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Premesse

Il software Sue € un ambiente di lavoro composto da piu moduli e consente di gestire le
diverse tipologie di procedimenti predefiniti da una banca dati dei procedimenti

standardizzata dalla Regione Calabria.

Il presente manuale & 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 l'intera suite sono attualmente:
e Modulo di AMMINISTRAZIONE (gestisce le utenze, i ruoli e in generale le modalita
di accesso all’applicazione)
e Modulo Operatore di SUE (Sportello Unico Edilizia)
e Modulo ENTI TERZI (gestione verifiche di competenza e comunicazioni verso il
SUE)
e Modulo RICHIEDENTE/CITTADINO (inserimento e gestione pratica dal portale)
Per Sue si intende il Bacino Sue sia esso in forma singola che associata, mentre per
ufficio Sue si intende ['ufficio facente capo al Bacino Sue.
1. Obiettivi dell'applicazione
Scopo del software regionale Sue & quello di consentire I'assolvimento delle pratiche SUE
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 I'utilizzo di strumenti differenti da quelli
abitualmente usati.
Questi nuovi strumenti sono stati individuati nella rete intranet (comunicazione immediata
tra le parti in causa) e in un supporto informatico che consentisse 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:
e Agevolazione del passaggio dal sistema cartaceo a quello informatico.

e Una formazione veloce degli operatori di sportello che consenta di poter

lavorare col sistema da subito.

e Facilitano all'utente cittadino nell'uso del software anche in condizioni di scarsa

confidenza con il mezzo informatico.

In tal modo, il nuovo applicativo piu semplice e intuitivo, & capace di assolvere alla

seguenti necessita:
¢ Riuscire pienamente a stare dentro i tempi previsti dalla legge.

e Rendere possibile un servizio di Front Office sotto i dieci minuti per quanto

concerne l'inserimento della pratica.

e 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.



1.  Modulo Operatore di Sportello

Questo modulo si propone di analizzare gli obiettivi e le funzionalita dell'applicativo — lato

operatore di sportello.

1.1 Funzione dell’Operatore di Sportello

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

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

Oggi la trasformazione della pratica SUE in una autocertificazione di cui il cittadino
richiedente 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 il richiedente 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:
e |l 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).
e L'inserimento della pratica nel database attraverso il software (a meno che la
pratica non venga inviata attraverso il portale web).
e L'invio richiesta verifica agli Enti Terzi o la convocazione della Conferenza di

Servizi.



1.2 L’area di lavoro dell’Operatore di Sportello

Uno sguardo d'insieme
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 quattro:

Gestione pratiche
Backup SUE
Gestione anagrafiche
Banca dati
Trasferimento file
Statistiche

2. Gestione pratiche

L'area Gestione pratiche consente all'operatore di sportello di gestire le pratiche ricevute
al Sue attraverso il portale web.

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 puo collegarsi alla sua area e monitorare I'andamento
della propria istanza in tempo reale.

L’operatore SUE accede al sistema attraverso il link https://intra.calabriasue.it/login.htm



https://intra.calabriasue.it/login.htm
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Figura 1 - Pagina di accesso alla intranet

All'operatore SUE, subito dopo aver effettuato 'accesso al software, nella sezione Home —
Gestione pratiche, il sistema presenta I'elenco delle pratiche trasmesse al SUE.

Ricerca pratica

In questa pagina & possibile effettuare una ricerca relativa a tutte le pratiche presenti in archivio. I parametri di
ricerca song impostati sutomaticamente su ricerca tutte le pratiche in stato Intervento non ancora
avviabile/Intervento avviabile.

» Modulo di ricerca

» Parametri ordinamento risultato

* Parametri della ricerca impostati

stato pratica: Intervento non ancora avviabile/Intervento avviabile/Pratica web

reset parametri

Risultati ricerca E

NUM.|STATO ATTIVITA'S TITOLO
ABILITATIVO EDILIZIO

Intervento Nuova costruzione di 06/04/2020 ROSSI -_ _Q
non ancora manufatto MARIO
avviabile edilizio / Permesso di 05/07/2020 i

costruire 1
Intervento non | MNuova costruzione di manufatto 08/01/2020 VERDI -_ _Q
anc.nra. edilizio / Permesso di costruire ANTONIO
avviabile 07/04/2020 ET
Intervento Nuowva costruzione di 09/01/2020 ROSSI -_ _Q
non ancora manufatto MARIO
avviabile edilizio / Permesso di 06/10/2022 m

Figura 2 - Sezione Gestione - Visualizzazione delle pratiche trasmesse al SUE
Nella parte alta della pagina troviamo i pulsanti per aprire i moduli di ricerca e di
ordinamento delle pratiche.



Per ricercare una pratica, € sufficiente aprire il “Modulo di Ricerca” ovvero il componente a

scomparsa e compilare i filtri di proprio interesse e cliccare sul pulsante in basso ‘ricerca’.

Gestione anagrafiche

~ Modulo di ricerca

Conservazione a norma

izle & Comunicazio sportello SUE richiedente
Acquaro - Ufficio SUE A
codice fiscale oggetto
num. interno cod. univoco SUE tipologia iter amministrativoe
108 --Seleziona-- v
data presentazione posteriore a data presentazione anteriore a
attivita state pratica stato protocollazione
--Seleziona-- v # Intervento non
ancora avviabile tutte
titolo abilitativo edilizio “#/Intervento protacollate ' non
--Seleziona-- v avviabile protocollate
Esito negativo
Archiviata
Irricevibile lavorata

| Pratica web

non lavorata

provincia ubicazione comune ubicazione

--Seleziona-- h --Seleziona-- v
indirizzo

tipologia catastale foglio catastale

--Seleziona-- v

mappale catastale subalterno catastale

respensabile del procedimento cognome responsabile del procedimento nome
cognome procuratore nome procuratore

codice fiscale procuratore

Convocata Chiusa almeno

Almana snna SRS s FRC

Figura 3 - Sezione Gestione pratiche - Modulo di ricerca

Per quanto riguarda la funzionalita di ricerca, I'operatore ha la possibilita di semplificare

l'individuazione di specifiche pratiche attraverso le seguenti chiavi di ricerca:
- Richiedente, codice fiscale, oggetto;

- Numero interno, codice univoco SUE;

- Filtro per intervallo di data (data presentazione posteriore a, anteriore a);
- Tipologia di iter, tipologia di intervento, attivita, titolo abilitativo edilizio;

- Stato della pratica (attivita/intervento non ancora avviabile, attivita/intervento avviabile,

Esito negativo, archiviata, Irricevibile);



In corrispondenza dello “stato protocollazione” presente nel modulo, & possibile

determinare quali sono le pratiche non ancora protocollate,

una spunta nell'opzione “non protocollate”;
Provincia di ubicazione, Comune e indirizzo;
Inserimento delle coordinate catastali;
responsabile del procedimento cognome;
responsabile del procedimento nome;
cognome procuratore;

nome procuratore;

codice fiscale procuratore;

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

semplicemente inserendo

Ogni volta che sara impostata una ricerca, nella sezione “Parametri della ricerca impostati”

sara possibile visualizzare i filtri inseriti.

In Home Page & possibile cambiare I'ordinamento delle pratiche, a scelta tra:

¢ Numero delle pratiche;



e Data presentazione;
¢ Data ultima modifica;

e Data scadenza.

» Madulo di ricerca

* Parametri ordinamento risultato

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

ordina

+ Parametri della ricerca impostati

Figura 4 - Sezione Home - Parametri ordinamento risultato

Per ogni pratica € indicato il numero progressivo assegnato in automatico dal sistema,
I'Attivita/titolo abilitativo edilizio, la data di presentazione e la data di scadenza, |l
richiedente, il dettaglio sulla lavorazione della pratica (lavorata/non lavorata), il tasto di
consultazione.

Relativamente allo stato di lavorazione della pratica, che vedremo successivamente, sara

possibile visualizzare il pollice verde o il pollice rosso.

[P

VITA'/ TITOLO DATA RICHIEDENTE |DETTAGLI/ |CONSULTA|
TATIVO EDILIZIO PRESENTAZIONE LAVORATA
ATE SCADENTA

Intervento Realizzazione di pertinenze 05/11/2019 Galli -— _ﬂ
awviabile minari / CILA Edilizia Giuseppe
06/11/2019 .
al
Intervento non | Nuova costruzione di manufatto 0&8/04/2020 ROSSI -_ _ﬂ
ancora edilizio / Permesszo di costruire MARIO
avviabile 05/07/2020 E

Figura 5 - Sezione Gestione pratiche - Lavorazione della pratica

All'interno della colonna Dettagli/Lavorata, cliccando sull’icona corrispondente al comando
‘Apri stato verifiche’ sara possibile visualizzare lo stato delle verifiche associate alla

pratica.



Puntando il cursore del mouse in corrispondenza dellicona, viene indicato il significato

dell’icona stessa:
1 parere da richiedere all’ente terzo;
1 parere richiesto all’ente terzo;
1 richiesta verifica evasa, esito favorevole;
1 richiesta verifica evasa, esito negativo;

1 richiesta verifica evasa, esito favorevole con prescrizioni.

IVO EDILIZIO

11 Intervento Realizzazione di pertinenze 05/11/2019 Galli
avviabile minori / CILA Edilizia Giuseppe

=
06/11/2019 @

& Autorizzazione sismica
Prevenzione incendi - SCIA
Prevenzione incendi - Valutazione preventiva del progetto
Autorizzazione allo scarico fuori pubblica fognatura
Autorizzazione paesaggistica ordinaria
Autorizzazione esecuzione opere e lavori su beni culturali
Nulla Osta Vincolo Idrogeclogico

Eé Nulla Osta Ente Parco
Autorizzazione paesaggistica semplificata

¢ Prevenzions incendi - Segnalazione Certificata di inizio attivitd GPL

Figura 6 - Gestione pratiche - Stato delle verifiche

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.

" & possibile esportare i risultati della ricerca in formato csv.

Cliccando sul pulsante
Verra ¢ to un file csv che — importato e rielaborato su excel - permette di avere una
panoramica delle pratiche ricercate su un foglio di calcolo.

Per accedere al dettaglio della pratica e quindi alla lavorazione della stessa, € sufficiente

el

cliccare sull'icona corrispondente al comando ‘consulta’ posto sulla destra della

descrizione della pratica.



2.2 Lavorazione della pratica

Le schede visibili al’'operatore SUE sono nell’'ordine: dati generali / anagrafica e notizie /
ubicazione / endoprocedimenti / modulistica / documenti allegati / verifiche / ricevuta
pratica / conferenza servizi / soggetti collegati / procure / comunicazioni / backup / storico /

req. Soggettivi / req. Oggettivi / elenco documenti / promemoria / prestampati.

» Dati pratica num. 19 - ROSSI MARIO (Cod. fisc.: RSSMRAB1D23E7157)

Dati Generali Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti

Figura 7 - Sezioni di lavorazione della pratica

Dati generali: Dati generali identificativi della pratica.
Anagrafica: dati della persona fisica richiedente.

Ubicazione: Ubicazione dell'intervento edilizio, Catasto, informazioni aggiuntive

riguardanti occupazione di suolo pubblico, insegna o attivita via web.

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).



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 l'inserimento delle eventuali procure relative alla pratica.
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 relative

modifiche 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.



v Dati pratica num. 19 - ROSSI MARICO (Cod. fisc.: RSSMRAS1D23E7F15T)

Dati Generali Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Ricevuta pratica Conferenza servizi Soggetti Collegati
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti

Figura 8 - Dettaglio Tabs

Nella parte superiore di ogni scheda € presente un elemento a scomparsa che riassume
tutti i dati generali della pratica finora inseriti, o che andranno poi inseriti: cliccando su tale
elemento a scomparsa comparira la tabella che ci indica i dati codice univoco della pratica,
il SUE, il num. int./prot., lo stato, la data inserimento a sistema, la data presentazione, il
responsabile, la tipologia iter/intervento, il procedimento, il richiedente, 'oggetto, il codice

univoco, il costo burocratico, il totale investimento.

~ Dati pratica num. 110 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNS0AO1C352P)
c.u.SUE 110 - Acquaro - Ufficio SUE num.
e o int./prot.
stato Intervento avviabile .—arap 17/07/2019
Data 17/07/2019 11:21 presentazione
inserimento a responsabile
sistema del
procedimento
tipologia iter Procedimento automatizzato (solo SCIA o SCIA unica)/Muova costruzione
amministrativo/intervedionanufatto edilizio
procedimento Permesso di costruire
richiedente Cristallo Antonino
oggetto {Cod. fisc.: CRSNNNB0AD1C352P)
DEFMEsso
Cod. univoco CRSMNNB80AD1C352P-17072019-0000.5UE
nazionale

Figura 9 - Componente a scomparsa ‘Riepilogo dati pratica’

Le prime tre schede, ‘dati generali, ‘anagrafica e notizie ’ e ‘ubicazione’ risultano in gran
parte gia compilate con i dati editati in fase di inserimento (alcuni di questi dati sono

sempre modificabili e/o integrabili).



