Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti Prestampati

Procure:
La scheda Procure consente la gestione dei procuratori associati alla pratica, attraverso l'inserimento di nuovi procuratori
o la disabilitazione alla visione della pratica di quelli gia inseriti. Il sistema obbliga I'inserimento di un file firmato

digitalmente.

Procure collegate alla pratica numero 471

ISUALIZZAZIONE NOMINATIVO IPOLOGIA FILE PROCURA DOC. IDENTITA
DEL RAPPRESENTATO

stato: Abilitato Giuseppe Verdi Cohsultazicha 6 -
[@ disabilita ®

| Attenzione i privilegi di visualizzazione della pratica del sig. Giuseppe Verdi verra modificato.

'~ Modifica/salva

Inserisci nuova procura

] Inserisci nuova procura |

Figura 2.2.13.c - Riepilogo dati procura

2.214Laschedan Comuni cazi oni 0

La scheda 6 Co mu ni chazla dupliced funzione di tenere traccia di tutte le
movimentazioni effettuate sulla pratica, nonché di permettere | 6 i wmlivevemtual

comunicazioni agli enti terzi, al richiedente ed ad altri soggetti collegati (se inseriti).
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Pratica
Ubicazione
Endoprocedimenta

umenti

Modulistica Comunicazioni

Documenti allegati
Werifiche

Ricevuta pratica
Madello riepilogo
Confergnza servizi
Soggetti Collegati

Comunicazioni:

La scheda Comunicazioni presenta due sezioni: nella prima vengono tracciate tulte le comunicazioni in entrata e in
uscita alfdal SUAP. La seconda permette @i inware una comunicazions al seggetti coinvoltl nella pratica e i inserive
comunicazion! pervendte &l SUAP altraverso un canale diverso da quello def portale Sardegnasuap.

Procure

Cornunicazioni Comunicazioni pratica numero 2,065
Backup

Storico EE MITTENTE

Requisiti soggettivi

. . U DESTIMATARIO: Chiusura conferenza di servizi 25-05-2011
Requisiti oggettivi X X -
Elenco docurmenti Enti convocati 15:59
Promermoaria U | DESTIMNATARIO: Convocazione conferenza di 25-08-2011 @
Prestampati Enti conwvocati servizi 15:47 =
ackup SUAP
estione anagrafiche E | MITTENTE: nulla osta 25-08-2011 )
anca dati Ufficio Attivita Produttive 15:22
-asferimento file
tatistiche
U | DESTINATARID: Trasmissione pratica 25-058-2011 B
Ufficio Sportello Unico 15:19
U | DESTINATARIO: Trasmissione pratica 25-08-2011 B
Ufficio Attivitd Produttive 15:19
U | DESTIMATARID: Trasmissione pratica 25-08-2011
Ufficio Edilizia Privata 15:19 =
record: &
Invia Nnudva comunicazione
direzione* causale invio®
—Seleziona— j —Seleziona— j

Figura 2.2.14.a - Riepilogo comunicazioni effettuate

Lat abell a posta a fondo pagina permette
necessario selezionare la direzione, la causale invio, la tipologia invio e inserire la data
di invio, | 6 o g gladld doraunicazione, un eventuale messaggio accompagnatorio, la
data e il numero di protocollo, e infine un allegato.

Si precisa che sara possibile inserire allegati alle comunicazioni per tutte le pratiche,

nvece

anche se in stati definitivi, ossiainstatofar chi vi at @adirfinegat bvbéo.
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Ilcamporelatvoal | a ti pol ogia di invio permette
€ inviata tramite la piattaforma Suap o extrasistema (CalabriaSUAP o pec). Nella tabella
sottostante sara possibile selezionare il/i destinatario/i della comunicazione cliccando
accanto ad ognuno di essi sul + per trasferirli nella tabella degli elementi selezionati.
E 6 possibile in questo modo anche inviare la stessa comunicazione

contemporaneamente a piu soggetti coinvolti (richiedente, procuratore, soggetti

collegati, enti terzi). Si conclude la procedura cliccando sul pul sant @uovai nvi a

comuni c afondo pagna.

