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56 Aggiunta del grafico e la relativa descrizione del Processo “Procedimento
Enti Terzi”
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§82.6,2.6.1, 2.6.2 Introduzione della possibilita per I’Ente Terzo di rilasciare alternativamente un
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82.6
86 Aggiornamento immagine del processo relativo al procedimento ordinario
V09 86 Modifica della durata del procedimento di Comunicazione a 60 giorni
V10 Tutto il documento Aggiornate immagini — eliminata sezione Pagamenti
V11 Tutto il documento Aggiornate immagini — introdotta sezione Silenzio/Assenso
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1. Premessa

SUAPPiemonte consente la gestione interamente telematica della domanda, nel rispetto dei requisi-
ti del DPR 160/2010, del D.lgs 126/2016 e del D.lgs 222/2016, dalla presentazione della pratica a
carico del richiedente alla gestione della stessa a carico dell'ufficio SUAP e degli Enti terzi coinvolti
nell'istruttoria.

E a disposizione di tutti i SUAP Piemontesi ed & integrato con la Base Dati della Conoscenza Re-
gionale, sviluppata da Regione Piemonte, realizzata al fine di:

e uniformare e rendere trasparenti le informazioni ed i procedimenti concernenti l'insediamen-
to e I'esercizio di attivita produttive;

e mettere a disposizione delle imprese e dei SUAP, in relazione ai singoli procedimenti, I'indi-
cazione della normativa applicabile, degli adempimenti procedurali, della modulistica, non-
che dei relativi allegati, da utilizzare uniformemente nel territorio regionale.

Viene dato cosi pieno adempimento al mandato di semplificazione, standardizzazione e uniforma-
zione dei processi della PA, definendo prassi unificate di interazione dei SUAP nei confronti degli
Enti Terzi e viceversa.

Per quanto riguarda i prerequisiti tecnici e la modalita di configurazione della postazione di lavoro
si consiglia all’'utente di leggere attentamente il Manuale - SUAPPiemonte-
Prerequisiti_configurazione.

2. Gestione di una pratica da parte di un funzionario di Ente

Terzo

Con il termine di Ente Terzo si intende ogni Ente che ha competenza su specifiche tematiche (edili-
zia, trasporti, ambiente, commercio, ferrovia, polizia municipale, sanita, prevenzione, sicurezza,
tc....) e che potenzialmente puo essere coinvolto da parte di uno Sportello Unico in occasione della
gestione di una Domanda /SCIA/Comunicazione ad effettuare i controlli o ad esprimere un parere
espresso. A titolo di esempio un Ente Terzo e un ufficio del Comune che ha la competenza in ambi-
to di Commercio o di Edilizia, oppure un ufficio di una ASL (ad esempio il SIAN) che si occupa
principalmente di tutelare la salute dei cittadini attraverso la vigilanza, il controllo e la formazione
di tutti coloro che producono, detengono e somministrano alimenti.
Con I’entrata in vigore del DPR 160/2010, anche gli Enti Terzi sono chiamati ad interagire in moda-
lita esclusivamente telematica con i SUAP.
Il presente manuale descrive le funzioni del sistema messe a disposizione di un funzionario di Ente
Terzo, che si trova nella necessita di interagire con uno Sportello Unico Attivita Produttive che ha
adottato la soluzione SUAPPiemonte.
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2.1. Accesso al sistema

Per poter accedere I’utente deve essere preventivamente configurato in SUAPPiemonte. Tale
configurazione e a carico di CSI — Piemonte e deve essere richiesta scrivendo alla casella:
servizi.suap@csi.it

L’utente mediante un browser accede all’indirizzo http://www.sistemapiemonte.it/cms/pa/attivita-
economico-produttive/servizi/564-suappiemonte-presentazione-telematica-della-domanda-dpr-160-
2010

r » PR 160/2010) - Si ~Mezills Firefox — T - |
File Modifica Nisualizza Cronologia Segnalibri Strumenti - Siuto - —

sunﬁ-mem-r*emumemm-_|L___ PR —— - P |
+« > @ sistemapiemontet/cms/pa/ attivita mico- peoduttive/senizi/S64-susppiemonte- presentazione-telematica- della-domanda-dpe-160-201 ¢ @3- -3
] susp S SUAPEDC REGIOMNALE T SUAPBDC comunale b Comsultazione pratich... B DEV sporvicz EE] pev urL oweTa [ TesTsporvicz — aasp I DEV-HUBES || Doqui Acta H] suap TesT ToRND S jin i cRMC: 1 sporvic2 WELGCOMEL

SERVIZI PER PRIVATI SERVIZI PER LA PA

Cos'h Sistemapkemonts | Cerca

Sistemapiemonte

SERVIZI PER LA PA 3 ATTIMTA ECONOMICO PRODUTTIVE % SPORTELLO UNICO PER LE ATTIVITA FRODUTTIVE

SUAPPiemonte - Presentazione telematica della domanda (DPR 160/2010)

Y v et serviio

Documentazions | B 3Erz0 s veige a ACCEDI AL SERVIZIO >
» Legali Rappresentant & imprese. 1l seniz0 § soggetio ad autentcazions ramite usemame
+ delegab Professionsti password @ UF oppure cemficate 3 autenbcadone
« tunzionari deila PA che intervengono nella gestione del procediments amminisirativg retativo alle atviEd procutive aigtale

o Per approfondimentl consultare la sedone dedicata alta
Presentazione sicurerza.
A
SSISTENZA SUAPPiemonte consente ks gesbon.

Servz suap@csif carico del fichiedent

E s detfac: o del cataloge DigitPA sulle sohusioni messe a
Ente finanziatore rieso ¢ sluppata <5 di Sotto
W R EGIONE
= FEMONTE

seleziona la voce sulla destra ACCEDI AL SERVIZIO, che rimanda alla pagina di autenticazione:
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: -
Cos'e Sistemapiemonte \ Cerca SERVIZI PER PRIVATI SERVIZI PER LA PA

Sistemapiemonte

SISTEMA PIEMONTE » AUTENTICAZIONE
Accesso al servizi

Accesso tramite username, password e PIN
Username
Password

PIN

Accesso tramite certificato digitale o carta elettronica

Si prega di accertarsi che il certificato digitale sia configurato correttamente nel browser in uso. Solo in seguito cliccare Il seguente pulsante Accedi

Si pud accedere tramite Username / PWD e PIN (o CIP) di sistemapiemonte oppure tramite
certificato digitale o carta elettronica. Nel primo caso tali credenziali sono rilasciate da CSI -
Piemonte.

Nel secondo caso & sufficiente premere il pulsante “Accedi” in corrispondenza della sezione
“Accesso tramite certificato digitale o carta elettronica”. Il sistema richiede la CNS/Business
key/Smart Card dell’utente su cui é installato il certificato di autenticazione digitale.

Occorre premere il pulsante “Accedi” in corrispondenza della sezione “Accesso tramite certificato
digitale o carta elettronica”.

Il sistema richiede la CNS/Smart Card dell’utente su cui é installato il certificato di autenticazione
digitale.

L’utente seleziona il proprio certificato e preme il pulsante “OK”.