221 La scheda “Dati generali”

La sezione ‘Dati generali’ presenta una serie di sottosezioni.
Nella sottosezione “Modello di riepilogo firmato dal cittadino alla presentazione della

pratica n. x” &€ presente il modello di riepilogo in formato pdf.p7m.

Modello riepilogo firmato dal cittadino alla presentazione della pratica numero 472

E:‘I] Modello di riepilogo in formato pdf 9

Figura 10 - Sezione Dati generali - Modello riepilogo firmato dal cittadino alla presentazione della pratica

Nella sezione “Riepilogo dati della pratica” & presente un file .cvs che ricapitola i dati della
pratica

Riepilogo dati pratica numero 463 in formato csv

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

Figura 11 - Sezione Dati generali - Riepilogo dati pratica

Nella sezione “Gestione stato della pratica” &€ possibile visualizzare lo stato attuale della

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



» Dati pratica num. 110 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNS0AD1C352P)

Dati Generali Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti

La scheda Dati generali riporta tutti i dati identificativi della pratics immessi ail'atto deil’inserimento. I dati inseriti
possono essere modificati dali'operatore. Al fine di poter trasmettere le verifiche é necessario inserire numero e data del
protocollo del SUE e identificare un responsabile di procedimento.

Riepilogo dati pratica numero 110 in formato csv

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

Gestione stato della pratica 110

La stato della pratica attualmente &: Intervento avviabile

cambio status pratica

Intervento avviabile v
--Seleziona--

Archiviata

Esito negativo

& Intervento avviabile

1l provvedimento firmato digitalmente va inserito nel sistema attraverso il tasto “sfoglia” sottostante.

allega file provvedimento finale

Carica provv. finale

Figura 12 - Sezione Dati generali - Gestione stato della pratica

Per i procedimenti autorizzatori ed i procedimenti in conferenza di servizi, & presente la
sezione “Gestione provvedimento finale”.

E’ possibile emettere ed inviare il provvedimento finale, dichiarandone I'esito.

L’operazione sara obbligatoria per poter passare la pratica in esito “Negativo” o

“Archiviata”.

Gestione stato della pratica 19

Durata [gg] 90
La stato della pratica attualmente &: Intervento non ancora avviabile

cambio status pratica
Intervento non ancora avwiabile e

Gestione provvedimento finale

Il provvedimento firmate digitalmente va inserite nel sistema attraverso il tasto "sfoglia" sottostante.

allaga file provvedimento finale

Carica provv. finale

Figura 13 - 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 “Carica provv. Finale”.

Gestione stato della pratica 19

Durata [gg] 90
La stato della pratica attualmente &: Intervento non ancora avviabile

cambic status pratica
Intervento non ancora avviabile w

Gestione provvedimenta finale

1l provvedimento firmato digitalmente va inserito nel sistema attraverso il tasto "sfoglia" sottostante.

allzga file provvedimento finala
[ Carica prowv. finale ]

Figura 14 - Caricamento del provvedimento finale

Una volta caricato il provvedimento finale, il sistema evidenziera che il provvedimento
finale é stato caricato, riportando data e ora di caricamento del file, ma non & ancora stato

inviato.

Gestione provvedimento finale

Il provvedirmento firmato digitalmente va inserito nel sisterma sttraverso il tasto "sfoglia” sottostante.

zllzga file provvediments finale

" Sfoglia Carica provv. finale

Provvedimenti generati ed inseriti a sistema
DATA E ORA STATO INVIATO A
PROVVEDIMENTO FIRMA
26-07-2019 11:3% e Il provvedimento creato il giorno 26-07-2019 11:39 non & stato

inviato.

Figura 15 — Il provvedimento finale é stato caricato ma non e ancora stato inviato

Sara quindi necessario procedere con la selezione dell’esito del provvedimento finale dal

menu a tendina della sezione “Selezione esito provvedimento”.



Gestione provvedimente finale

1l provvedimento firmato digitalmente va insarito nel sistema attraverso il tasto "sfoglia” sottostanta.

zllzga file provvedimenta finale

" cfodlic Carica provv. finale

Prowvvedimenti genercti ed inseriti a sistema

26-07-2019 11:39 1l provwvedimento creato il giorno 26-07-2019 11:39 non & stato

(DATA E ORA STATO INVIATO A
PROVVEDIMENTO FIRMA
o inviato.

Seleziona esito provvedimento

Salezionando l'esito del provvedimento finzle "Favoravole” ¢ "Favoravole con prescrizioni” lo stato della pratica diventera
"Archiviata", selezionznda "Megativa” lo stato della pratica diventerd "Esito negativa”. In sequito al cambio di stato
automatico dellz pratica non sara pil possibile operare manualmente sul cambio di stato.

Seleziona esito provvedimento

--Seleziona-—- v

—Seleziona—
Favorevole con prescrizioni
Favorevole

Megativo

Figura 16 —Seleziona esito provvedimento

Inv!

Selezionato I'esito del provvedimento, € necessario procedere all'invio del documento ai
soggetti coinvolti, presenti sotto il menu a tendina.

Sara quindi necessario cliccare sul tasto Invia provvedimento presente in basso

Invia provvedimento

Selezionare il destinatario del provvedimento finale
¥ Richiedente | Persona Fisica | Russo Genoveffa | russosrl@peczuuu.it
¥ Procuratore | Presentazione | Antonino Cristallo | e.cristiano@calabriasuap.it
Ente Terzo | Prevenzione incendi SCIA | Ufficio prevenzione incendi - WV | testsue@calabriasue.it
Ente Terzo | Idoneita strutturale | Servizio vigilanza e controllo OOPP - Sismico/VV | testsue@calabriasue.it
Ente Terzo | AUA - Autorizzazione alle scarice in pubblica fegnatura comunale | Acquaro - Ufficio tecnico |
testsue@cala

Ente Terzo | AUA - Verifica impatto acustico | Acguare - Ufficio tecnico | testsue@calabriasue.it

Ente Terzo | Prevenzione incend - Valutazione preventiva del progetto | Ufficio prevenzione incendi - VV | testsue@cala

Invia provvedimento

Figura 17 - Invio del provvedimento finale

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".



Contestualmente all’invio del provvedimento finale, gestito dalla sezione Dati generali sara

trasmessa la comunicazione ai soggetti selezionati in fase di invio.

Gestione pratica

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNS80OAO1C352P)

Ricevuta pratica | Gonterenza sorviz: | Soagerti Conegats | Procure [N (o | 5]
Rea. Sogastiivi | Rea. Oggetini | Etence documents
Comunicazioni:

Ls scheds Comunicazioni presents dus semioni: nells prima vengono tracciste tutte ls cOMUNICSZIONT in entrats = in uscits
al/dal SUE. La secondz permette di inviare una comunicazione ai soggetti coinvolti nelia pratics e di inserire
comunicazioni pervenute al SUE sttraverso un canale diverso da quello del portale CalzbriaSue.

Att : non risulta ancors configurats la PEC tramite il pannello di amministrazione,
Occorre quindi certificare ogni comunicazione inviata tramite il sistema anche via fax.

» Parametri ordinamento risultato

Comunicazioni pratica numero 108

MITTENTE [DESTINATARIO 0GGETTO DATA INVIO IALLEGATO |[DETTAGLT
Acgquare - Ufficie SUE Cristallo Antoning Invie prevvedimento finale 17-07-2019 12:55 ]
Acquare - Ufficic SUE Cristallo Antonino Invio ricevuta pratica sue 15-07-2019 16:00
-

record: 2

Invia nuova comunicazione

direzione* causale invio®

--Seleziona-- A --Seleziona-- v
tipelogia invio® data di invio®

--Seleziona-- i

oggetto comunicazione™®
messaggic accompagnatorio comunicazione

r

Figura 18 - Invio del provvedimento finale presente nella sezione comunicazioni della pratica

Qualora I'Operatore di sportello dovesse aver selezionato per errore un esito del
provvedimento finale o rendersi conto in seguito a successivi controlli che I'esito attribuito
non & 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.
Nella sezione “Gestione dati della pratica” 'Operatore di Sportello visualizza i dati riservati
a numero protocollo regionale, data protocollo regionale, data presentazione, i quali non
risultano modificabili.

Risultano invece da valorizzare o modificabili i campi riferiti a data protocollo, n. protocollo,
num. interno, attivita, tipologia iter amministrativo, titolo abilitativo edilizio, responsabile del
procedimento, oggetto. Tali informazioni saranno visibili anche al richiedente/procuratore
della pratica.

L’inserimento dei dati sopra indicati (n° protocollo interno e resp. di procedimento), inoltre,

consentira l'attivazione delle verifiche e la eventuale convocazione della conferenza dei



servizi, oltre che l'invio dell’eventuale comunicazione di irricevibilita nei 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.

Gestione dati generali pratica 19

numero protocollo regionale data protocollo regionale

83435/2020 06/04/2020

data presentazione® data protocollo® n. protocollo® num. internc
06/04/2020 06/04/2020 333

atkivita® tipelogia iter amministrativo®

MNuova costruzione di manufatto edilizio w Procedimento Ordinario (non SCIA - Autorizzato

titolo abilitativo edilizio®
Permesso di costruire ~

responsabile del procedimento®

Resp Resp w

oggetto®
nuocva coc3truzicne

223 caratteri rimanenti

Figura 19 - Sezione dati generali — Gestione dei dati generali

Sempre nella sezione ‘Dati generali’, in fondo nella pagina, troviamo il tasto per modificare

lo stato della pratica “Lavorata/Non Lavorata’.

Gestione stato di lavorazione della pratica

"lﬁl Cambia stato in "non lavorata”

sahva

Figura 20 - Gestione stato di lavorazione della pratica

Le pratiche che l'operatore ha posto in stato “Lavorata” possono essere riportate in
automatico dal sistema nello stato “Non Lavorata”. Questa eventualita si verifica in seguito
ad eventi scatenati da altri operatori come l'invio di una Comunicazione o la risposta ad

una Richiesta di Verifica.



Se la pratica prevede anche istanza SISMI.CA, nella sezione ‘Dati generali’, in fondo nella

pagina, troviamo il link per accedere al fascicolo SISMI.CA nella sua interezza.

Consultazione fascicolo SISMILCA

o] Consulta Fascicolo SISMI.CA

salva

Figura 21. Link accesso al fascicolo SISMI.CA

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

222 La scheda “Anagrafica”

La scheda “Anagrafica” include le informazioni inerenti la persona fisica richiedente, dati di

nascita e di residenza.



+ Dati pratica num. 107 - Russo Genoveffa (Cod. fisc.: RSSGVFE0A41H224C)

Dati Generali Anagrafica Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti

Richiedente
Ls scheds richiedents mostrs i dati relativi sl richiedente dells pratica. In caso di persons giuridics, & possibile impostare
I5 wisibilita deils pratica & uno dei rappresentanti legali inseriti in anagrsfica.

Dati anagrafici

cognome nome

Russo Genaoveffa

data nascita stato di nascita
01/01/1580 ITALIA

provincia di nascita comune di nascita
Reggio di Calabria Reggio di Calabria
luogo di nascita cittadinanza

n.doc.soggiorno

Dati di residenza

stato di residenza provincia di residenza
ITALIA Vibo valentia

comune di residenza luogo di residenza
Acguaro

residenza indirizzo civico

Figura 22 —Sezione Anagrafica

223 La scheda “Endoprocedimenti’’

La scheda, ‘Endoprocediment’, contiene I'elenco completo degli endoprocedimenti
presenti a sistema, suddivisi perd in due tabelle diverse: ‘endoprocedimenti collegati alla
pratica n° x' ed ‘endoprocedimenti non collegati alla pratica’. Gli endoprocedimenti, per
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: si tratta dei cosi detti ‘endoprocedimenti comunali’, ossia
endoprocedimenti che hanno subito una qualche modifica rispetto allomonimo

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 sara poi cura dell’operatore personalizzare tale elenco.

La personalizzazione consiste nella rimozione di eventuali endoprocedimenti che il
sistema propone come gia abbinati alla pratica e/o nell’aggiunta di endoprocedimenti che il
sistema propone tra quelli non collegati alla pratica.