Invia nuova comunicazione

direzione* causale invio™

Uscita v Richiesta integrazioni documentali v
tipologia Invio* data di Invio*

CalabriaSUAP v 104/08/2016 16:54

oggetto comunicazione®
invio comunicaziona tast

messagqlo accompagnatorio comunicazione
kjbkhgyhgiydgaiydgidg|
229 caratteri imanenti

allega file

Selezionare | destinatanl

Ente Terzo | Uffido prov.le Servizio scarichi ed emissionl in atmosfesa/VV | (AUA - Autorizzazione allo acarice fuorl pubblica fognatugm|

Aqqlum"ﬁ Tuttl

Ente Tarzo | Uificio Parsonala marittimo, attivita marittimae e contenzioso - Vibo Valentia | (Autonizzazione Capitanenia di Porto) +
Ente Tarzo | ARPACAL - Servizio mdiazioni @ rumore/VV | (AUA - Verifica impatto acustico)
Ente Tarzo | Uifico Consorzio Industrialky/VV | (Autorizzazione allinsediamento]

Enta Torzo | Uficio tecnico - Acquaro | (Parmesso di

Ente Tarzo | ASP Vibo Valentia - Ripartimento di Prevenziena | (Notifica Impianto Produttivo - Dip. Prevenzione)

Ente Tarzo | Ufficio tecnico - Acquaro | {Autorizzazione aflo scarico in pubblica fognatura comunale - comunale)

<+

+

+

= G : S— =
+

<

atmosfera) 4

+

Rimuovi tulti

Figura 2.2.14.b - Invio nuova comunicazione

Al termina della procedura, nella scheda comunicazioni verra aggiunto un record
che traccial 6 i appenaceffettuato.
Nella scheda dedicata alle Comunicazioni, € possibile ordinare i messaggi per

mittente,destinatario o data di trasmissione della comunicazione stessa.
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Dati Generali | Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti | Modulistica Documenti allegati

Ricevuta pratica Soggetti Collegati Comunicazieni

m Req. Soggettivi | Req. Oggettivi Elenco documenti Prestampati Funzionl admin

Comunicazioni:

La scheda Comunicazioni presenta due sezioni: nella prima vengono tracciate tutte le comunicazioni in entrata e in uscita
al/dal SUAP. La seconda permette di inviare una comunicazione al soggetti coinvolti nella pratica e di inserire
comunicazioni pervenute al SUAP attraverso un canale diverso da quello del portale CalabriaSuap.

~ Parametri ordinamento risultato

ord. comunicazioni: () data invio (desc) (' mittente () destinatario

' Ordina |

Comunicazioni pratica numero 423

MITTENTE DESTINATARIO OGGETTO ALLEGATO
INVIO

Suap Comune | ASP Reggio di Calabria - Trasmissione pratica 14-05-
Africo Dipartimento di Prevenzione 2018
10:48
CRISTIANO Suap Comune Africo Integrazioni pratica 14-05- 6 -
ErTeA 2018 e
10:42
Suap Comune | CRISTIANO ELISA richiesta completamento 11-05- -
Africo documenti 2018
16:36

Figura 2.2.14.c - La scheda comunicazioni ed i filtri di ordinamento
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Dati Generali | Modulistica | Documenti allegati Comunicazioni

~ Parametri ordinamento risultato

ord. comunicazioni: ® data invio (desc) "' mittente . destinatario

| Ordina |

g J

Comunicazioni pratica numero 425

MITTENTE |[DESTINATARIO OGGETTO DATA
INVIO

Suap Soggetti interessati Convocazione conferenza di servizi 13-05- =
—
Comune 2018
Africo 18:37:21
Suap Soggetti interessati Chiusura conferenza di servizl 13-05- =
—
Comune 2018
Africo 18:36:10
Suap Soggetti interessati Convocazione conferenza di servizi 13-05- -‘
Comune 2018
Africo 17:24:44
Suap Ufficio prevenzione Incendi - RC Trasmissione pratica 13-05- =
—
Comune 2018
Africo 17:24:00
Suap Ufficio prov.le settore Trasmissione pratica 13-05- -—
Comune ambiente/energia/demanio idrico e 2018
Africo fluviale/RC 17:24:00
Suap Ufficio prov.le settore pianificazione Trasmissione pratica 13-05- -—
Comune | terr.le/programmazione/urbanistica/RC 2018
Africo 17:24:00
Suap ASP Reggio di Calabria - Dipartimento Trasmissione pratica 13-05- =
Z ; p—
Comune = di Prevenzione 2018
Africo 17:24:00
Suap Caterina Errigo Comunicazione documentazione mancante e 13-05- -—

Figura 2.2.14.d - La scheda comunicazioniel 6 or d i rperdagant o
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Dati Generall | Modulistica | Documenti allegati | Verifiche | Conferenza servizi Comunicazioni