Il sistema presenta la pagina iniziale definita “Cruscotto”.

N.B. pud capitare che nel corso dell’utilizzo del servizio, appaia un avviso come quello
rappresentato nell’immagine seguente: €& necessario selezionare il pulsante Continua per
proseguire.
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Avviso di sicurezza ﬁ

Anche se questa pagina & cifrata, le informazieni che ci si appresta a inviare verranne spedite
attraversoc una connessicne in chiaro e potrebberc facilmente essere intercettate da terzi.

Inviare ugualmente queste informazioni?

Continua l ’ Annulla

2.2. Cruscotto

Il Cruscotto € la sezione di riferimento per gli utenti a prescindere dal profilo assegnato all’interno
del sistema. Da qui e possibile visualizzare lo stato delle pratiche che richiedono la presa visione di
un endoprocedimento da parte dell’Ente Terzo (3) e le varie Comunicazioni (2 - Messaggi) che il
sistema fornisce ad ogni avanzamento di stato della pratica.

Al primo accesso, se non sono state ancora inoltrate pratiche in visione all’Ente Terzo a cui appar-
tiene I’utente collegato, la sezione si presenta priva di messaggi.

Nella sezione a sinistra (1) € sempre presente il Menu da cui € possibile accedere alle varie sezioni
del sistema.

ARG 4 A1 FREGHT] | (e Ser o G
Arwmenns TLTLI9AT 143550

Mis P il T 1.' Hassags L
Bats Nals (mscasrars 1 Dmn & Eeam PE——r— & b & g & o [
- - GuEwn T g T o

.

BLEIENY Pk o B PRI ) Rty Py i Tarae

Cra &

Lt
i ST P o A 2 - i SRR T o
] v BASLYIEED LAY | ESLIMEIAT S NE Hochanrs Fewrn Bore Tarns = hall
o |

[ TR Pi— Daerm 1} ey o

FETERTE Bl iwis wwae m e il By

Caara
LR ArIses thiadE] %

et i i | 68§

[ S — [ra—
e L] 5 by & e s e " ARy R HE L] 5 A &

AL DALY 1R 21 Begraneparer (erifcats eara eted i Lo IRt e wreams Pradofh e kechepeadds SRy preTem T I j

TP PR S eriiile e sedd (&) 3 & s Prockd e bk & L ———t 11

47,1508 Enarram &
10N DL 3 it (SPUALLE S Ll ™ eanl-1048 - o i 1.1

2.3. Profilo Ente Terzo

Ai funzionari dell’Ente Terzo i profili sono assegnati dall’ Amministratore di Sistema in fase di con-
figurazione dello Sportello Unico delle Attivita Produttive all’interno di SUAPPiemonte, a fronte
delle indicazioni del responsabile di Sportello Unico.

Profilo di Ente Terzo: per ogni Ente Terzo deve esistere almeno un utente configurato con questo
profilo. L’utente sara attribuito all'Ufficio competente su uno o piu endoprocedimenti e potra inter-
venire unicamente sulle pratiche che prevedono un suo coinvolgimento, da parte di tutti i SUAP
configurati nel sistema. Ha potere di firma, cioé puo allegare atti da lui firmati digitalmente.
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2.4. Gestione dell’endoprocedimento di competenza

Nella versione attualmente disponibile, SUAPPiemonte mette a disposizione degli Enti Terzi un
insieme di funzionalita che permette la presa in carico dell’endoprocedimento di competenza e di
poter richiedere al SUAP delle integrazioni sulla documentazione ricevuta nonché di emettere un
parere positivo/negativo relativamente ad una domanda/SCIA.

Nel caso del procedimento automatizzato e di comunicazione (ai sensi dell’art. 5 DPR 160/2010),
I’Ente Terzo viene attivato dal responsabile del Procedimento dell’ufficio SUAP, che mediante
SUAPiemonte attiva tutti gli Enti Terzi coinvolti inoltrando una “Richiesta presa visione endo-
procedimento” sul Cruscotto dell’Ente Terzo.

Nel caso del procedimento ordinario (ai sensi dell’art. 7 DPR 160/2010), I’Ente Terzo viene attivato
dal responsabile del Procedimento dell’ufficio SUAP, che mediante SUAPiemonte attiva tutti gli
Enti Terzi coinvolti inoltrando una “Richiesta parere Ente Terzo” sul Cruscotto dell’Ente Terzo.

In questa versione, a tutti gli utenti che appartengono al medesimo Ufficio dell’Ente Terzo viene at-
tribuito il profilo “Ente Terzo” e potranno accedere indistintamente a tutte le pratiche in cui € coin-
volto I’Ufficio dell’Ente Terzo. Non esistono attualmente ruoli gerarchici per I’Ente Terzo.

2.4.1. Richiesta presa visione endoprocedimento

Il messaggio che arriva sul Cruscotto del funzionario dell’Ente Terzo avente per titolo “Richiesta
presa visione endoprocedimento” oppure “Richiesta Parere Ente Terzo” riporta nell’intestazione
i dati identificativi della pratica:
- Ente ubicazione dell’intervento;
- Codice assegnato alla pratica secondo le indicazioni dell’Allegato tecnico al DPR.
160/2010;
- Denominazione dell’impresa;
- 1l sistema evidenzia con il termine “NUOVO” i messaggi che non sono ancora stati letti
dall’utente.

Nella colonna “Azioni” sono disponibili due pulsanti = * 1 . la lente di ingrandimento, che
permette di consultare il messaggio, e I’icona del fascicolo, che permette di accedere alla gestione
dell’endoprocedimento.

Il sistema invia analoga email con oggetto “Richiesta presa visione endoprocedimento” oppure
“Richiesta Parere Ente Terzo” alla casella di posta elettronica dell’utente dell’Ente Terzo®. Se per
lo stesso Ufficio di un Ente Terzo vi sono piu utenti registrati in SUAPPiemonte, il sistema inviera
una mail ad ognuno.

1Y

L’utente dell’Ente Terzo usufruendo del pulsante accede al dettaglio del messaggio. Per
rimuovere dal Cruscotto il messaggio € sufficiente utilizzare la funzionalita “archivia i messaggi
selezionati” oppure “archivia tutti i messaggi”. | messaggi verranno rimossi dal Cruscotto e
inseriti nella sezione “Archivio Messaggi” presente nel Menu a sinistra.