Per attivare la funzionalita & sufficiente inserire il flag in corrispondenza

del’endoprocedimento di proprio interesse e cliccare sul pulsante ‘collega/rimuovi’ posto a
fondo pagina.

Gestione pratica

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNS8OAD1C352P)

Req. Soggetivi | Res. oagetiiv | Elence document

Endoprocedimenti

Ls scheda Endoprocedimenti si compene due tabelle diverse: "endoprocedimenti collegati alls pratica” ed
“endoprocedimenti non collegati alls pratics”.

La tabella "endoprocedimenti collegati alis pratica™ riporta I'sienco proposto in automatico dal sistems in base al titolo
abilitative edilizio scelto; tale elence put essere libsramente modificate dall'speratore,

Ls tabells "endoprocedimenti non coliegati alia pratics” riporta I'elenco di tutti gli endoprocedimenti inseriti nefia Banca
dati regionale, compresi quelli personalizzsti per il propric Comune (evidenziati in colore verde).

Prima di inviare le verifiche ad un Ente terzo occorre che il SUE verifichi, puntualmente, se nella sezione
“Modulistica” e nella sezione "Documenti del richiedente” siano presenti i moduli

procedimento di competenza del medesimo Ente (indipendentemente se nel meni
default tutti gli Enti). Nel caso non siano presenti, Il SUE NON deve inviare la v

documenti relativi al
sistema propone di
quell’Ente

EndoprocedimentT collegoti alla pratica numero 108

copice [Rimuovilpescrizione EnTE/UFFICIO esitoloETTAGLI
EP0O01 Idoneita strutturale Ente Regione

Ufficio settore vigilanza e
controllo/sismico
EP00OZ Prevenzione incendi SCIA Vigili del Fusco
Ufficio Prevenzione Incendi
EPoooz Prevenzione incendi - Walutazione vigili del Fuoco
preventiva del progetto ufficio Prevenzione Incendi -
EPOOOE | [ Aut Ente Provincia
Ufficio Settore ambiente -
EPO0OT Ente Provincia
-

Ufficio Servizio autorizzazioni

Figura 23 —Sezione endoprocedimenti- Rimozione endoprocedimento



~ Endoprocedimenti non collegati alla pratica

Filtra gli endoprocedimenti

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

[seL[conice [oescrizione UFFICIO COMPETENTE
@ EPO006 Autorizzazione allo scarico fuori Ufficio Settore ambiente

pubblica fognatura

EP0008 | Autorizzazione esecuzione opere e Soprintendenza Archeologia Belle Arti e
lavori su beni culturali Paesaggio

EP0007 | Autorizzazione paesaggistica ordinaria | Ufficio Servizio autorizzazioni
paesaggistiche

EP0021 | Autorizzazione paesaggistica Ufficio Servizio autorizzazioni
semplificata paesaggistiche
EPO001 | Autorizzazione sismica Ufficio settore vigilanza & controllo/sismico
EP0019 | Nulla Osta Ente Parco Ufficio rilascio nulla osta
EP0017 | Nulla Osta Vincolo Idrogeslogico Unita operativa autonoma (UOA)

Forestazione e difesa del suolo
EP0033 | Parere Soprintendenza per Soprintendenza Archeologia Belle Arti e
Autorizzazione paesaggistica in Paesaggio
conferenza dei servizi

EP0002  Prevenzione incendi - SCIA Ufficio Prevenzione Incendi

EP0O045  Prevenzione incendi - Segnalazione Ufficio Prevenzione Incendi
Certificata di inizio attivita GPL

EP0003 | Prevenzione incendi - Valutazione Ufficio Prevenzione Incendi
preventiva del progetto

record: 11

collegalfimuovi

Figura 24 - Sezione endoprocedimenti- Agginta endoprocedimento

224 La scheda “Modulistica”

La scheda ‘Modulistica’ permette il caricamento e la visualizzazione di tutti i moduli ricevuti
dal SUE in formato digitale.
Gli operatori SUE visualizzano, sia nella scheda Modulistica sia nella scheda Documenti

allegati, il nominativo dell’ente associato ad ogni modulo/documento.



¢ Dati pratica num. 19 - ROSSI MARIO d. : RSSMRAB1D23E7157)

Dati Generali Endoprocedimenti Meodulistica Documenti allegati
Ricevuta pratica Conferenza servizi Soggetti Collegati m

Modulistica:

La scheda Modulistica permette il caricamento di tutti i moduli ricevuti dal Sue in fermate digitale. La medulistica si
compone di due tabelle: "medulistica collegata alla pratica” e "medulistica non cellegata alla pratica”.

La tabells "meodulistica collegata alla pratica"” riporta 'elence proposto in autematice dal sistema in base al titole
abilitative edilizie scelte; tale elence pud essere liberamente medificate dall'speratore.

La tabells "modulistica nen collegata alla pratica” riporta 'elence di tutta la medulistica inserita nells Banca dati
regienale.

I file firmati digitalmente vengone controllati autematicamente dal sistema che prowvedera anche a riportare i dati
della firma stessa.

Modulistica collegata alia pratica numera 19

| |DESCRIZIONE ENTE ALLEGATO|STATO  |DETTAGLI

Modulistica valida

Meodule SUE.01_PdC_w0O Piu Enti =

odulo _ Y iu Enti (o 0 =
annulla modulo

SUE.Endo_01 Autorizzazione_scarichi Ente. . [ O ]

acque reflua_w00 Provincia annulla modulo

SUE.Endo_01.01 Scheda Ente (0 I:l

A_Scarichi_acque_reflue_v00 Provincia a annulla module

SUE.Endo_02 Autorizzazione Ente —

paesaggistica ordinaria_v00 Provincia

SUE.Endo_04 Autorizzazione Ente

paesaggistica semplificata_v00 Provincia

SUE.Endo_04.01 Allegato D - Ente ]

Ralaziona paesaggistica Provincia

semplificata_w00

SUE.Endo_07 Vincolo Ente -_

idrogeologico_Modello codica Regiona

b03_b04_b0S_v00

CIHIE Emdes AT A1 Wineala (= =

Figura 25 - La sezione modulistica e l'associazione all'ente

Nel caso di moduli rivolti a piu soggetti, I'informazione associata nella colonna “Ente” &
“‘Piua enti”

Tale informazione & proposta sia per la modulistica trasmessa dal richiedente, sia per la
modulistica aggiunta eventualmente dall’operatore SUE, per tutta la modulistica valida,
annullata e/o integrata.



Come si evince dalla figura precedente, la lista dei moduli € ordinata per Ente ovvero: per
primi vengono elencati quelli di interesse comune a piu enti, etichettati come “Piu enti” (es.
modulo cessazione), subito dopo si possono trovare gli altri, sempre raggruppati per ente,
in ordine alfabetico rispetto all’ente. In questo modo, l'operatore pud vedere i moduli,
aggregati in aree logiche, dallalto verso il basso, in ordine, senza procedere
all'individuazione singola nell’elenco dei moduli.

La modulistica viene presentata suddivisa in due tabelle: ‘modulistica collegata alla pratica
n° X’ e ‘modulistica non collegata alla pratica’. L'operatore puo intervenire a personalizzare
I'elenco, con le solite modalita descritte per la sezione endoprocedimenti.

L’Operatore di Sportello ha la possibilita di annullare un modulo caricato dal richiedente.
Per annullare un modulo, I'Operatore di Sportello dovra selezionare il modulo che desidera

annullare e cliccare sul tasto “salva” in basso a sinistra.

+ Dati pratica num. 19 - ROSSI MARIO (Ced. fisc.: RSSMRAS1D23E715Z)

Dati Generali Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Ricevuta pratica Conferenza servizi Soggetti Collegati m
Req. Socggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti Funzioni admin

Modulistica:

la scheda Modulistica permette il caricamente di tutti i meduli ricevuti dal Sue in formate digitale. La medulistica si
compene di due tabelle: "modulistica collegata alla pratica” & "maoedulistica non collegata alla pratica”.

La tabella "medulistica cellegata alla pratica" riperta I'elenco proposto in automatice dal sistema in base al titelo

abilitative edilizic scelte; tale elenco pud essere liberamente modificate dall'eperatore.

L5 tabella "maodulistica non collegata alls pratica” riperta 'elence di tutts ls modulistica inserita nells Banca dati
regicnals.

I file firmati digitalmente vengone controllati sutematicamente dal sistema che provvedera anche 3 riportare | dati
dells firma stessa.

Modulistica collesata alla pratica purmero 19

| |DESCRIZIONE ENTE ALLEGATO|STATO DETTAGLI

Modulistica valida

Module SUE.01_PdC w00 Piu Enti

B B e @ annulla madula
SUE.Endo_01 Autorizzazione_scarichi Ente
acgue reflue_v00 Provincia e D annulla medulo
SUE.Endo_01.01 Scheda Ente
&_Scarichi_acque_reflue_v00 Provincia D annulla medulo

Figura 26 —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, individuati

con 'estensione integrazione.

E7.01_Mod.COM_5_SCIA_Esercizio_Vicinato_v06 Piu Enti ]
B4.01 - Mod. ASP Motifica sanitaria unificata Azienda
nazionale Sanitaria =
B4.05 - Schema asseverazione tecnica - settore non | Azienda
alimentare_v01 Sanitaria -
A2.01_Mod.COM_22_5 a_v03 integrazione | Ente
Modulo integrato 019 alle 15:41:28 Comune e annulla madulo
ulo SCIA per insegna di esercizio, scaricabile dal Ente

to del comune di riferimento Comune -
B5.02 - PIN_2_2018_5CIA - Segnalazione Vigili del
Certificata di Inizio Attivita Fuoco -
B5.03 - PIN_2.1_2018 - Asseverazione ai fini della Vigili del
sicurezza antincendio Fuoco -

Figura 27 - Visualizzazione della sezione modulistica per una pratica integrata

Sotto il box, “Modulistica non collegata alla pratica”, & possibile flaggare la funzionalita
“Selezionare se si sta procedendo all'integrazione/completamento o alla sostituzione di
moduli”.

Flaggando questa funzionalita, il sistema rilevera I'inserimento di quel dato modulo sotto

forma di integrazione/completamento.

Agaiunta modulistica come integrazione/completamento

Per procedere all'integrazione/completamente della pratica utilizzare esclusivamente la sezione "Modulistica
non cellegata alla pratica™

Quindi selezionare il checkbox scttostante per allegare nuovi moduli in forma di
integrazione/completamento.

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

salva

Figura 28 - 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 sezione “modulistica valida”.
Quindi all’interno di una pratica sara possibile visualizzare la modulistica nelle sezioni:

o Modulistica valida

o Modulistica annullata.
Inoltre nella sezione “Storico integrazioni”, cliccando su “Visualizza storico integrazioni”
sara possibile visualizzare tutto lo storico delle integrazioni effettuate dal Sue 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 09-07-2019 alle ore 13:53:20. Provenienza portale cittadino

Nome modulo Tipo integrazione
=2 Altri document Tipo integrazione allega nuovo decumento

Figura 29 - Storico integrazioni

225 La scheda “Documenti allegati’’

La scheda denominata ‘Documenti allegati permette all'operatore linserimento dei
documenti prodotti ex novo dal richiedente e/o dal suo tecnico incaricato. Tutti i documenti
da allegare sono riconducibili a 5 macro categorie denominate “altra modulistica” / “altri
documenti” / “dichiarazioni di conformita” / “elaborati grafici” / “elaborati relazionali”. Il
campo descrizione allegato € utile all’operatore per inserire una descrizione piu dettagliata
dell’allegato. Qualora si inseriscano come allegati dei files firmati digitalmente, gli stessi

saranno immediatamente riconoscibili tramite un’apposita icona identificativa

analoga a quella usata per i moduli:



v Dati pratica num. 19 - ROSSI MARIO RAB1

Dati Generali Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati

Ricevuta pratica Conferenza servizi Soggetti Collegati m

Documenti allegati:

La scheds Documenti allegati consente il caricamente dei doecumenti collegati alla pratica in 4 macrocategorie
(dichiarazioni di confermita, elaberati grafici, elaberati relazienali, altro decuments).

I file firmati digitalmente vengono centrollati autematicamente dal sistema che provwedera anche a riportare i dati
deils firms stesss.