~ Parametri ordinamento risultato

ord. comunicazioni: . data invio (desc) ® mittente \’ destinatario

| Ordina |

Comunicazioni pratica numero 425

MITTENTE [DESTINATARIO OGGETTO DATA
INVIO

Suap LOCRIDE SVILUPPO S.C.R.L. - Comunicazione documentazione mancante e 13-05-

Comune  AGENZIA PER LO SVILUPPO DELLA carente - Riscontro entro 5 gg - L'ufficio 2018

Africo LOCRIDE comunale SUAP legge per opportuna 17:11:00
conoscenza

Suap Caterina Errigo Comunicazione documentazione mancante e 13-05- i

Comune carente - Riscontro entro 5 gg - L'ufficio 2018

Africo comunale SUAP legge per opportuna 17:11:00
conoscenza

Suap Soggetti interessati Convocazione conferenza di servizi 13-05- -'

Comune 2018

Africo 17:24:44

Suap Ufficio prevenzione incendi - RC Trasmissione pratica 13-05- -"

Comune 2018

Africo 17:24:00

Suap Ufficio prov.le settore Trasmissione pratica 13-05- -'

Comune ambiente/energia/demanio idrico e 2018

Africo fiuviale/RC 17:24:00

Suap Ufficlo prov.le settore planificazione Trasmissione pratica 13-05- -‘

Comune terr.le/programmazione/urbanistica/RC 2018

Africo 17:24:00

Suap ASP Reggio di Calabria - Dipartimento Trasmissione pratica 13-05- -"

Comune di Prevenzione 2018

el «manan

Figura 2.2.14.e - Ordinamento per mittente

POR Calabria ¢ e
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Dati Generali | Modulistica | Documenti allegati Conferenza servizi Comunicazioni

~ Paramet

ord. comunicazioni:

ri ordinamento risultato

Ordina |

. data invio (desc) ¢’ mittente ® destinatario

Suap
Comune
Africo

Suap
Comune
Africo

Suap
Comune
Africo

Suap
Comune
Africo

Suap
Comune
Africo

Suap
Comune
Africo

Suap
Comune
Africo

Léope

ASP Reggio di Calabria - Dipartimenta

di Prevenzione

Caterina Errigo

LOCRIDE SVILUPPO S.C.R.L. -

AGENZIA PER LO SVILUPPO DELLA

LOCRIDE

Soggetti interessati

Soggetti interessati

Soggetti interessati

Ufficio prevenzione incendi - RC

Comunicazioni pratica numero 425

Trasmissione pratica

Comunicazione documentazione mancante e
carente - Riscontro entro 5 gg - L'ufficio
comunale SUAP legge per opportuna
conoscenza

Comunicazione documentazione mancante e
carente - Riscontro entro 5 gg - L'ufficio
comunale SUAP legge per opportuna
conoscenza

Convocazione conferenza di servizi

Chiusura conferenza di servizi

Convocazione conferenza di servizi

Trasmissione pratica

Figura 2.2.14.f - Ordinamento per destinatario

DATA

MITTENTE [DESTINATARIO OGGETTO -

INVIO

13-05-
2018
17:24:00

13-05-
2018
17:11:00

13-05-
2018
17:11:00

13-05-
2018
17:24:44

13-05-
2018
18:36:10

13-05-
2018
18:37:21

13-05-
2018
17:24:00

rat or e dfacol&pi@agsdgrate la ciasdurga cdmanicazione, in entrata

e in uscita, un numero di protocollo definendone anche la data.
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Per consultare i dettagli di una comunicazione,| 6 oper at or e ddulslpapgmddiot &

icona e visualizza, tra le altre informazioni, i campi dedicati al protocollo.

MITTENTE DESTINATARID OGGETTO DATA PROTOCOLLOYALLEGATO|DETTAGLI
INVID

;-.sp Invio ricevuta pratica suap 06-10-
Camune

Marina & 2021

Giniosa 12:21

larica

RICHIEDENTE ALUSALE NVID
NVID

Persona Invio ricevuta  Inwio ricevuta pratica suap a #5%5'- 5T D0, in gualita di Richiedente Email
Giuridica pratica
numero protocsllo® data protocollo®
Salva protocollo
Figura 2.2.14.g - Protocollo comunicazioni
Dopo aver compilato i campi obbligatoririchiesti, | 6 oper at or e diSavmportel | c
protocollodo e tale i nformael baechRyoboootlob @ s 8abpke | dops

per il richiedente/procuratore.