1 Se richiesto, puo essere disattivato I’invio automatico della email a seguito di un evento nel siste-
ma.
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2.4.2. Dettaglio della pratica

Nella sezione dedicata alle pratiche di competenza dell’Ente Terzo nella colonna “Azioni” sono
presenti tre pulsanti:

o @ “visualizza allegati”

\I] 13 H H ”
J gestione endoprocedimento
._] (13 H H 7
. gestione pratica
Cruscotis
L Messgfl  erchivia | messainl sebuihmats | archivis bulll | messen! =
[pestra 10 -] Messagot Ricarcat| —
= % Data % Ertm. 3 Numero Pratca & impresa. £ Opgestn & hgion 3
Coimng -
NUDWD 18/12/3014 11041121 di Demo: B Richiesia Farere Ente Terzo L vl
1
| Blement: mostrati da 18 15u 1 Sarn | Fracedents T 1| Frosena
l Endoprocedimenti in corso s
| Mostra 10~ | Procediments Riverca: | |
Scadenrs & Endoprocediments £ Numaro Frabas 2 Impress £ ARtiith % Statn & Panere £ Azoni o
a
Allega wviio &
0O5/05/2014 Segnalamone Certfirats Tnaio 14-3034 o :I?'“”'H-wcr conformars - Wi g Lol j
16245001 At s et} pkemantpr] INSENMENta procedimento =ik
P Allegata
10.71R;
Frodumone d
| arti Wigacne
u:tl::'g;g:u i;g::‘mc icata Tnizio 651 e rm;.: :m'm Archivinbile b -.J
Panificaton
3
) : COLA £7.101R-Eserczi
0&/07/2014 Segnalazione Certificata Inizio 14-1632 { el e Wissone & o .l
1855024 ARTitE & 5 A procedimanto L

J

L’utente utilizzando I’icona
SUAP.
Il sistema presenta le seguenti sezioni:
- Copertina
- Procedimenti
- Documenti
- Distinta Attivita
- Atti

accede al dettaglio della pratica, cosi come € stata presentata al
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Coperiing Frocedersnl | Documensl | [HEIIACA ACIRARR ALl |
S eE Ublcarkones ity
H.Pratica 20181545 Wil R AEhALA Comure 3
Humeern Profocolio b Prodecallato i TRO1018 155125
Adthaink A7, DO -E e o viewsin, Sot Bl hon almertar Processs P Y St o]
Tipologia di Intorvento AT AT SLIAR SoriHD AIDWES Produttye Linen Aol
Richisdants ALIEETO Creata da ALRFRTO
Canala Ingrosso RAIEELS S Dpsrators Reglstrarions &
Anaagnalaric prq!qu MASSIMO Operators
Stato della Pratica =]
Stato Aii bbbl
Data craagiong 15/ L3010 1521152 Dats prasentsrione IO 1558107
Bnta awyle termind dSULAHLA 1Y Dt sradonga termind SENLIONE 155107
Data Achiests Inlegrazions fInvito a Dt il et Itegrazh fimvito
conformardd & confonmesrsl
Daka parere pegalio Data autorizzazions
Dats archiviazions
Dati dell’ Impress =

Nella sezione “Copertina” I’utente puo prendere visione delle informazioni principali attinenti alla
pratica come ad esempio: il richiedente, chi ha allestito la pratica, il funzionario SUAP che ha preso
in carico la pratica, etc.

Nella sezione “Procedimenti” I’utente di Ente Terzo prende visione degli endoprocedimenti che
compongono la pratica.

Cratwcatino Gestions Prathos) . pratica 2501 7015~ 1545 - KIREY
| Coperting Frecediment | Dogumentl || Desteta Atte®d | AID
Mostra | 10 ijum—umm#m Ricercar
§ Cosicn 5 Endoprocwdements . Modgkth attvaskem G dncenco a & Btala &, e B
Mg ypn slpranin
Masman shemantn ’ ¥ |
Mostra 10 Emummrw#muaum Fanerta; |
2 Codce 3 Endopiocddemcis & Modabih ataDore & Incanco & & Stata & Aziom )
Fetinr ahaffeitn
Pl latrantn 1
_I-hih._]li'ua Ao Maowa AperTuea RHeECaD — i
R O ST R Mlebll MRl g, R R & R R Amam, L
AT 1008 ESarcizi b wiomato. Sk prodeth non abmentan i’:"‘“““”""' Cwrtificats inso (ficio Commarcio [COMUO & 4y procedmanta @
| Elmmant mostrat da L a b e L

Nella colonna “In carico a” vi € I'indicazione dell’ufficio di Ente Terzo che ha in carico
I’endoprocedimento.

Nella colonna “Stato” vi é la descrizione sulla tipologia di azione richiesta all’Ente Terzo.
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Nella sezione “Documenti” I’utente pu0 visionare tutta la documentazione allegata alla pratica (se
debitamente protocollata dal SUAP di riferimento).

[ i ] Frocidemant DoCument [RETHYLS ATIITR AL
Kota ETpOrtante: la SeRone DOCLTFEnND drve SERETE SIS ERCANVIMETDE (i SJRngant GOCUEMEnT 30 Na prahCE g presentats ol SUAF, NOM deve sttes wmats n fase o alestmenin
Meera) 10 | = Recwren:
Ehmana
5 Datamed. & Potocols g Nome alegats & Dascrinons & Fams & Asion B e
L2018 E ¥ gl LT B TETRY TR - War
FLAETE ] Latoa e LSRN 1~ 1545 bil3E . pdf pTm huankiotatiohasbiins) JSLHEN TP "-:’
TSR 2018 e gk 1LB- 1545 SUAP, pdf pim ]
15:48:00 ke LIt aszegnalc P01 1545, U paf. prwm DEONES napdod ez 1 £ =,
SC14_ERaniti_wicnmabn L4
IO 2018 5 g I7_149 1378041 ¥ pal.pPm = = = . -
MIE/ & - @F-05-201 3 odt [ 47.000R } SC1A ARG &
F 2 o7 [ }
15:12:25 AP 0L P01E- 1545000 padl.pTm il v
Elemant mostratida 1 a3

Nella sezione “Distinta Attivita” il sistema presenta il modulo che il delegato/richiedente ha com-
pilato durante I’allestimento della pratica.

Il modulo pud avere sezioni differenti in funzione della tipologia di Procedimento selezionato in fa-
se di allestimento (Procedimento ordinario, automatizzato e comunicazione).

e Al - Dati del Richiedente che propone i dati anagrafici del Richiedente;

e Al.1- Dati del tecnico con procura speciale ovvero i dati anagrafici del Delegato;

e Al.2 — Procura Speciale: dati della Procura Speciale nella quale si richiede di indicare do-
ve é conservata e di esplicitare che tale documento verra allegato alla pratica;

e A3 - Impresa: dati sulla Impresa che comprendono i dati anagrafici dell'Impresa e la carica
del CF del Richiedente;

e AA4: riporta i dati riferiti a Tipologia intervento, Attivita Produttive, Tipologia di procedi-

mento, Codice ATECO, oggetto e descrizione dell’ Intervento;

B - Indirizzi a cui far pervenire le comunicazioni;

C - Dati riferiti al fabbricato/terreno in cui si svolgera l'attivita;

F - Trattamento dati personali; informativa sul trattamento dei dati;

G - Requisiti presentazione; indicazione della data di inizio attivita;

H - Allegati;

| — Spese;

L — Dichiarazioni relative alla specifica attivita.

Nella sezione “Atti” il sistema presenta gli atti ufficiali emessi dai funzionari SUAP per la pratica,
come ad esempio la ricevuta a firma del responsabile SUAP o del responsabile di Procedimento,
I’invito a conformare I’attivita, il divieto di prosecuzione e la comunicazione di irricevibilita della
pratica.
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IMPORTANTE: si ricorda che per approfondire gli aspetti inerenti la documentazione e la parte di
pratica di propria competenza, I’utente di Ente Terzo deve utilizzare gli altri due pulsanti presenti
nella colonna “Azioni” del Cruscotto, il primo a sinistra per visualizzare gli allegati, il secondo cen-
trale per la gestione dell’endoprocedimento specifico. (si veda il par. 2.4.4).