Documenti presentati dal richiedente collegati alla pratica numero 19

TIPOLOGIA DESCRIZIONE ENTE |[ALLEGATO
DOCUMENTO

Drocumenti validi

Altri documenti Piu )
Autocertificazione relativa alla compatibilita’ con la Legge Enti
urbanistica Regionale (LUR), Quadro territorialeregionale a

valenza paesaggistica (QTRP) e Quadro territoriale di

Coordinamento Provinciale (PTCP)

Altri documenti Piu I
Ricevuta di versamento dei diritti di segreteria Enti
Altri documenti Piu )
Documentazione fotografica dello stato di fatto Enti
Altri documenti Piu 0]

Elaborati grafici dello stato di fatto, di progetto e comparativi | Enti

Annula documento

Figura 30 - Scheda documenti allegati

Gli operatori SUE visualizzano il nominativo dell’ente associato ad un documento anche
nella scheda “Documenti allegati”.
La lista dei documenti € ordinata per Ente ovvero, per primi, quelli etichettati come “Piu
enti” e, subito, dopo gli altri raggruppati per enti in ordine alfabetico.
Qualora un documento inserito dal cittadino/procuratore presenti un’associazione ad un
Ente errato, I'operatore SUE pud comunque provvedere ad annullare il documento e a
reinserirlo, associandolo allEnte corretto. L'operatore SUE, a tal fine, procede
allannullamento del file associato al’Ente terzo non competente, cliccando sul tasto

Annulla documento.



Altri documenti PiUl Enti D

Per i cittadini extracomunitari: copia Annullato
1ata del per 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 31 - Come gestire il caso di una errata associazione dell'ente al documento

Successivamente, procede alla compilazione del form “Allega documento alla pratica”,

*1

indicando dall’apposito menu a tendina “Ente l'ufficio terzo di competenza e

associandovi il file. Infine, clicca sul tasto “Salva”. Il documento apparira inserito

nell’elenco della modulistica integrata.

Allega documento alla pratica numero 423

tipologia allegato* antoXk

Altra modulistica ¢ I - |
Ente Comune

Ente Regione
file allegato . Ente parco
| Azienda Sanitaria
estensioni ammesse: pdf; pdf.p7m; xml; dwf; dwf.p7m; svg; svg.p7m; jpg Stato
Ente Provincia

- Vigili del F
descrizione allegato 'gffh el Fuoco

250 caratteri rimanenti

Figura 32 - La riassociazione del corretto ente ad un documento in caso di errore del cittadino

L’Operatore di Sportello ha la possibilita di annullare o confermare un documento caricato
dal richiedente. Per annullare o confermare un documento, I'Operatore di Sportello dovra
selezionare il documento che desidera annullare/confermare e cliccare sul tasto “salva” in
basso a sinistra.

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

Inoltre nella sezione documentazione valida sono presenti anche i documenti integrati,

individuati con I'estensione integrazione.



Documenti presentati dal richiedente collegati alla pratica numero 425
TIPOLOGIA DOCUMENTO |DESCRIZIONE ENTE ALLEGATO |STATO

= A Documenti validi

Altri documenti Pil Enti Annullato
e Confermato
Altri documenti Pitl Enti Annullato
o Confermato
Altri documenti Azienda Sanitaria Annullato
o Confermato
Altri documenti Azienda Sanitaria Annullato
o Confermato
Altri documenti Vigili del Fuoco Annullato

o Confermato

Figura 33 - Sezione documenti allegati

In fondo alla pagina, & possibile scegliere I'opzione “Selezionare se si sta procedendo
all’integrazione/completamento o alla sostituzione di documenti”.
Scegliendo questa funzionalita, il sistema rilevera l'inserimento di quel dato documento

sotto forma di integrazione/completamento.

Aggiunta documento come integrazione/completamento

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

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

Figura 34 - 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 sezione “Documenti validi”.
Quindi all’interno di una pratica sara possibile visualizzare la modulistica nelle sezioni:

o Documentazione valida

o Documentazione annullata

Inoltre nella sezione “Storico integrazioni”, cliccando su “Visualizza storico integrazioni”
sara possibile visualizzare tutto lo storico delle integrazioni effettuate dal Sue 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 09-07-2019 zlle are 13:53:20. Provenienza portale cittadino
Mome modulo Tipo integrazione
iz Altri document Tipo integraziene allega nuovo doecumento

Figura 35 - Storico integrazioni

2.2.6 La scheda “Verifiche”

La scheda denominata ‘Verifiche’ permette di trasmettere la pratica ai vari enti terzi per le
verifiche di propria competenza.

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

Si precisa che per poter trasmettere le verifiche & necessario inserire data protocollo, n.
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 con
l'invio delle verifiche.

Solo nel caso di pratiche in iter scia condizionata, procedimento ordinario (non SCIA —
autorizzatorio) e procedimento in conferenza di servizi, nel caso di presenza di almeno
due enti a cui trasmettere la verifica, il sistema segnala I'obbligatorieta della convocazione
di una conferenza di servizi.

Qualora il SUAP non volesse procedere alla convocazione della conferenza di servizi,
I'operatore di sportello, prima di procedere all'invio delle verifiche, dovra inserire il motivo

della mancata convocazione, visibile solo agli utenti del SUAP.



Dati pratica num. 17 - FEBBRARO MARIA ROSARIA (Cod

Dati Generali Endoprocedimenti Documenti allegati

Verifiche Ricevuta pratica Confere servizi Soggetti Collegati m
m Req. Soggettivi | Req. Oggettivi | Elenco documenti

Verifiche:

La scheds Verifiche consente |a trasmissione della pratica agli uffici degli Enti Terzi per le werifiche di competenza. La

scheda propone un elence degli uffici degli Enti Terzi associati & ciascun endeprocediments, tenends traccia delle
richieste inviate e delle rispeste ricevute dagli Enti stessi.

Prima diinviare le verifiche ad un Ente terzo occorre che il SUE verifichi, puntualmente, se nella sezione
"Modulistica” e nella sezione "Documenti del richiedente" sianc presenti i moduli e/ o i documenti relativi
al procedimento di competenza del medesimo Ente (indipendentemente se nel meniéi vz il sistema propone
di default tutti gli Enti). Nel caso non siano presenti, Il SUE NON deve inviare la verifica a quell'Ente

Controllo dati verifiche
Non sone stati rilevati errori: & possibile procedere con le verificha.
Richiesta verifiche collegate alla pratica numero 17

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

Convoca CDS

Motivo mancata convocazione CDS

250 caratteri rimanenti

Figura 36 — Obbligatorieta della convocazione della conferenza di servizi

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 dell'invio,
ossia I'ente terzo competente per la verifica in oggetto.



Tito Livie | Acquars - Ufficia SUE | profilo utente | cambia ruolo | forum | esci

Gestione pratica

» Dati pratica num. 109 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNSOAD1C352P)

Verifiche:
La scheda Verifiche consente ls trasmissione dells pratica aghi uffici degli Enti Terzi per le verifiche di competenza. La

scheds propone un elenco degii uffici degli Enti Terzi associati a ciascun endoprocedimente, tenendo traceis delle richiasts
inviate e delle risposte ricevute degli Enti stessi

viare le verifiche ad un Ente terzo occorre che il SUE verifi
"Modulistica” e nella sezione "Documenti del richi

ntualmente, se nella sezione
oduli e/o i documenti relativi al

dente” siano pres:
di c del imo Ente (indi e se nel menié Yz il sistema propone di
default tutti gli Enti). Nel caso non siano presenti, Il SUE NON deve inviare la verifica a quell'Ente

Controllo dati verifiche
Non sono stati rilevati errori: & possibile procedere con Ie verifiche.

Richiesta verifiche collegate alla pratica numero 109

Attenzionet non risulta ancora configurats la PEC tramite il pannello di amministrazione.
Occorre quindi certificare ogni comunicazione inviata tramite il sistema anche via fax.

Richiesta verifiche collegate alla pratica numero 109

[sELEZIONA

IZIONE

[esiTo
EPD001-Idoneita strutturale

ente/Ufficio allega file

Servizio vigilanza e controllo OOPP - S v
EPD002-Prevenzione incendi SCIA

ente/Ufficio allega file

EPODD3-Prevenzione incendi - Valutazione preventiva del progetto

ente/Ufficio allega file

Ufficio prevenzione incendi - VWV v
Ufficio prevenzione incendi - VV v

EPD006-Autorizzazione alle scarico fuori pubblica fognatura provinciale

ente/Ufficio allega file

—-Seleziona— v

Figura 37 - Figura 36 - Scheda verifiche

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

sistema dara la possibilita di selezionare I'ente competente cliccando sul menu a tendina.

Richiesta verifiche collegate alla pratica numere 107

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

Attenzione: non risulta ancors configurata la PEC tramite il pannello di smministraziona.
Oczorra quindi certificare ogni comunicazione inviata tramite il sistama anche vis fax.

Richiesta verifiche collegate alla pratica numero 107

SELEZIONA |DESCR NE ESITO

@ EP0001-Idonsits strutturale 4
ins=risci
richiesta inviata allufficio elimina
Servizio vigilanza = controllo OOEP - &

Sis

EPO00DZ-Prevenzione incendi - SCIA
ents/Ufficio allega fila
Ufficio prevenzione incendi- vV [+
@ EPO00Z-Prevenzione incendi SCIA 24
inserisci
richiesta inviata all'ufficio elimina
Ufficio prevenzione incendi - WV G‘
& EPD003-Prevenzione incendi - Valutazione preventiva del progstto Q
inserisci

Figura 38 - Sezione Verifiche - Selezione di un ente competente

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

“invia” posto in basso. Il sistema provvedera all'invio multiplo tenendo traccia sia dell'invio



effettuato che dell’eventuale risposta degli enti terzi con apposite icone identificative.
Qualora non sia presente nessun utente configurato all'interno della 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 allega file

Ufficio procura/CS v I Sfoglia |
Attenzione nessun utente risulta configurato su questa struttura! La pratica verra inviata come allegato
via email (pec o email)

Figura 39 - Scheda Verifiche — Selezione di un ente con nessun utente configurato sulla struttura

Particolarmente importante in queste situazioni & la verifica della pec di accettazione e
consegna dell'invio da effettuare sulla pec configurata per la struttura.

L’avvenuta trasmissione della pratica ad un particolare ente terzo per le verifiche di propria

competenza viene identificata con I'icona & (verifica su endoprocedimento gia richiesta).

Se l'ente terzo invia l'esito della verifica tramite piattaforma, in corrispondenza

igF

dell’endoprocedimento verra posta l'icona (richiesta verifica assolta dall’ente terzo).

@ ER0002-Prevenzione incendi - SCIA 0
inserisci
richiesta inviata all'ufficio elimina
Ufficio prevenzione incendi - WV G

la werifica & stata inviata oltre il
termine di 2gg

I ERPO003-Prevenzione incendi - Walutazione preventiva del progetto Negativo
L
richiesta inviata all'ufficio |z wearifica & statz inviatz oltre il
Ufficio prevenzione incendi - WV termine di 2gg

Figura 40 - Scheda Verifiche — Icone verifiche inviate

2.2.7 La scheda “Inserimento esito”

L’operatore di sportello pud inoltre inserire manualmente eventuali risposte ad esiti di

verifica da parte degli Enti Terzi pervenute allo Sportello extra sistema. Per inserire



manualmente tale evento esterno al sistema & necessario cliccare sul pulsante “inseriscr’,

posto in corrispondenza della colonna “esito”.

Gestione pratica

» Dati pratica num. 107 - Russo Genoveffa (Cod, fisc.: RSSGVFBOAA1H224C)

BN Ficovute praticn M oomuniaasson ]

2a ssrvie! | Soggett Cotiegatt | Prosare |

d una venfics precedentemente richiesta allufficlo competente per

Figura 41 — Sezione verifiche — Inserimento manuale dell’esito

L’operatore dovra compilare il form, avendo cura di inserire i dati desiderati nei campi
richiesti obbligatoriamente, quindi cliccare su “salva” affinché il sistema validi le
informazioni ed esegua il salvataggio dei dati. Dopo aver eseguito il salvataggio, il sistema
visualizza I'esito inserito manualmente nella corrispondente colonna, al pari di qualunque
altro esito di verifiche inviato mediante la piattaforma.

Se nella pratica € 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 o per conoscenza e inviare la comunicazione.



Integrazioni pratiche - Comunicazione enti terzi

La pratica ha subito delle integrazioni documentali. Invio comunicazione di avvenuta integrazione/completamento agli
enti terzi. Se alcuni enti terzi risultano non selezionabili, significa che non sono ancora stati oggetto di richiesta
verifica. Per rendere inviabile la comunicazione di avvenuta integrazione/completamento 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
Ente TerzoASP Cosenza - Ambito Tirreno Sud - per competenza per conoscenza
Dipartimento di Prevenziocne
Ente TerzoASP Cosenza - Ambito Tirreno Nord - per competenza per conoscenza
Dipartimento di Prevenzione
Ente TerzoASP Cosenza - Ambite Pellino - Dipartimento di per competenza per conoscenza
Prevenzione
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
Ente TerzoUfficio prevenzione incendi - CS per competenza per conoscenza

Allega file
|_sfoglia
Invia comunicazione ad enti terzi Visualizza storico invii

Figura 42 - Invio comunicazione integrazione/completamento per conoscenza o per competenza

L’'invio della comunicazione per competenza o per conoscenza viene tracciata nella
sezione “Comunicazioni’.
Cliccando sull'icona “Visualizza storico invii” sara possibile visualizzare tutti gli invii, per

competenza o conoscenza, trasmessi agli enti.