MITTENTE DESTIMATARIOD OGGETTO DATA INVIQO |[PROTOCOLLD ALLEGATO

DETTAGLI

Suap CC:T'-HE Ufficio tecnico - richiesta documentazione 06-10- —
fraim e Mare Praia a Mare 2021 -
12:54
Figura 2.2.14.h - Dettagli del protocollo
2.2.14.1 Le notifiche provenienti da SISMI.CA e tracciate in Comunicazioni

Ogniqualvolta che un fascicolo sismica collegato ad una pratica SUAP trasmessa sulla
piattaforma CalabriaSUAP subisce delle modifiche ad opera del professionista
incaricato, attraverso | 6inoltro di i stanze se
| 6i nseri mento di atti nel fasci coadSWUAPuna cont est
AComunicazi oneo CcSUAP dalesinviatan and aatificeo allai pec dello
sportello comunale di competenza.
POR Calabria i,
WW — C
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Comunicazioni pratica numero 63

MITTENTE DESTINATARIO OGGEETTD

Iria attestato di depasits

INVID
-

Maria Ross
E-Ll ap .
stanza secondaria 2021
10r24
Maria Rande - Ufficio SUAF Ingltro istanza di “Relazsone 19-11-
Rossi di collaudo statico 2021
10:23
Rl - Inwvio attestato di deposito 19-11-
Ficie -
Uiicio SR Hario Rossi stanza secondaria 2021
10:13
Maria Rende - Ufficio SUAF Inoltro istanza di “Relazions 19-11
nq1“.‘| L e ‘ o - = --d
B Ftrutbufd witimats 2021
D:13
Randa - Invio attestato di deposito 9-11
Ushicio SLUAF Hario Rossi I -
ANt secondarin 021
0:05
::c:;:'.\ Rands Ificia SUAF Incre Btanza d AFATGNE E-:": 1-
d di ruali @ soagoet 2021
10:05

Figura 2.2.14.1.a - Comunicazioni automatiche inoltrate da SISMICA per aggiornamenti del fascicolo effettuate dal
professionista

Storico:
Lz scheda Storico presenta una lista cronologica 4i tutte le modifiche effettuate allz pratica e il relative utente che e ha
apportate.

Operazioni effettucte sulla pratica numero 20
NOMINATIVO RUOQLO / STRUTTURA OPERAZIONE S5VOLTA DATA / ORA

Gregorace Andrea | Richiedente 19-11-2021 10:37:28

Gregorace Andraa

Gregorace Andres

Richiedents

Richiedenta

Invio comunicazione relativa alla pratica

Invio comunicazione relativa alla pratica

Invio comunicazione relativa alla pratica

19-11-2021 09:44:51

19-11-2021 09:04:24

Figura 2.2.14.1.b - Storico delle operazioni effettuate sul fascicolo sismica

Il nol tr e, |l a pratica viene evidenziata in gr a:
all el enco dell e pratiche se ordinate per id
accedendo allo storico, pu, eaazoneeffetvatasual i zzar

Tra le notifiche generate da SISMICA, si evidenzia la notifica automatica che viene inviata
al richiedente, tramite la pec delld Uf f UAP| alldo aSt t e dtenrkdetld | s t da mizoee

rilevanza sismica per i controllia campione,s o | | e vopenatbr@ di kportello ad adempiere

manualmente a quanto prescritto dalla RR 1/2021 (obbligo di notifica al professionista

del egat o,
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2215lascheda ABackupbo

La scheda denominata 6éBackupd permette all éope
Pc, un file compresso inerente la pratica considerata che contiene 5 cartelle denominate
6comuni cdamwoidartio®,u mema d edd,p 1 @ cOgni @della verra popolata
in automatico con i file allegati nelle relative sezioni. Per avviare la procedura é

necessario cliccare sui pulsanti 6 s ¢ alrackup@ r a toids a @hadkupamlpr at i c ad

Figura 2.2.15.a - Backup pratica

Cliccandosu 0 s c albackapap r at il sistefma elabora un file zippato denominato
0Backup_SuapComunehP 0 apie pua saareesul préprio pc.

Al | 6 i daelfiéerzippato, le cartelle 6 mo d 6 ldio @ u neeénctoi ndu n i saannoo ni 0
suddivise in moduli validi e annullati (se la pratica ha subito annullamenti di moduli), in

documenti validi e annullati (se la pratica ha subito annullamenti di documenti), la cartella

comunicazioni conterra invece tutti i file di scambio allegati nelle varie comunicazioni

scambiate con enti/richiedenti/soggetti collegati. Se presenta la procura, qualora sia

stato inserito e presente il documento di identita del rappresentato. Se la pratica é stata

presentata da Agenzia per le Imprese e presenteanche | a relativa ADich

ConformitaAgenzi a per | e | mpreseo.

| POR Calabria lf X ' &
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