Mostra | 10 ¥ | Procedimenti Ricarca: | | ‘
0 ) Ll
Scadenza £ Endoprocedimento & Numera Pratica ¢ Impresa S Attivita 2 Stato $ Parere £ Azioni s
CONSORZIO PER IL )
T;-{;f‘fg?lz Segnalazions certificats inizio attivits T;;?SLEDMQ'DSLDEME’ SISTEMA INFORMATIVO® :?ﬂ;ga&n?::ﬁ;:ntan BRERSRL st ﬁ_ﬁ:"i‘zmna | H
s (CSI PIEMONTE) 9

24/07/2012 . 7 00410200026-25052012- 47.101R-Esarcizi di vicinato. Visiona

pailed IG-SAN Notifica nuovi insediamenti produttiv o2 b S Archivizbile e IR |
2.4.2.1. Scarica file zip della pratica /procedimento

Il sistema da la possibilita di scaricare sulla postazione di lavoro dell’utente lo ZIP della pratica o di
un singolo Procedimento in analisi.
Per ognuna delle sezioni Copertina, Procedimenti, Documenti, Domanda/Scia, Atti, in basso a sini-

stra e disponibile il pulsante “download zip della pratica” oppure nella Sezione Procedi-
menti e disponi bile in corrispondenza di ogni singolo Endoprocedimento il medesimo pulsante con
nome “download zip Procedimento”, che, selezionato, visualizza all’utente una nuova pagina nella
quale operare la selezione di quali documenti devono confluire nel file ZIP.

foms Ninns Prathos Arlegmne Allegati

Riepiloge allegati da scaricare
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L’utente dopo aver selezionato i documenti di interesse crea il file in formato compresso “ZIP” usu-

fruendo del pulsante in basso denominato

“Scarica file zip”.

Il sistema crea il file in formato “zip” ed assegna il nome uguale al codice pratica.
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Con I’icona é I’utente accede all’elenco dei documenti allegati all’endoprocedimento di compe-
tenza
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E possibile salvare sulla propria postazione di lavoro i documenti allegati all’endoprocedimento

selezionando il pulsante “Scarica Allegato” @ presente nella colonna “Azioni”.

2.4.4. Dettaglio dell’endoprocedimento

\ersione 11 del 29/06/2018 (“ CS’ Pag. 14 di 30



SUAR ot ey
Sportello Unico Attivita Produttive

I Cruscotte i

| Ilﬁsaggl archivia i messagyl selezonati | archivia tulli | messagi =
e 10| tessagt Acerea: J
] % Data % Erte T Mumero Prabca % Impresa % Oggstia & Amom &
Cormunn -
NUOVD 180/12/2014 11:41:20 & Deme 18123014113 s Bichingta Parece Ente Teres N |
H
’ﬂmmu talsul Frma Precedestn S4rmE s W
Endoprocedimenti in corso =
ila-iﬂ 'I_IZJ__EI Pracedimenti Ricerca: |
Scaderza # Endeprocediments # Murnaro Pratca # Imp<esa 3 Amivith 3 Statn % Parere & Amon 3
05/05/2014 Segnalazionn Cartéicatn lrusic pi s B 1
16:49:0 Attt et cy ::_m ';_f;mmﬁ Trseriments pracedenerts L ACH |
sne i
10.71R-
i Produzions di
s RS S 2014-1657 e m:wm archwvinbils sl
Panificabon
DLA £7.101R-Esere
I:i'g;ﬁu Segnalarions Certficatn Initio o1é-1632 d mmn Archhiablla Wisizng é o 4
SEMPLICE
L’utente utilizzando I’icona accede all’endoprocedimento.
Il sistema presenta le seguenti sezioni:
- Copertina
- Documenti
- Distinta Attivita
- Note

Nella “Copertina” vengono presentati i dati principali della pratica:
Numero Pratica

Richiedente

Responsabile di Procedimento

Attivita

Numero protocollo

Data protocollo

Segue la sezione dedicata ai “Dati endoprocedimento”, nella quale vengono riportate le seguenti
informazioni:
e Nome
Nome processo
Ufficio competente
Stato
Data parere
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Nella sezione “Stato della Pratica” vengono riportate le seguenti informazioni:

e Stato
e Data avvio termini
e Creatail
e Data scadenza termini
Stato della Pratica
Stato pratica [Archiviabile | Creata il [28/11/2017 12:41:02 |
Data avvio termini [28/11/2017 12:41:02 | Data scadenza termini |27/01/2018 12:41:02 |

Le ultime due sezioni riguardano i dettagli sull’Impresa e sull’Ubicazione dell’intervento.

Nella sezione “Documenti” il sistema elenca i documenti allegati dal Richiedente e riferiti
all’endoprocedimento:

Gestices Endoprocedimantol  Segnelanone certifcsts intris stttk

Copamng Desecusmient Damandy Rt
Moatrs | 10 ¥ LETHTY
5 Dwbe rmosdls 2 Frofooclio  § Reomres adlegeio = Dmacrizions $ Oim ivvimre 0 Amiond B -]

TR/ 18100488 &ighingts [~egrneiean o4, pFm Eitimite sofadr g @ A s
5y PRI w3 [ S1:EL b b A
171052012 1542233 133 e Flanimetria [ LN
17042012 15:38218 133 modloOnkng.aml sCia . [ L R
57 573 TR BLO2012- — - — - %
STRAINIT IR MR 21D T DECHLARAZIONE SPECIFICA ATTIVITA (4] % L,
S7IAIT0ET 3 H S1993120019-08102012
ATRAINIT IFINIE 11D 1537 00, el T Peodr s Bpeiale [+ E N
57 T T 8102012 = .
ATRAINIT IF MR 12D st wererppeau T TOLu TG NIRRT Sl dalep et 4] 4,

Blamani mostesti 0 1 8 § v 6§

Nella colonna “Azioni” I’utente ha la disponibilita di tre pulsanti:

o © “scarica allegato” per salvare documento sulla postazione di lavoro dell’utente;

[
e L= I*note” per visualizzare eventuali note inserite per lo specifico documento;

o = | “visualizza allegato” per aprire il documento.

Nella sezione “Note” vengono riportate le seguenti informazioni:
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Cruscotto Gestione Endoprocedimento) ED - Permesso di costruire

Copertina Documenti Distinta Attivita Note

Note Integrazione del 08/06/2018

L'integrazione non & sufficiente. Si chiede nuovamente una integrazione.

L’Ente Terzo ha la facolta di non accogliere una integrazione: in questo caso per confermare deve
accedere alla sezione “Note” ed inserire la motivazione.