Invia cornunicazione ad enti terzi | Visualizza storico invii

Invii effettuati.

Servizio vigilanza e controllo OOPP - Sismico/VV per competenza 27/04/2020 18:54
Ufficio prevenzione incendi - W per conoscenza 27/04/2020 18:54

Figura 43 - Storico invii comunicazione integrazione per competenza/conoscenza



Si precisa che il solo invio della comunicazione per competenza/conoscenza non abilita
I'ente terzo alla visualizzazione della pratica. Sara pertanto necessario prima aver inviato

la verifica attraverso le apposite funzionalita.

2.2.8 La scheda “Ricevuta pratica”

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 I'avvio dell’attivita in caso di
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 I'apposita scheda “Ricevuta pratica”, di generare la ricevuta di

irricevibilita e la ricevuta a seguito 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 & stata effettuata una sessione di integrazioni, sara

necessario compilare anche i dati della sessione di integrazioni.

Controllo dati ricevuta

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

Completa i dati mancanti

Figura 44 —Sezione ricevuta pratica — Controlli dati ricevuta



Successivamente all’inserimento di tali dati, nella sezione Ricevuta sara possibile
generare e inviare la ricevuta generata automaticamente (senza percid apporvi la firma

digitale) con la pressione del pulsante “Genera e Trasmetti’.

Controllo dati ricevuta

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

Figura 45 - Generazione e trasmissione della ricevuta a seguito di integrazione/completamento

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

JesLuvlie piduca

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNN80OAO1C352P)

e el e e T
Req. Soggetlivi Req. Oggettivi Elenco documenti

Ricevute generate ed inserite a sistema

Ricevute generate ed inserite a sistema

DATA E ORA RICEVUTA scARICA _ [STATO FIRMA INVIATA A
15-07-201% 15:00 ] Cristallo Antonine 15/07/2019 16:00

Ricevuta irricevibilitd pratica

Inserire la motivazione della irricevibilita della pratica

4000 caratteri rimanenti

G

Genera |a ricevuta irricevibilitd pratica Sue in un file formato pdf =7

La ricevuta deve essere scaricata e firmata digitalmente dal responsabile del procedimento o dal responsabile del SUE.
La ricevuta firmata digitalmente va inserita nel sistema attraverso il tasto "sfoglia” sottostante.
Una volta caricata la ricevuta di irricevibilitd non sard pid possibile modificare la causale di irricevibilita.

allega file ricevuta irricevibilita

Carica ric. irricevibilita

Figura 46 - Tracciamento delle ricevute

Per le pratiche inserite nel sistema precedentemente alla data di pubblicazione della
nuova versione del sw, verra mantenuta la vecchia logica di gestione: scaricando la
ricevuta, firmandola digitalmente, ricaricandola e procedendo, successivamente, all'invio.
Si precisa che la funzionalita di emissione della ricevuta della pratica o della ricevuta di
irricevibilita saranno contemporaneamente disponibili, fino al momento di emissione o

dell'una o dell’altra 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 “normale” ricevuta della

pratica.

2.2.9 Generazione della ricevuta 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 “Ricevuta pratica”, € necessario inserire, nellapposito box, la motivazione

dell’irricevibilita della pratica.

Gestione pratica

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonine (Cod. fisc.: CRSNNNSDAD1C352P)

Dati Generali Endoprocedimenti | Modulistica | Documenti allegati
Req. Soggettivi | Req. Oggettivi | Elenco documenti

Ricevute generate ed inserite a sistema

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

15-07-2019 16:00 Cristallo Antonino 15/07/2019 16:00

Ricevuta irricevibilitad pratica

Inserire la motivazione della irmcevibilita della pratica

4000 caratteri rimanenti

L

Genera la ricevuta irricevibilita pratica Sue in un file formato pdf Loe)

La ricevuta deve essere scaricata e firmatza digitalmente dal responsabile del procedimento o dal responsabile del SUE.
La ricevuta firmata digitalmente va inserita nel sistema attraverso il tasto "sfoglia™ sottostante.
Una velta caricata la ricevuta di irricevibilitd non sard pid possibile modificare |a causale di irricevibilita,

allega file ricevuta irricevibilita

" sfoglia 1 Carica ric. Irricevibilita

Figura 47 - Inserimento della motivazione di irricevibilita della pratica
Una volta inserita la motivazione, sara possibile procedere alla generazione della ricevuta

cliccando sull’icona in pdf accanto alla descrizione “Genera la ricevuta irricevibilita pratica

SUE in un file formato pdf”.



La ricevuta di irricevibilita dovra essere scaricata e firmata digitalmente dal responsabile
del procedimento o dal responsabile del SUE. Una volta firmata digitalmente, senza
modificare il nome che dovra quindi essere “SUE-ricevuta-irricev.pdf’, sara necessario
allegare il file attraverso il tasto "sfoglia" e cliccare sul tasto “Carica ric. Irricevibilita”.
Successivamente all’emissione della ricevuta e dopo averla reinserita nel sistema, essa
andra trasmessa ai soggetti interessati.

La funzionalita di trasmissione €& disponibile nella sezione Ricevuta pratica.

Ricevuta irricevibilitd pratica

Inserire la motivazione della irncevibilitd della pratica

4000 caratteri rimanenti

g

Genera la ricevuta irricevibilitd pratica Sue in un file formato pdf

La ricevuta deve essere scaricata e firmata digitalmente dal responsabile del procediments o dal responsabile del SUE.
La ricevuta firmata digitalmente va inserta nel sistema attraverso il tasto "sfoglia” sottostante.
Una volta caricata la ricevuta di irricevibilitd non sara pid possibile modificare la causale di irricevibilita.

allega file ricevuta irricevibilita

" Sfoglia Carica ric. irricevibilita

Ricevute di irricevibilitad generate ed inserite a sistema

La ricevuta di irricevibilitd che verra allegata alla comunicazione di "invio ricevuta irricevibilitd pratica sue”™ viene evidenziata
in grassetto.

Ricevute generate ed inserite a sistema
DATA E ORA SCARICA|STATO INVIATA A
RICEVUTA FIRMA
22-07-2015 15:33 La ricevuta di irricevibilita creata il giorno 22-07-2019 15:39 non & stata
nviata.

Invia ricevuta
Selezionare i destinatari della ricevuta

#| Rpichiedente | Persona Fisica | Russo Genoveffa | russosrl@peczuuu.it

#| Procuratore | Presentazione | Antonine Cristallo | e.cristiano@calabriasuap.it

Invia ricevuta irricevibilita

Figura 48 - Trasmissione della ricevuta di irricevibilita della pratica



Sara quindi possibile procedere allinvio della Ricevuta di irricevibilita selezionando i

destinatari della ricevuta e cliccando su “Invia ricevuta irricevibilita”.

Ricevute generate ed inserite g sistema.
[DATA E ORA RICEVUTA [scarica  [sTaTo Firma fiuviaTa A
15-07-2018 16:00

Cristallo Antonine 15/

/2019 16:00

Ricevuta irricevibil

ita pratica
Inserire la motivazione della irricevibilita della pratica

parere negativo

3985 caratteri rimanenti

Genera |2 ricevuta irricevibilita pratica Sue in un file formato pdf | EZE

La ricevuta deve essere scaricata e firmata digitalmente dal responsabile del procedimente o dal responsabile del SUE.
La ricevuta firmata digitalmente va inserita nel sistema attraverso il tasto "sfoglia” sottostante.
Una volta caricata |z ricevuta di irricevibilita non sara pid possibile modificare |z causale di irricevibilita

allega file ricevuta irricevibilita

T Garica ric. irricevibilia

Ricevute di irricevibilita generate ed inserite a sistema

La ricevuta di irricevibilita che verra allegata alla comunicazione di “invie ricevuta irricevibilita pratica sue” viene evidenziata
in grassetto.

Ricevute generate ed inserite a sistema.
[DATA E ORA scaricalstato ivIATA A
RicEVUTA FIRMA
17

2015 15:09

ta di irricevibilita creata il giorno 17-07-2019 15:09 non & stata

Invia ricevuta
Selezionare | destinatari della ricevuta

¥/ Richiedente | Persona Fisica | Cristallo Antonino | demo@demoo.it

Invia ricevuta irricevibilita

Figura 49 - Selezione dei destinatari della ricevuta di irricevibilita della pratica

Una volta trasmessa la ricevuta di irricevibilita sara possibile visualizzare nella tabella
data e I'orario di invio.
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Ricevute generate ed inserite a sistema
[DATA E ORA RICEVUTA [SCARICA STATO FIRMA INVIATA A

15-07-201% 16:00 Cristallo Antonino 15/07/2019 16:00
Ricevuta irricevibilita pratica

Inserire |la motivazione della irncevibilita della pratica
parere negativo

3985 caratteri rimanenti

S
ook |

Genera la ricevuta irricevibilita pratica Sue in un file formato pdf

La ricevuta deve essere scaricats e firmata digitalmente dal responsabile del procedimento o dal respansabile del SUE.
La ricevuta firmata digitalmente va inserita nel sistema attraverso il taste "sfoglia” sottostante.
Una volta caricata la ricevuta di irricevibilita non sard pid passibile modificare la causale di irricevibilita.

allega file ricevuta irricevibilitad

Carica ric_irricevibilita

Ricevute di irricevibilita generate ed inserite a sistema

La ricevuta di irricevibilita che verra allegata alla comunicazione di “invic ricevuta irricevibilita pratica sue” viene evidenziata
in grassetto.

Ricevute generate ed inserite a sistema

IDATA E ORA RICEVUTA |ISCARICA [STATO FIRMA [INVIATA A
17-07-201% 15:09 o Cristallo Antonino 17/07/2019 15:10

Invia ricevuta
Selezionare i destinatari della ricevuta

¥ Richiedente | Persana Fisica | Cristallo Antonino | demo@demaoo.it

Invia ricevuta irricevibilita

Figura 50 - Visualizzazione della ricevuta di irricevibilita trasmessa

Inoltre nella sezione comunicazioni, sara tracciato l'invio ai destinatari selezionati con
apposita comunicazione avente per oggetto “/Invio ricevuta irricevibilita Sue”.
In seguito all’emissione della ricevuta di irricevibilita, lo stato della pratica sara

automaticamente modificato in Irricevibile.



Gestione pratica

+ Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNSDAD1C352P)

Dati Generali Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Req. Soggettivi Req. Oggettivi | Elenco documenti

L scheds Dati generali riporta tutti | dati identificativi della pratica immessi all'atto dellinserimento. I dati inseriti
possono essere modificati dall'operatore. Al fine di poter trasmettere le verifiche & necessaric inserire numero e data del
protocollo def SUE e identificare un responsabile di procedimento.

Modello riepilogo firmato dal cittadino alla presentazione della pratica numero 108

Eﬁﬁ Modello di riepilogo in formato pdf e

Riepilogo dati pratica numero 108 in formato csv

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

Gestione stato della pratica 108

La stato della pratica attualmente &: Irricevibile

cambio status pratica
Irricevibile v

Figura 51 - Modifica automatica dello stato della pratica in "irricevibile"

2.2.10 La scheda “Conferenza Servizi’

La scheda denominata ‘Conferenza Servizi’ permette la convocazione e la gestione di una
conferenza.

Per procedere alla convocazione di una conferenza di servizi, 'operatore di sportello 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 non sono stati compilati i campi obbligatori in Dati generali,
nelle sezioni Verifiche e Conferenza Servizi, il sistema allerta 'operatore di sportello che &
necessario procedere alla correzione degli errori evidenziati. Solo successivamente alla
compilazione dei dati mancanti l'indizione della conferenza € resa editabile per la
trasmissione 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 la
dicitura ‘la pratica non €& collegata a nessuna conferenza di servizi’. La conferenza dei
servizi puo essere gestita anche se € suddivisa in diverse “sessioni”.