2.5. Ente Terzo: Richiesta Integrazione

L’utente dell’Ente Terzo che ha in carico I’endoprocedimento (con la pratica in stato “Visione en-
doprocedimento nel caso di procedimento automatizzato o comunicazione oppure “Richiesta Pare-
re” nel caso di procedimento ordinario), se ritiene necessario richiedere ulteriore documentazione,

attiva una “Richiedi integrazione” usufruendo del pulsante in basso a destra.
Il sistema come da immagine sotto presenta una nuova sezione.

Copertina || Documenti Distinta Attivita Note Richiesta di integrazione

Atto da allegare

Descrizione breve

Nota

File da allegare Sfoglia... | Nessun file selezionato.

| cancella dati |
| Conferma |

i1

= L

Terminata la stesura del documento di Richiesta Integrazione da parte dell’utente dell’Ente Terzo e
necessario trasformare il file nel formato “PDF/A” (Standard 1SO 19005) come richiesto per i do-
cumenti soggetti a conservazione. Lo standard non definisce un metodo di archiviazione o un obiet-
tivo d'archiviazione, identifica un "profilo"” per i documenti elettronici che assicura che i documenti
possano essere riprodotti esattamente allo stesso modo negli anni a venire.

Con la suite gratuita “OpenOffice” I’utente puo aprire il documento redatto con un altro word pro-
cessor e con la funzione disponibile nel menu “File Esporta nel formato PDF” trasforma il file con
estensione PDF.

Si ricorda di utilizzare il formato “PDF/A” per I’esportazione di un file in formato PDF. Trasforma-
to il file in formato PDF/A e possibile apporre la firma digitale.

Apposta la firma digitale, il file assumera I’estensione PDF.P7M.
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L’utente allega la richiesta di integrazione? firmata digitalmente usufruendo del pulsante “Sfoglia” e
poi effettua il “Conferma”.

Il sistema modifica lo stato dell’endoprocedimento in “Attendi integrazione” e inserisce il docu-
mento redatto dall’Ente Terzo nella sezione Documenti.

Contestualmente, il sistema aggiunge sul Cruscotto dell’utente di Ente Terzo il messaggio “Inviata
Richiesta Integrazione”.

La richiesta viene inoltrata al responsabile del Procedimento del SUAP competente, che provvedera
a mandare al Richiedente I’Invito a conformarsi nel caso di procedimento automatizzato e comuni-
cazione, di una Richiesta integrazione nel caso di procedimento ordinario.

2.6. Ente Terzo: Parere Positivo

Limitatamente alle pratiche che seguono il procedimento ordinario, I’utente dell’Ente Terzo che ha
in carico I’endoprocedimento e tenuto a fornire il suo riscontro formale al SUAP entro i termini
previsti dalla normativa ((art. 7 DPR 160/2010). Per procedere all’emissione del parere

."( 4
positivo/autorizzazione/nulla osta/atto amministrativo, puo selezionare il pulsante J “Parere
Positivo”.

M. Pratica L T8 LF-1 LOS30LA-1 13 Protocollc
AEEhvith Procosss 'y
Richlndenta MOCHELE BIAR CPORTEL LiJs ATTIHTIA PRODUTTIVE ASS AT

Annongmatarie

praiics Dperatorm

Dati endoprocedimento

Mo

Mol processe o
ificio
coiipel enla
Stato
hata pasers
Stato della Pratica =]
Stato prathcs IS Creata il
kata awvwio bermdnl frnldi! 3 Data scadenza termbnl

T Y 606[ulo

Il sistema presenta la pagina seguente, dove e possibile scegliere tra allegare il parere positivo, op-
pure procedere con la richiesta di pagamenti, se dovuta per I’endoprocedimento in gestione.

2 La richiesta di documentazione integrativa deve essere redatta dal funzionario di Ente terzo fuori sistema, deve essere
trasformata in file con formato “PDF/A” e successivamente firmata digitalmente.
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‘Copertina || Documenti | | Distinta Attivita || Note || Parere positivo |

Scegli se intendi allegare una richiesta specifica di pagamenti, oppure se intendi rilasciare
immediatamente il parere positivo.

) allego parere positivo

@ allego richiesta pagamenti

| Annulla | | Conferma |

2.6.1. Parere Positivo senza richiesta pagamenti
Se I’utente sceglie I’opzione “allego parere positivo” il sistema presenta la pagina sotto riportata.

Copertina | Documenti 1 Distinta Attivita | Note | Parere Positivo |

Atto da allegare

Descrizione breve

Nota

File da allegare Sfoglia... | Nessun file selezionato.

| Cancella dati |
Conferma

g
L’utente allega il Parere Positivo 2 firmato digitalmente usufruendo del pulsante “Sfoglia” e poi ef-
fettua il “Conferma”.

Il Parere positivo viene inoltrato al responsabile del procedimento del SUAP, che ottenuti i riscontri
di tutti gli Enti Terzi provvedera a mandare al richiedente il Provvedimento Finale.

2.6.2. Parere Positivo con richiesta pagamenti

Se I’utente sceglie I’opzione “allego richiesta pagamenti” il sistema presenta la pagina sotto.
riportata

3 11 parere positivo deve essere redatto dal funzionario di Ente terzo fuori sistema, deve essere trasformato in file con formato “pdf/A”
e successivamente firmato digitalmente.
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Copertina || Documenti | Distinta Attivits |'Nate I:VR\Eh\EStB pagamenti I

Atto da allegare

Descrizione breve

Nota

File da allegare Sfoglia... | Nessun file selezionato.
| Cancella dati |
| Conferma |
=5 B
-

L’utente allega la richiesta pagamenti # firmato digitalmente usufruendo del pulsante “Sfoglia” e
poi effettua il “Conferma”.

Nella sezione procedimenti lo stato viene visualizzato come “attendi pagamenti”.

Mastra 10 +| Adempimenti da effettuare sul fabbricats of o sugh impianti Rucerca: |
2 Codce § Endoprocedsmento & Modaiti attwapone $ In canco a & Stato & Azoni =
Ll =

A95 A9 Velutorane dinodenza ex d.p.r, 357/1957 Domanda '[-'mu:ﬁ“ ;;”;:::w_ ﬁ =3

Element mostrabda 1 8 15wl

La richiesta pagamenti viene inoltrata al responsabile del procedimento del SUAP, che ottenuti i ri-
scontri da parte di tutti gli Enti Terzi coinvolti nell’istanza, provvedera a sospendere i termini della
pratica ed inviare formale richiesta di pagamenti al richiedente. La pratica passa allo stato “Attesa
pagamenti”.

2.6.3. Parere Positivo — Pagamenti pervenuti

Quando i pagamenti richiesti arrivano al SUAP la pratica passa allo stato “pagamenti pervenuti. Il
funzionario SUAP deve selezionare “conferma i pagamenti” e la pratica passa allo stato
“Concludibile”.

Nella sezione procedimenti lo stato dell’endoprocedimento viene visualizzato come “Predisponi
parere”.

4 La richiesta pagamenti deve essere redatta dal funzionario di Ente terzo fuori sistema, deve essere trasformato in file con formato
“pdf/A” e successivamente firmato digitalmente.
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Il funzionario dell’Ente Terzo deve accedere all’endoprocedimento selezionando I’icona

C gestione endoprocedimento” e puo allegare il parere positivo come descritto nel §2.6.1.
Lo stato dell’endoprocedimento passa a “parere positivo” e la pratica pud essere conclusa dal
SUAP.