Per indire una 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 o eseguire ulteriori Conferenze. Si invitano gli operatori di sportello
alla lettura delle novita normative introdotte dal Dlgs. 127/2016. L'informazione sulla
tipologia di Conferenza da scegliere & obbligatoria e, in quanto tale, se non viene
effettuata, il sistema genera un alert di notifica che blocca I'indizione. Tra i campi resi
obbligatori vi &, tra gli altri, il file di convocazione: a tal proposito, il sistema rende
disponibili nella scheda “Prestampati’, quattro modelli prestampati per l'indizione delle 4
diverse tipologie di CdS, ed 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 € gia pianificata in sede di convocazione di CdS

Asincrona- dovra concludere l'iter istruttorio della pratica pervenendo ad un esito).

Gestione pratica

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNS0DAO1C252P)

Req. Soggettivi | Req. Oggetiivi | Elenco documenti

Conferenza servizi:

Ls scheda Conferenza di servizi consente la convocszions e lo svolgimento delle sedute dells conferenza. Con linvie della
convocazione, il sistema inoltra in automatico, a ciascun Ente selezionato dall'operatore di sportello, una notifica,
wtilizzando s PEC dal SUE o, in alternativa, I'indirizze email del SUE.

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

Indizione nuova conferenza di servizi

data® luogo

file convocazione® tipo CDS*
--Seleziona—

istruttoria
simultanea sincrona

Enti e soggetti invitati alla conferenza di servizi relativa all semplificata asincrona
preliminare
SELEZIONA

Servizio vigilanza e controllo OOPP - Sist ¥ | EP0001-Idoneita strutturale

@
- Ufficio prevenzione incendi - VV v | EP0002-Prevenzione incendi SCIA
Ufficio prevenzione incendi - VV v | EP0D03-Prevenzione incendi - Valutazione
bl preventiva del progetto
Ufficio prov.le Settore Ambiente/VV ¥ | EP0DOG-Autorizzazione allo scarico fuori pubblica
@

fognatura provinciale

Vifficin nrav le Sarvizin tutala & valarizzazi v EPO007-Autorizzazione paesacaistica

Figura 52 - Convocazione Conferenza di Servizi

E’ inoltre possibile inserire un file ‘convocazione della CDS’. Nella tabella sottostante, il
sistema visualizzera 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 siano
presenti, 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 endoprocedimenti attraverso la tabella sottostante ‘Invita alla
conferenza di servizi altri enti non collegati agli endoprocedimenti’: cliccando sul simbolo +
il sistema trascinera I'ente selezionato a destra, tra gli enti da convocare alla CDS. La
procedura si conclude cliccando a fondo pagina sul pulsante ‘spedisci convocazione’.

Una volta inviata la comunicazione, il sistema visualizzera il riepilogo dei dati inseriti e a
fondo pagina I'elenco degli enti convocati.

Gestione pratica

» Dati pratica num. 107 - Russo Genoveffa (Cod. fisc.: RSSGVFB80A41H224C)
ali \nagrafi icazi listi i allega ifiche

ne e lo svolgimento delle sedute della conferenza. Con Finvio della
lezionato dall'operatore di sportello, una notifica,

Sedute conferenza di servizi per la pratica numero 107

DATA E ORA LuoGo sTATO [FILE [FILE CHIUSURA DETTAGLI
svoLGiMENTO _|SEDUTA lconvocazione
17-07-201% 15:43 c

Settingiano | Convocal ta

Enti e soggetti invitati alla conferenza di servizi relativa alla pratica numero 107

&, Servizio vigilanzs e controllo OORP - Sismicoy YW

Figura 53 - Dettagli Conferenza convocata

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

file di convocazione diverso, & possibile cliccare sul tasto “Aggiungi ente”.



» Dati pratica num. 107 - Russo Geneveffa (Cod. fisc.: RSSGVF80A41H224C)

Req. Soggettivi | Req. Oggettivi | Elenco documenti

Conferenza servizi:

La scheds Conferenzz di servizi consente Is

elo delle sedute dellz Con l'invio della
convocazione, if sistema inoltrs in automatico, & ciascun Ente selezionato dall'operatore ot sportello, una notifica,
utilizzando la PEC del SUE o, in alternativa, I'indirizzo email del SUE.

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

Lista delle Conferenza dei Servizi

[esrro cps _ fripocps  [patainizio  Joata Fine  [Fiie cHiusura  [perTaclio |
struttoria 17-07-2015 15:43

Sedute conferenza di servizi per la pratica numero 107

[pATA E ORA Luoso [sTaTo F1Le FILE CHIUSURA  [DETTAGLL
svoLGimenTo  |sebuTa [convocazione
17-07-2019 15:43 Settingiano Convocata G

-
Enti e soggetti invitati alla conferenza di servizi relativa alla pratica numere 107

%, Servizio vigilanza & controllo OOPP - Sismice/VV

%, Ufficio prevenzione incendi - Vv

i

Acquars - Ufficio tecnico
&, Richiedente | Russo Genoveffa

=, Procuratore | Cristallo Antoning

Aggiungi ente

Figura 54 - Inserimento di un nuovo ente da convocare in Conferenza di Servizi

Una volta cliccato su “Aggiungi Ente” il sistema proporra la possibilita di inserire un nuovo

file di convocazione (I'inserimento del nuovo file sostituira il primo file di convocazione), e

trasmetterloagli enti ancora non convocati e collegati in endoprocedimenti, al

richiedente/procuratore edanche a tutti gli enti in precedenza convocati.

Conferenza servizi:
La scheds Conferenza di servizi consente iz

elo delle sedute delia . Con l'invio della
convocazione, il sistema inoitra in sutematico, 3 ciascun Ente selezionato dali‘operatore di sportells, una notifica,
utilizzando la PEC del SUE o, in alternstiva, ['indirizzo email del SUE.

Attenzione: non risulta ancera configurata la PEC tramite il pannello di amministrazione,
Qccorre guin care ogni comunicazione

a tramite il sistema anche via fax.
file convecazione

Allagands un nusve fils viens seurazerts il file convecazions oracedentaments allagats

Enti e soggettl invitati alla conferenza di servizi relativa alla pratica numero 107

sELeziona [ENTE COMRETENTE - ENDOPROCEDIMENTO
-—-Seleziona-- v
4

EP0006-Autorizzazione allo scarico fuori pubblica
fognatura provinciale

--Seleziona-- ¥ | EPO007-Autorizzazione paesaggistica

e

_Seleziona- v | EP000E-Parere vincolo archeolagico e storico-
. architettonico

—Seleziona— v | EP0017-Nulla Osta Vincolo Idrogeologico
)

—Seleziona—- v | EPDO15-Nulla Osta Ente Parco
)

Invia una comunicazione ai seguenti soggetti

@ Richiedente | Russo Genoveffa

Procuratore | Cristallo Antonino

Spedisci nuova convecazione a tutti gli enti precedentemente convocati

Figura 55 - Procedura di inserimento di un nuovo ente da convocare in Conferenza di Servizi



Inoltre, in basso, cliccando su “Visualizza altri enti” sara possibile collegare un ente non

presente in endoprocedimenti.

—-Seleziona— ¥ | EP0O19-Nulla Osta Ente Parco

¥ Richiedente | Russo Genoveffa

n
Procuratore | Cristalla Antonina

Spedisci nuova a tutti gli enti convacati

enti non collegati agli endoprocedimenti

‘Aggiungi tutti | © elementi selezionati Rimuovi tutti

+

Spedisci convocazione

Figura 56 - Inserimento di un ente non presente in endoprocedimenti

A seduta svolta & necessario cliccare sul link ‘Apri dettagli seduta’ per visualizzare il
campo relativo ad eventuali annotazioni nonché per poter allegare il file relativo al verbale
della seduta. Dopo aver cliccato sul pulsante ‘sfoglia’ e aver inserito il percorso relativo al
caricamento dell'allegato, si conclude la procedura cliccando sul pulsante a fondo pagina

‘chiudi seduta’.



Ls scheds Conferenza di servizi consente la convocazione o svolgiments delle sedute dells conferenza. Con F'invio delis
convocszione, il sistema inoltra in automstico, & cisscun Ente selezionato dall'operstore di sportello, una notifics,
utilizzando ls PEC del SUE o, il del SUE.

tramite il pannello di amministrazione.
inviata tramite il sistema anche via fax

ne: non risulta anco
quindi certificare og

Atte

Occo

Lista delle Conferenza dei Servizi

[EsiTo cos 1PO CDS DaTA INIZIO l[pata Fine  [FiLe cHiusura  [oerrAacLic |
struttoria 17-07-2018 15:43

Sedute conferenza di servizi per la pratica numero 107

[DATA E ORA Luoco sTATO FILE FILE CHIUSURA bETTAGLD
SvOLGIMENTD sEDUTA lconvocAZIONE
17- —

07-2015 15:43 Settingiano Convocata =

Svolgi seduta fallega verbale

anngtazion

500 caratteri rimanenti

werbale CDS/Comunicazione del SUE™

Chiudi seduta

Enti e soggetti invitati alla conferenza di servizi relativa alla pratica numero 107

=, Servizio vigilanza e controlle QOPP - Sismico/VV

=, Ufficio prevenzione incendi - VW

=, Acquaro - Ufficio tecnico
=, Richiedente | Russo Genoveffa
=%

Procuratore | Cristallo &ntonina

Aggiungi ente

Figura 57 - Conferenza di servizi: chiusura seduta

Il sistema segnalera la seduta come chiusa, visualizzera il simbolo dell’allegato relativo al
verbale e dara la possibilita di convocare una nuova seduta o di chiudere definitivamente
la conferenza.

Convocando una nuova seduta sara possibile ripetere ‘n’ volte la procedura fin qui svolta;
cliccando su ‘chiudi conferenza di servizi’ verra visualizzato il box per caricare I'allegato

conclusivo della conferenza, ossia il provvedimento finale.



Tite Livio | Acqusre - Ufficic SUE | profilo utente | cambia ruolo | forum | esci

Gestione pratica

+ Dati pratica num

107 - Russo Genoveffa (Co

fis:

RSSGVFB0A41H224C)

Ricovata pratics TSR Sooueti otiegati | Pracure | Gomumicaziont | Backup | Storico |
Rea. Soggettivi | Req. Dggetiivi | Elence socamenti

Conferenza servizi:

L5 scheda Conferenza di servizi consente i convocezione e lo svelgimento delle sedute dells conferenzs. Con l'invio della
convocazions, il sistema inaltra in autematico, & ciascun Ente selezionate dall'operatore di sportelle, una notifica,
utilizzando la PEC del SUE o, in alternativa, l'indirizze email del SUE.

Attenzione: non risulta ancora
Gccorre quindi ¢

cenfigurate la PEC tramite il pannello di amministrazione.
comunicazione inviata tramite il sistema anche via fax.

rtificare ogn

Lista delle Conferenza dei Servizi

[ESITO CDS 10 CDS. DATA INIZIO [DATA FINE FILE CHIUSURA beTTacLio |
istruttoria 17-07-201% 15:43

Sedute conferenza di servizi per la pratica numero 107

ATA E ORA LUOGO TATY FILE FILE CHIUSURA DETTAGLI
SVOLGIMENTO EDUTA [CONVOCAZIONE
o g -

17-07-2013 15:43 Settingiano Chiusa

Enti e soggetti invitati alla conferenza di servizi relativa alla pratica numero 107
Y

%, Servizio vigilanza e controllo OOPP - Sismico/\V

=, Ufficio prevenzione incendi - Vv

&

Acquaro - Ufficio tecnico
=, Richiedente | Russo Genoveffa

é_‘ Procuratore | Cristallo Antonino

Convoca nuova seduta. Chiudi conferenza di servizi

(=4

<) convoca nuova seduta

chiudi conferenza di servizi

Figura 58 - Chiusura conferenza di servizi: verbale finale

Una volta salvato, il verbale conclusivo risultera consultabile cliccando

sull’apposito
simbolo della graffetta.



Gestione pratica

+ Dati pratica num. 107 - Russo Genoveffa (Cod. fisc.: RSSGVF80A41H224C)

A —— e | e | ===
Rea. Soggetim | Rea. gpettivi | Elenco document

Conferenza servizi:
La scheds Conferenza di servizi consente I3 o

ica
Comunicaziy

e o svolgi delle sedute dells Con I'invic delis
elezionsto dall'operatore di sportello, una notifics,

Attenzione: non risulta PEC tramite il pannello di am
Occorre quindi certificar inviata tramite il sistema anc

Lista delle Conferenza dei Servizi

[esiTo cps 1p0 CDS. [pata nrzio  [pava FIne  |FILE CHIUSURA ____ |peTtacLio |
struttoria 17-07-2018 15:43

Sedute conferenza di servizi per la pratica numero 107

paTA E ORA Luoso sTATO F1Le [FILE cHIuSURA DETTAGLI
svoLGIMENTO seputa lconvocazione
17-07-2019 15:42 Settingiano Chiusa

) J ]

Scarica file SUE-ricevuta-irricev.pdf

Enti e soggetti invitati alla conferenza di servizi relativa alla pratica numero 107

=, Servizio vigilanza e controllc QOPP - Sismico/VV
2, Ufficio prevenziene incendi - VW

=, Acquaro - Ufficio kecnico

=, Richiedente | Russo Genoveffa

®, Procuratore | Cristallo Antonino

Convoca nuova seduta. Chiudi conferenza di servizi

3 .
| convoca nuova seduta chiudi conferenza di servizi

Figura 59 - Verbale conclusivo Conferenza

2211 Il sistema di videoconferenza per lo svolgimento delle
conferenze sincrone

Il sistema di videoconferenza per lo svolgimento delle conferenze sincrone.