2.7. Ente Terzo: Procedimento ordinario - Motivi Ostativi

L’ utente dell’Ente Terzo che ha in carico I’endoprocedimento, qualora rilevi i motivi ostativi all'ac-
coglimento dell'istanza, puo mandare al SUAP il documento contenente i motivi ostativi, selezio-

nando il pulsante “motivi ostativi” D

Il sistema come da immagine sotto presenta una nuova sezione.

Terminata la stesura del documento/atto da parte dell’utente dell’Ente Terzo € necessario trasforma-
re il file nel formato “PDF/A” (Standard 1SO 19005) come richiesto per i documenti soggetti a
conservazione. Lo standard non definisce un metodo di archiviazione o un obiettivo d'archiviazione,
identifica un "profilo™ per i documenti elettronici che assicura che i documenti possono essere ri-
prodotti esattamente allo stesso modo negli anni a venire.

Con la suite gratuita “OpenOffice” I’utente puo aprire il documento redatto con un altro word pro-
cessor e con la funzione disponibile nel menu “File Esporta nel formato PDF” trasforma il file con
estensione PDF.

Si ricorda di utilizzare il formato “PDF/A” per I’esportazione in file PDF. Trasformato il file in
formato PDF é possibile apporre la firma digitale.

Apposta la firma digitale, il file assumera I’estensione PDF.P7M.

L’ utente allega il documento firmato digitalmente usufruendo del pulsante “Sfoglia” e poi effettua
il “Conferma”.

Il documento viene inoltrato al responsabile del procedimento del SUAP, che provvedera a mandare
al richiedente il Preavviso di diniego.

2.8. Ente Terzo: Parere Negativo

L’utente dell’Ente Terzo che ha in carico I’endoprocedimento, qualora ritenesse necessario richie-
dere I’interruzione dell’esercizio dell’attivita effettua I’“Emissione di Parere Negativo”, usufruendo

del pulsante in basso a destra “Parere negativo” @ ’
Il sistema come da immagine sotto presenta una nuova sezione.

Terminata la stesura del documento/atto da parte dell’utente dell’Ente Terzo é necessario trasforma-
re il file nel formato “PDF/A” (Standard 1SO 19005) come richiesto per i documenti soggetti a
conservazione. Lo standard non definisce un metodo di archiviazione o un obiettivo d'archiviazione,
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identifica un "profilo™ per i documenti elettronici che assicura che i documenti possono essere ri-
prodotti esattamente allo stesso modo negli anni a venire.

Con la suite gratuita “OpenOffice” I’utente puo aprire il documento redatto con un altro word pro-
cessor e con la funzione disponibile nel menu “File Esporta nel formato PDF” trasforma il file con
estensione PDF.

Si ricorda di utilizzare il formato “PDF/A” per I’esportazione in file PDF. Trasformato il file in
formato PDF é possibile apporre la firma digitale.

Apposta la firma digitale, il file assumera I’estensione PDF.P7M.

L’utente allega il Parere Negativo ° firmato digitalmente usufruendo del pulsante “Sfoglia” e poi ef-
fettua il “Conferma”.

Il Parere negativo viene inoltrato al responsabile del procedimento del SUAP, che provvedera a
mandare al richiedente il diniego/provvedimento finale negativo al Richiedente.

3. Ricerca pratiche

Il funzionario dell’Ente Terzo puo ricercare la pratica di interesse sul Cruscotto usufruendo del
campo “Ricerca” posizionato in alto a destra nella sezione delle pratiche.

Moatrs | 10w | Prasichs R arinan
Fum. Pratios Protocclis 2 Michimdants 2 Tiga: Interranto g frecdimants o, 2 Prasantats § Scedescs D SUMS 2 Ubstazions 2 Aziond ]
El
BE6STe-0335304 30928 [T —— FFOATRLE LNICS F
- P r—— =
1231 lenpresa - proem irlantvalirurratrs ST In krtrutsinia ORIUIND  BAGLIINEA L eocaTo 0o Do TICeMusebesal ] e
ESOATILLD LNICD
TE-031 130031135 sty deta Falibeaalic g T s N §
Tmnpresa = provs impisnticatirarrabure TS0 In intrutterna ODAILINNY  DANGLIIONA o oy rrrrve Dd ] e
 BEESdE-09113013-1511 [T p— g - i ESCATELLD UNIES = : [
. | ———— impianticptinggzabsne CTHINSHD Atbandi ntegraziond  D31LI2012 A530C1ATO 0f Ceisy  SEcomusalemsl o f -
FPORTRLD LNICS
0811301 3-1538 vddan fabbraats . e oo i e e ATTIVITA
[ ———— [ mripre—— Atbandi [nbsgrazio e e BRODUTTIVE B d &
SPORTILLD LNICO
BEEST-21113043-1132 st Cabibedalic T - . ATTIVITA [
13222 | P————— impisnti-afrarabre ST 80D e LMY LA oy TTIVE O | I
o
2911301 3-5018 saddaa fabbealic - S EROATELLG LMD Lo N [
2 Tangesas « prova impianti-attraszature TR0 o Rirmtzie EMINTON . S 4 psociato pi ppeg Zrcemunatemat o
Elemast mast-as da Lo 4 o & (AReati sul totate di % slamanti}

In tale campo é possibile ricercare in base ai valori presenti nelle colonne.

A titolo di esempio si riportano le colonne della tabella contenente I’elenco dei procedimenti in cor-

so di competenza dell’Ente Terzo a cui I’utente collegato appartiene, collocata nel Cruscotto.
e Num. Pratica/Protocollo

Richiedente

Tipo Intervento

Procedimento

Stato

Presentata

Scadenza

SUAP

Ubicazioni

51l parere negativo deve essere redatto dal funzionario di Ente terzo fuori sistema, deve essere trasformato in file con
formato “pdf/A” e successivamente firmato digitalmente.
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Si noti che nell’immagine sopra, accanto al titolo di ogni colonna sono presenti questi pulsanti E
”. Usufruendo di questi pulsanti & possibile impostare un ordinamento ascendente o discendente sui
valori contenuti nella colonna in analisi.

Esempi di utilizzo dei valori presenti nelle colonne sopra elencate per affinare la ricerca.

1.1 Ricercaper Numero pratica/Protocollo
Per ricerche sul campo “Numero Pratica” I’utente puo, ad esempio, inserire I’ultima parte del co-
dice pratica, nella fattispecie quello che si riferisce all’ora della produzione della distinta di riepilo-

go.
Ad esempio una pratica con codice “CODICEFISCALE-08022012-1604" ¢é sufficiente inserire
“1604”.

1.2 Ricerca per Richiedente

Per ricerche sul campo “Richiedente” I’utente puo, ad esempio, inserire parzialmente il nome della
Impresa o del Richiedente della pratica.

1.3 Ricerca per Tipo Intervento

Per ricerche sul campo “Tipo Intervento” I’utente puo, ad esempio, inserire parzialmente il tipo di
intervento della pratica, ad esempio “Modi” per trovare le pratiche del tipo Modifica fabbricati-
impianti-attrezzature.

1.4 Ricerca per Procedimento

Per ricerche sul campo “Procedimento” I’utente puo, ad esempio, inserire parzialmente il tipo di
intervento della pratica, ad esempio “ord” per trovare le pratiche del procedimento Ordinario.

1.5 Ricerca per Stato della pratica
Per ricerche nella colonna “Stato” I’utente puo, ad esempio, inserire il testo “In istruttoria”.

Il sistema mostrera nella sezione delle pratiche solo quelle che contengono nel testo della colonna
della tabella la parola “integrazione”.

1.6 Ricerca per data di presentazione/scadenza

Per ricerche sulla data e sufficiente inserire per passi successivi porzioni di data. Si ricorda che il
formato della data € “GG/MM/AAAA”.

Il sistema ricerchera I’informazione nelle colonne disponibili.

Ad esempio se un utente digita “21/02” il sistema filtrera le pratiche che hanno nel campo Scadenza
questo valore.

1.7 Ricercaper SUAP

Per ricerche nella colonna “SUAP” e sufficiente inserire parte della denominazione dello SUAP di
appartenenza della pratica.
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1.8 Ricerca per Ubicazione

2 Per ricerche nella colonna “Ubicazione” e sufficiente inserire parte della denominazione del
Comune di appartenenza della pratica.
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4. Reportistica

Dal menu a sinistra “Pratiche - Cerca” si accede alla sezione che consente di eseguire ricerche me-
diante filtri e salvare il risultato della ricerca in un file Excel che pu0 essere salvato sulla postazione
di lavoro dell’utente.

L’utente puo impostare uno o piu filtri di ricerca contemporaneamente, o in alternativa puo eseguire
la ricerca senza alcun filtro ottenendo come risultato tutte le istanze a lui visibili a seconda del suo
ruolo.

Cruscotto Reportistica pratiche

Filtri di ricerca 2
Presentate dal 01112013 |3 at zanzo1z | Concluse dal 0 al |
Scadenza termini [=] Data presentazione [=]
Tipologia intervento Iz‘ Procedimento Iz‘
Ricerca pratiche in stato [=]
e e e e T et [ tro [~]
CANCELLA CERCA

Nel sequito si riportano i filtri di ricerca a disposizione:

e Presentate dal / al: consente di ricercare le pratiche impostando un intervallo temporale in
relazione dalla data di presentazione. L utente pud compilare i due campi disponibili, digi-
tando le date nel formato “gg/mm/aaaa” o selezionandole dai calendari accanto ai medesimi
campi.

e Concluse dal / al: consente di ricercare le pratiche impostando un intervallo temporale in
relazione dalla data di conclusione. L’utente deve compilare i due campi disponibili, digi-
tando le date nel formato dd/mm/aaaa o selezionandole dai calendari accanto ai medesimi
campi.

e Scadenza termini: consente di ricercare le pratiche tenendo conto del loro stato rispetto alla
data di scadenza. Occorre selezionare uno dei valori disponibili.

o Data presentazione: consente di ricercare le pratiche presentate di recente. Occorre sele-
zionare uno dei valori disponibili.

e Tipologia intervento: consente di ricercare le pratiche sulla base della tipologia di inter-
vento di riferimento. Occorre selezionare uno dei valori disponibili.

e Procedimento: consente di ricercare le pratiche sulla base della tipologia di procedimento
di riferimento. Occorre selezionare uno dei valori disponibili.

e Ricerca pratiche in stato: consente di ricercare le pratiche sulla base dello stato. Occorre
selezionare uno dei valori disponibili.

e Protocollate/Assegnate: consente di ricercare le pratiche gia protocollate / da protocollare
oppure gia assegnate ad un responsabile di procedimento oppure ancora da assegnare. Oc-
corre selezionare uno dei valori disponibili.

¢ Ricerca il seguente valore: I’utente puo inserire un testo anche parziale e nel campo a fian-
co preceduto dall’etichetta “in” deve selezionare uno dei valori disponibili. Ad esempio se
cerco una pratica assegnata al funzionario Rossi, e sufficiente inserire il testo “rossi” e a
fianco selezionare” Responsabile Procedimento .

Occorre selezionare I’icona *“cerca” per eseguire la ricerca. Per ripulire tutti i filtri di ricerca prece-
dentemente impostati i criteri & possibile selezionare I’icona “cancella”.

\ersione 11 del 29/06/2018 (‘.csi Pag. 25 di 30

premone




Su AEQ 7 [ 2 o H"rg ::]E]EE{EJNNFE
H AUL M‘ m[t Sportello Unico Attivita Produttive

Terminata la ricerca, mediante la selezione del pulsante “Genera Excel” o “Genera file CSV” ¢
possibile estrarre tutti i dati riferiti alle pratiche presenti nel risultato in un file in formato Excel /
csv, che I'utente puo salvare sulla propria postazione di lavoro per eventuali elaborazioni anche di
tipo statistico.

5. Silenzio/Assenso

Dal menu a sinistra “Pratiche — Silenzio/Assenso” si accede alla sezione che consente di visualiz-
zare I’elenco delle pratiche contenenti almeno un Endoprocedimento in regime amministrativo Do-
manda per cui sta per maturare il Silenzio/Assenso.

Cruscotto silenzio assensa
Pratiche prossime alla scadenza =]
Mostra 10 - | Pratiche Ricerca:
Num.Pratica/Protacolio ¢ Richiedente # Tipo Intervento & Stato ¢ Presentata ¢ Scadenza & UPCTO2 agioni
sy oEetainana E;i;i:;;: : In lstruttorda  07/06/2018  16/06/2018 1
Elernenti mostrati ds 1 8 150 1

Digitando a destra su “Gestione Pratica” nella colonna Azioni, si accede alla pratica.
Successivamente si accede alla sezione Procedimenti e in corrispondenza dell’Endoprocedimento di
competenza a “Gestione Endoprocedimento”.

Copertina Procedimenti Documenti Distinta Attivita Atti
Mostra ' Adempimenti da effettuare sul fabbricato e/o sugli impianti Ricerca: ”
o Ecdics ~ Endoprocedimento = Bladaliia attivazmrf In carico a % Stato
v v
Ufficio Tecnico Richiesta
ED 1 ED - Permesso di costruire Domanda [Comune di S
Pinerolo] P

S.C. Igiene degli
Alimenti e della

A 9.5 A9 Valutazione d'incidenza ex d.p.r. 357/1997 Domanda Nutrizione - R\acr:\reesta
Pinerolo (SIAN) P
[A.S.L.TO3]
‘ Elementi mostratida 1 a 2 su 2 Prima | Precedente | 1 | Prossima | Ultima J

A questo punto € possibile fornire un Parere Positivo/Negativo oppure chiedere una Integrazione
oppure ancora sollevare Motivi Ostativi.

pemonts
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5.1. Azioni varie su SUAPPiemonte
In questo paragrafo vengono descritte generiche azioni che I’'utente di SUAPPiemonte puo effettua-
re usufruendo dei pulsanti sempre visibili in alto a destra nell’interfaccia grafica:

1. Modificare i propri dati anagrafici (Mio Profilo)

N
2. Tornare alla Home Page L%
-8

-

2

3. Effettuare il Cambio Ruolo

4. Visualizzare i Manuali Utente

5. Uscire da SUAPPiemonte @

NOTA BENE: qualora la visualizzazione delle pagine dell’applicativo all’interno del Browser
utente non fosse ottimale si suggerisce di operare un ridimensionamento della medesima con la
combinazione dei tasti “‘CTRL’ “+” (per ottenere un ingrandimento) o ‘CTRL’ *-* (per ottenere una
riduzione).