Solo nel caso di conferenza di servizi sincrona, il SUE potra decidere di richiedere la
disponibilita di un’area virtuale per lo svolgimento di una videoconferenza, ossia la messa
a disposizione, per i soggetti convocati alla conferenza di servizi sincrona, di una
piattaforma, esterna al sistema www.calabriasue.it, per lo svolgimento on line della

riunione.

I SUE dovra quindi editare le informazioni relative alla richiesta di prenotazione di una
videoconferenza.



Dati Generali Endoprocedimenti Moduli

Verific

ica Documenti allegati
Ricevuta pratica Conferenza servizi Soggetti Cellegati m Comunicazieni

Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti Funzioni admin

Conferenza servizi:

La scheds Conferenza di servizi consente la convecazieone e lo svelgimente delle sedute della cenferenza. Con l'invie
della convecazione, il sistema inoltra in autematico, 3 ciascun Ente selezionate dall'operatore di sportells, una
netifica, utilizzande 1z PEC del SUE o, in alternativa, l'indirizze email del SUE.

Attenzione: non risulta ancora configurata la PEC tramite il pannello di amministrazione.

Occorre quindi certificare ogni comunicazione inviata tramite il sistemza anche via fax.

Richiesta di prenotazione di una videoconferenza

L= richiesta deve essere attivata solo in caso di conferenza sincrona

data = ora® durata indirizzo email*

testsue@cakbriasue.it

ocggetto comunicazione®

O:un registrazione @senza registrazione

richiedi videoconferenza
Figura 60 - Richiesta di prenotazione di una videoconferenza

Il gestore regionale della videoconferenza comunichera le informazioni necessarie per il

collegamento, che saranno visibili all'interno del tab Conferenza servizi come nella figura
di sequito.

Richiesta di prenctazione di una videoconferenza

La richiesta deve essere attivata solo in caso di conferenza sincrona

data e ora*

30/04/2020 15:33

durata®

indirizzo email*
1ora

demo@demo.it
oggetto comunicazione®

test richiesta

con registrazione sanza registrazions stato richiesta: Aperta

codice riunione® password riunione® link riuniocne®
123 123

www.inseriscilinkroom.it
Convoca nuova seduta

data®
30/04/2020 15:33

lucgo
Videoconferenza
file convocazione® tipo CDS*

—-Seleziona--

Figura 61 — Dati per lo svolgimento della web conference



Inoltre, l'operatore di sportello trovera le informazioni relative alla richiesta di

videoconferenza, nel tab Videoconferenza presente nel menu di sinistra.

Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica
Backup
Gestione anagrafiche
Banca dati
Trasferimento file

Ricerca pratica

In quests pagins & possibile effettusre una ricerca relstiva a tutte le pratiche presenti in archivie. T parametri di
ricercs sono impostati sutsmaticamente su ricercs tutte le pratiche in stato Aperts e Chiuss

+ Modulo di ricerca

v Parametri ordinamento risultato

~ Parametri della ricerca impostati

stato pratica: Attivitd/intervento non ancora avviabile/Attivitd/intervento avviabile/Pratica web

reset parametri

Figura 62 — Sezione Videoconferenza

Il SUE potra quindi procedere alla convocazione della conferenza di servizi sincrona via

videoconferenza, indicando all'interno del file di convocazione i riferimenti utili per lo

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

2212 La scheda “Soggetti collegati’

La scheda ‘Soggetti collegati’ permette l'inserimento a sistema dei dati relativi ad

un’eventuale persona collegata a qualche titolo alla pratica e quindi interessata a seguirne

liter. Per procedere allinserimento € necessario cliccare sul pulsante ‘inserisci nuovo

soggetto collegato’.

Gestione pratica

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNS0A01C352P)

Dati Generali Endoprocedimenti | Modulistica | Documenti allegati
Req. Soggettivi | Req. Oggettivi | Elenco documenti

Soggetti collegati:
La schedz Soggetti collegati alls pratica consente ['inserimento o 'eliminazione di un soggetto collegato in base al suo
ruolo (tecnico progettista, commercialista o altro).

Nessun soggetto collegato & presente per [a pratica numero 108
Sogoetto collegato alla pratica - inserisci nuovo

inserisci nuovo soggetto collegate

Figura 63 - 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 ‘avantr.

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNN80AD1C3252P)

Dati Generali Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Ricevuta pratica Soggetti Collegati Ins. Soggetto Collegato m
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti

Soggetti collegati - inserimento nuovo soggetto

Inserimento nuove seggetto collegste: sceglisre tipologia e qualits del soggetto, quindi procedere s selezionare I3
persona fisica o la persona giuridics dali’'anagrafica del sistema.

Scegliere tipologia e qualita del soggetto collegato

tipologia soggetto collegato™®

qualita™®
Persona Fisica v --Seleziona-- v
—Seleziona—
Tecnico progettista
avanti

Commercialista
Altro richiedents

Figura 64 - Tipologia soggetto collegato

Sara poi possibile effettuare una ricerca tra tutti i soggetti collegati gia inseriti in
piattaforma, o procedere all’inserimento ex novo dei dati relativi al soggetto collegato.

Per ricercare un soggetto gia inserito, si clicchera sul pulsante ‘cerca altro soggetto’
inserendo eventuali parametri (cognome o codice fiscale). La procedura si conclude

cliccando sul pulsante ‘scegli dopo aver messo la selezione in corrispondenza del record
di proprio interesse.

Gestione pratica

+ Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNN80A01C352P)

servizi | Soggeti Collegati [IUEMETGREETNEN 1Y omunicazioni
e )| B | Ee e

inserimento nuova procura per ultazi
Inserimento di una nuovs procurs: affegare e frmate dﬂgrtafmenre & selezionare (o inserire) [s persons fisics

rispondente dail'anagrafica del sistema.
Ricerca nell‘archivio delle persone fisiche - Parametri di ricerca inseriti

cognome: GAMO codice fiscale:

Cambia ricerca

nominativi presenti in archivio

. gamo DIEGO GMADGI81A01C352Q
ecord: 1
scegli

Figura 65 - Inserimento soggetto collegato gia presente a sistema

Per inserire, invece, un soggetto collegato ex novo, si clicchera sul pulsante ‘Inserisci
nuovo'.



» Dati pratica nu

Dsti Generali Anagrafica Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Ricevuta pratica | Conferenza servizi | Sopgetti Collegsti [NEPREEEESTEREI PR

Funzioni admin

Soggetti collegati - inserimento nuovo soggetto
Inseriments nuove soggett collegato: scegliere tipologia & qualits del soggette, quindi proceders 2 selezionare la
persons fisica o la persona giuridica dall'anagrafica del sistema.

Scegliere tipologia e qualita del soggetto collegato

tipologia soggetto collagato® qualita®
Persona Fisica v

avanti Tecnico progettista
Commercialista
Altro richiedente

Figura 66 - Inserimento ex novo soggetto collegato

Verra richiesta la compilazione della scheda relativa all’anagrafica del soggetto da inserire.

L’inserimento si perfeziona cliccando sul pulsante a fondo pagina ‘invia richiesta’.

Gestione pratica

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNS8DAD1C352F)

Dati Generali mm Endoprocedimenti m Documenti allegati
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti

Soggetti collegati - inserimento nuovo soggetto
Inserimento nuovo soggetto collegato: sceglisre tipologis e qualits del soggetto, quindi procedere & selezionare fa
persona fisica o Iz persona giuridics dall'anagrafics del sistema,

Dati anagrafici

cognome™ nome* data nascita® Sesso *

--Seleziona-- v

codice fiscale®

stato di nascita*®

ITALIA v
provincia di nascita® comune di nascita®
--Seleziona-- v --Seleziona-- v

Dati di residenza

stato di residenza™

ITALIA v

provincia di residenza® comune di residenza®
—-Seleziona— v --Seleziona-- v

residenza indirizzo civico c.a.p.

Contatti

telefono mohile fax

pec/email*

Figura 67 - Anagrafica soggetto collegato

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



Tito Livio | Acguara - Utticio SUE | profilo utente | cambia ruolo | torum | esci

Gestione pratica

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNS80AO1C352P)

[—— [EV—— VRT— g ——
Req. Soggettivi | Req. Oggettivi | Elenco documenti

Soggetti collegati:
Ls scheds Soggstti colisgati slis pratics consents ['inssrimento o I'sliminazions di un soggetto collegato in base sl suo
ruolo (tecnico progettists, commercialists o sftrol.

Soggetti coliegati alia pratica numere 108

IPOLOGIA QUALITA [DENOMINAZIONE [RIMUOWVT
Persona Fisica Tecnico progettista Raro Tato rimuovi
Persona Fisica Tecnico progettista stagno tito rimuovi

record: 2

Soggetto collegato alla pratica - inserisci nuavo
inserisci nuovo soggetto collegato

Figura 68 - Riepilogo dati soggetto collegato
La procedura puo essere ripetuta piu volte per I'inserimento di ‘n’ soggetti collegati diversi.

2.2.13 La scheda “Procure”

La scheda ‘Procure’, consente di visualizzare la procura conferita dal richiedente al
procuratore e il relativo nominativo.
Dalla sezione € anche possibile inserire o sostituire un procuratore.

Per procedere all'inserimento € necessario cliccare sul pulsante ‘inserisci nuova procura’.

Gestione pratica

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonine (Ceod. fisc.: CRSNNN8S80AO1C352P)

B e | e | e
Req. Soggettivi | Req. Oggettivi | Elenco documenti

Procure:

La scheda Procure consente la gestione dei procuratori associati alla pratics, sttraverso l'inserimento di nuowi procuratori
o s disabilitazions slis visione dells pratica di quelli gia inseriti. Ii sistema obbliga Iinserimento di un file firmato
digitsimente.

Procure collegate alio pratica numero 108

VISUALIZZAZIONE NOMINATIVO IPOLOGIA FILE PROCURA IDoC. IDENTITA
IDEL RAPPRESENTATO
Of = | @

stato: Abilitato Tato Raro Consultazione
L disabilita

-
Madifica/salva

Inserisci nuova procura
Inserisci nuova procura

Figura 69 - Inserimento nuova procura

Dopo aver cliccato su ‘Inserisci nuova procura’, il sistema propone scheda ‘Nuova

procura’, attraverso la quale sara possibile allegare il file della procura (obbligatorio) e il



documento d’identita del titolare della stessa (facoltativo). Il file della procura deve

necessariamente essere un file firmato digitalmente.

Gestione pratica

+ Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNN80A01C352P)

i limenti odulistica enti al ‘erifil
Ricewta pratice Soonl Cllega —
ST

Procure - inserimento nuova procura per consultazione
Inserimento di una nuova procura: silegare il file firmsto digitalmante e selezionare (o inserire) [s persana fisica
corrispandente dallanagrafica del sistema.

Inserire il file contenente la procura alla consultazione

allega file procura

documento identits del rappresentato

Figura 70 - Caricamento file procura e documento d’identita

Dopo aver caricato i files e cliccato su ‘Avanti’, occorrera inserire i dati relativi al titolare
della procura. Sara quindi possibile effettuare una ricerca tra tutti i soggetti gia inseriti in
piattaforma, o procedere all’inserimento ex novo dei dati relativi al soggetto in questione.
Per la procedura di inserimento dell’anagrafica si rimanda a quanto detto relativamente
alla scheda precedente, ‘Soggetti collegati.

Una volta inseriti i dati relativi al titolare di procura, il sistema presenta una tabella di
riepilogo con i link relativi ai files caricati. La procedura pud essere ripetuta piu volte per
'inserimento di ‘n’ procure diverse.

Il sistema consente inoltre di disabilitare una procura gia inserita cliccando nel box
corrispondente ‘disabilita’; in questo caso, i privilegi di visualizzazione della pratica del

procuratore inserito verranno annullati.