5.1.1. Mio Profilo

Selezionando la voce Mio Profilo del Menu a sinistra, I’utente accede alla sezione dei propri dati
anagrafici, immessi all’atto della registrazione. Da questa sezione & possibile aggiornare i propri
dati anagrafici e anche modificare i ruoli limitatamente a quelli di Front Office. | ruoli di Back
Office (SUAP ed Ente Terzo) possono essere assegnati unicamente dall’ Amministratore di sistema,
mediante formale richiesta da inoltrare a servizi.suap@csi.it .

Y o vroio

Mio Profilo Nazione* Italia =l Localita' estera

Base Dati Conoscenza Via/Piazza* Corso Tazzoli Numero Civico*  [215/b

Attivita economiche

% Provincia* Torno E] Comune* Torino 3
Fabbricati e Impianti

Pratiche el cap* 10125

CCCCC

Silenzio assenso

Archivio Messaggi
Ruoli Front Office Ruoli Back Office

Titolare - Legale rappresentante di impresa
/| Professionista

Associazione di Categoria

Note

5.1.2. Tornare alla Home Page

Responsabile SUAP
Responsabile Procedimento
Operatore

Ente Terzo

Amministratore di Sistema

Ente ASL Alessandria

Ufficio  SIAN

Da qualsiasi punto della navigazione all’interno dell’applicativo si trovi I’utente, qualora abbia la

N

necessita di tornare al Cruscotto iniziale, puo usufruire del pulsante L“®posizionato in alto a destra

dell’interfaccia grafica.
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5.1.3. Cambiare di ruolo
Qualora I’utente abbia piu di un ruolo assegnato con cui operare all’interno di SUAPPiemonte, con

Fa!

il pulsante posizionato in alto a destra puo scegliere di volta in volta quale ruolo ricoprire.
A titolo di esempio, puo accadere che I’utente con ruolo Ente Terzo abbia a sua volta un’attivita
propria per la quale si renda necessario presentare una pratica come Professionista Delegato oppure
come Titolare di Impresa
In SUAPPiemonte esistono due ruoli distinti:

- Professionista

- Titolare / Legale rappresentante di impresa

Cruscotto Lista ruoli

Ruoli Disponibili

Mome Ruoclo
Titolare - Legale rappresentante di impresa

Professionista

Selezionando prima il ruolo di interesse e poi il pulsante “imposta ruolo” uposizionato al fon-
do della pagina in basso a sinistra, I’utente effettua il cambio ruolo per agire all’interno di SUAP-
Piemonte con un altro profilo.

5.1.4. Consultare i Manuali Utente

Selezionando il pulsante @ SUAPPiemonte apre una pagina nella quale vi e I’elenco dei Manuali
Utente disponibili per ognuno dei ruoli previsti:

[] par

Per la consultazione di uno dei manuali & sufficiente selezionare il pulsante

5.1.5. Uscire da SUAPPiemonte

L’utente per uscire dal servizio SUAPPiemonte deve selezionare il pulsante @ in alto a destra.
Il sistema propone la domanda “Sicuro di voler abbandonare la sessione?”, se si seleziona “OK”
I’applicativo viene chiuso.

6. Consultare il workflow

SUAPPiemonte nella sezione dedicata agli endoprocedimenti mette a disposizione del funzionario
dell’Ente Terzo la visualizzazione del processo (workflow) che sta seguendo I’endoprocedimento,
la cui presa in carico gli e stata assegnata dallo Sportello Unico.

L’utente accede al workflow con il pulsante “visualizzazione processo” = (in basso a sinistra)
che il sistema rende disponibile nella pagina di consultazione dell’endoprocedimento.
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Si noti che con la dicitura “OUT: data e ora” il sistema informa I’utente sulla data e ora nelle quali
il procedimento ha terminato il passo in analisi.

Nell’immagine seguente é visualizzato il Processo “Notifica endoprocedimento”, relativamente ad

un procedimento Automatizzato o di Comunicazione.

Il processo viene avviato, coinvolgendo I’Ente Terzo quando il SUAP per una Segnalazione Certifi-

cata di inizio attivita o per una comunicazione assegna I’endoprocedimento all’Ente Terzo di com-
etenza per I’istruttoria prevista.

conferma motivi ostativi
Allega motivi ostativi — ( Comunica SUAP J T i E\Kend\ osservaz\cn)
f: { attendi okservazioni
ricevute osservazioni attendi ofservazio
" 7 I

snnulls "
o . = | Richiesta parers

< —

B - PR annulla pratic

ficevuts inteqrazione
° o
Allega parere |
Predisponi parere # [ Verifica richies apagamenm ® — Auega parere positive

annulla = T
- MEQ Hkhiesia paamer i
Comunica parere positivo
e

conferma richiesta
Allega richiesta | <— + | Comunica SUAP richiesta | —— |agtendi integrazicnd
ione

R\chlasta pagamenti
~
Comunica parere negative | ————————# | Parere negativo — - - — == >
fine

Nell’immagine seguente e visualizzato il Processo “Procedimento Enti Terzi”, relativamente ad un
procedimento Ordinario.

Il processo viene avviato, coinvolgendo I’Ente Terzo quando il SUAP per una pratica che segue il
procedimento ordinario, manda al richiedente I’Avvio del Procedimento con richiesta parere a Enti
Terzi, assegnando I’endoprocedimento all’Ente Terzo di competenza per I’istruttoria prevista.
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conferma motivi ostativi
Allega meotivi ostativi | <&— Comunica SUAP ——— | Attend] osservazioni
2 ) Notifica osservazioni | #+————————— | Oss —
tivi / I
zione

ichiesta
® » | Comunica SUAP richiesta | —»

pratica in intdgrazione

rere negativo annulla/

ricevuta int

~parere positive
annulla

Allega parere P TTT—
Predisponi parere >—— Werifica richiesta pagam&ntw —-- Allega parere positivo
verifica HE‘WIE parere positive

conferma garere negativo

,,usq= m«.k t3 pagamento conferma pyrere positive
. annulla R *
Motifica invio pagamenti o Wil ichindta pagamenti E = pratica fhiuss
Comuriica parere positivo

ricevu! 4 l
i richiesta pagaments
Richiesta pagamer\tl attendi pagamenti | +—— |Comunica SUAR richiests pag. Parere positive

Comunica parere negativo Parere negative
fine

conferma ||-<h|5 ta pagamenti

La durata del procedimento (comunicazione, automatizzato e ordinario) € impostata a 60 giorni.
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