Gestione pratica

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Ced. fisc.: CRSNNNS80AO1C352P)

Pl [ TET— [ gr———
Req. Soggettivi | Req. Oggettivi | Elenco documenti

Procure:
La scheda Procure consente Ia gestione dei procuratori associati alla pratics, sttraverso l'inserimento di nuavi procuratori

o la dissbilitazions slla visione dells pratica di queili gia insenti. If sistema obbligs I'inserimenta di un file firmato
digitslmente.

Procure coliegate alla pratica numero 108

[VISUALTZZAZIONE NOMINATIVO IPOLOGIA FILE PROCURA [DOC. IDENTITA
[DEL RAPPRESENTATO

stato: Disabilitate Tato Raro Consultazione

0y - | 0} [~
U abilita
stato: Abilitato tito stagno Consultazione K = 0] ]
U disabilita

Modifica/salva

Inserisci nuova procura

Inserisci nuova procura

Figura 71 - Riepilogo dati procura

2.2.14 La scheda “Comunicazioni’

La scheda ‘Comunicazioni ha la duplice funzione di tenere traccia di tutte le
movimentazioni effettuate sulla pratica, nonché di permettere linvio di eventuali

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



Gestione pratica

» Dati pratica num. 107 - Russo Genoveffa (Cod. fisc.: RSSGVF80A41H224C)

py— [SFTS—— grar—— e—
Ricevuta pratica Soggetti Collegati m Comunicazieni m
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti

Comunicazioni:

L& scheda Comunicazioni presenta due sezioni: nelis prima wengono tracciate tutte le comunicazioni in entrata e in uscita
al/dal SUE. L3 seconda permette di inviare una comunicazione ai soggetti coinvolti nelfa pratica e di inserire
comunicazioni pervenute sl SUE attraverso un canale diverso da quello dsl portale CalsbrisSue.

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

+ Parametri ordinamento risultato

Comunicazieni pratica numero 107

MITTENTE [DESTINATARIO 0GGETTO [pATA INVIO |ALLEGATO[DETTAGLT
Acquaro - Soggett interessati Chiusura Seduta conferenza 17-07-
. di serviz 2019
15:52
Acquara - Soggetti interessati Convocazione conferenza di | 17-07-
Ficio S -
Ve Y servizi 2019
15:45
Acquaro - Servizio vigilanza e controllo OOPP | Trasmissione pratica 17-07-
Ufficio SUE ~ Sismico/ W 2015 =
15:45
Acquare - Ufficio prevenzione incendi - VV Trasmissione pratica 17-07-
e . -
2019
15:45
Acguare - Ufficio prevenzione incendi - Vv Trasmissione pratica 17-07-
Ufficio SU 2 bl
2019
15:45

Figura 72 - Riepilogo comunicazioni effettuate

La tabella posta a fondo pagina permette invece linvio di nuove comunicazioni. Sara
necessario selezionare la direzione, la causale invio, la tipologia invio e inserire la data di
invio, I'oggetto della comunicazione, un eventuale messaggio accompagnatorio e un
allegato.

Si precisa che sara possibile inserire allegati alle comunicazioni per tutte le pratiche,
anche se in stati definitivi, ossia in stato “archiviata”, “negativo” o “irricevibile”.

Il campo relativo alla tipologia di invio permette all’'utente di definire se la comunicazione &
inviata tramite la piattaforma Sue o extrasistema (CalabriaSUE 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’
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 pulsante ‘invia nuova comunicazione’ a fondo pagina.



causale invio*
v Altre comunicazioni

direzione*
Uscita

tipologia invio* data di invio®

CalabriaSUE M 25/07/2019 12:08

aggetto comunicazione™
test sue 18.07

test sue 18.67

allega file

Selezionare i destinatari

Aggiungi tutti

Ente Terzo | Acquars - UFficio tecnico | (AUA — Autorizzazione allo scarico in pubblica fognatura comunale) -
Ente Terzo | Servizia vigilanza = controlle QOPP - Sismice/VV | (Idoneita strutturale) +

Ente Terzo | Ufficia prevenziona incandi - WV | (Prevenzione incandi - Valutaziane preventiva del progettn)

+
+
+
+
+
+
+

Procuratore | stagna tito
Richiedente | lo Antonino +

1 elementi selezionati Rimuovi tutti

1 Ente Terzo | Acguaro - Ufficic tecnico | (AUA - Verifica impatto acustico)

Figura 73 - Invio nuova comunicazione

Al termina della procedura, nella scheda comunicazioni verra aggiunto un record che

traccia I'invio appena effettuato.
Nella scheda dedicata alle Comunicazioni, &€ possibile ordinare i messaggi per mittente,

destinatario o data di trasmissione della comunicazione stessa.

menti allegati

Comunicazioni:

Lz scheds Comunicazions presenta due sezioni: nells prima wvengone tracciate tutte le comunicazieni in entrata e in
uscits al/dal SUE. Ls seconds permette di inviare una comunicazione ai soggetti coinveolti nells pratics e di inserire
comunicazioni pervenute al SUE attraverso un canale diverso da guello del portale CalabriaSue.

Atrtenzione: non risulta ancora configurata la PEC tramitz il pannelle di amministraziene.
QOccorrz quindi certificare ogni comunicazions inviata tramitz il sistema anche via fax.

[ * Parametri ordinamento risultato

ord. . o Odata invio (desc) Omittente O destinatario
comunicazion:

Ordina

Figura 74 - La scheda comunicazioni ed i filtri di ordinamento

2.2.15 La scheda “Backup”



La scheda denominata ‘Backup’ permette all’operatore di salvare in locale, sul proprio Pc,
un file compresso inerente la pratica considerata che contiene 5 cartelle denominate
‘comunicazioni’, ‘moduli’, ‘documenti’, ‘modelli’ e ‘procure’. Ogni cartella verra popolata in
automatico con i file allegati nelle relative sezioni. Per avviare la procedura € necessario

cliccare sui pulsanti ‘scarica backup pratica’ o ‘scarica backup xml pratica’

Gestione pratica

» Dati pratica num. 107 - Russo Genoveffa {Cod. fisc.: RSSGVF80A41H224C)

Dati Generali Endoprocedimenti | Modulistica | Documenti allegati
Req. Soggettivi Req. Oggettivi | Elenco documenti

Backup:
La scheda Backup consente di scaricare un backup, in formato archivio (zip, rar, etc.), deil'intera pratica. Vengono inclusi
tutti i documenti inseriti nelle sezioni modulistica, documenti ailegati, comunicazioni e procure.

Backup pratica numero 107

scarica backup pratica

Figura 75 - Backup pratica

Cliccando su ‘scarica backup pratica’, il sistema elabora un file zippato denominato
‘Backup_SUEComuneXPratica_X.zip’ che I'operatore pud salvare sul proprio pc.

Allinterno del file zippato, le cartelle ‘moduli’, ‘documenti’ e ‘comunicazioni’ saranno
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 & presente il documento di identita del rappresentato.

| backup_pr...779211282 » [ ] Comunicazioni » [ Moduli Azienda Sanitaria » [1 moduli annullati
| backup_pratica_472_1560777842139 )cumenti » [ Moduli Ente Comune » [ moduli validi
] backup_pr...289510580 > [ Modelli [ B8 Moduli PiuEnti ¥
" backup_pr...9510580 2 » [ Moduli >
| backup_pr...295833486 » [ Procure >

hankim ne rEQaaAQa N Y

Figura 76 - Backup di una pratica

La cartella Comunicazioni contiene, oltre agli allegati, anche un documento di testo in
formato .txt, come nella figura successiva, che contiene tutte le informazioni relative alle

comunicazioni della pratica (mittente, destinatario/i, oggetto, corpo del messaggio).



Inoltre & presente anche la suddivisione per ente: i moduli sono categorizzati in cartelle
distinte per ente, piu la cartella “Piu Enti” e per ciascuna di esse, € possibile ritrovare i

moduli separati in validi e annullati.

backup_prat...6289969741 » Comunicazioni > moduli annullati
backup_prat...6289798402 » Documenti 4 Moduli Ente Comune > moduli validi
backup_prat...6289510580 » Modelli 4 Moduli Stato >

I backup_Sua...atica_423.zip Moduli > Moduli piu Enti >

Figura 77 - Classificazione del back-up dei moduli per ente

La suddivisione per ente & estesa anche ai documenti e alle comunicazioni presenti nel

Backup_pr... 289798402 " Ci icazioni > Ci icazioni Azienda Sanitaria id B comunicazione 1530885735388 P 48945_Trasmissione_pratica.txt
backup_pr...885733116 > n . . p—
Documenti > Comunicazioni Ente Comune > comunicazione_1530885735555 *»
backup_pr...289510580 ¥ 1 pg i » % Comunicazioni Ente Provincia >
I backup_pr...9510580 2 " Moduli Comunicazioni Richiedente_Procuratore »
) backup_Su...421 (1).zip Comunicazioni Vigili del Fuoco >

Figura 78 - Classificazione del back delle comunicazioni per ente

2.2.15 La scheda “Storico”

La scheda, denominata ‘Storico’ € una scheda in sola consultazione che tiene traccia di

chi ha effettuato I'accesso alla pratica e di quali modifiche ha apportato.



lito Livio | Acquars - Uthicio SUE | protilo utente | cambia ruolo | torum | esci

Gestione pratica

+ Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNS0A0D1C352P)

Dati Generali Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti

Storico:
Ls scheda Storico presents una lists cronologica di futte le modifiche effsttuste alis pratics e if relstivo utente che le ha
apportate.
Operazioni effettucte sulla pratica numere 105

Tito Utente Ufficio Sue Procura. Cambio privilegi visualizzazione 18-07-201%
Livio Acquaro - Ufficio SUE pratica 12:13:13
Tito Utente Ufficio Sue Aggiunta procura alla consultazione 18-07-2019
e Acquaro - Ufficio SUE 12:12:57

s Amministratore di sistema Invio comunicazione relativa alla pratica 18-07-201%9

gL Root 11:45:41
Mario Amministratore di sistema Aggiunta procura alla consultazione 18-07-2019
Rossi Root 11:41:19
Mario Amministratore di sistema Sysadmin - modifica versione macreendo 17-07-2019
Rossi Root 15:20:23
Mario Amministratore di sistema Sysadmin - modifica versione macroendo 17-07-201%
Rossi Root 15:20:18
Anidna Amministratore di sistema Sysadmin - modifica versione strutture 17-07-2019
[FRT 50:13

Root 15:20:13

Tito Utente Ufficio Sue Invio ricevuta pratica irricevibilita 17-07-2019
=hvia Acquaro - Ufficio SUE 15:15:40
Tito Utente Ufficio Sue Modifica dati pratica 17-07-201%
=i Acquaro - Ufficio SUE 15:14:23

Figura 79 —Storico della pratica

Nello storico vengono tracciate tutte le attivita svolte sulla pratica da tutti gli operatori che
ne hanno accesso. In tale a troviamo traccia di tutte le modifiche apportate alla pratica e
chi & l'autore della modifica. In particolare troviamo anche i cambiamenti di stato

“Lavorata/Non lavorata” della pratica.

2.2.16 Le schede “Requisiti soggettivi’ e “Requisiti oggettivi”’

La scheda denominata ‘Requisiti soggettivi’ visualizza, se presenti, i requisiti soggettivi
collegati alla pratica in oggetto (che possono eventualmente essere rimossi tramite
'apposito link ’rimuovi’) nonché i requisiti soggettivi non collegati alla pratica in oggetto che
possono essere agganciati alla pratica selezionando la voce di proprio interesse e

cliccando sul pulsante salva a fondo pagina.



* Dati pratica num. 19 - ROS5I MARIO (Cod. fisc.: RSSMRAS1D23E715Z)

Endoprocedimenti | Meodulistica | Documenti allegati

Requisiti soggettivi:

Lz scheds Requisiti soggettivi si compone di due tabelle: "requisiti seggettivi collegati alls pratica™ e "requisici
soggettivi non collegat slls pratica”. Ls tabells "requisiti soggectivi collegati sila pratics” riports l'elenco proposto in
sutomatico dal sisrema in base al titolo abilitativo edilizio sceito; tale elenco pud essers liberaments modificats
dall'operatore. La tabellz "requisiti soggettivi non collegati allz pratica” niporta l'elenco df tutti i requisiti soggettivi
inzeriti nells Bancs dati regionale.

Messun requisite soggettive collegato alla pratica numero 19

¥ Reguisiti scggettivi non collegati alla pratica

salva

Figura 80 - Requisiti soggettivi

La scheda denominata ‘Requisiti oggettivi visualizza i requisiti oggettivi collegati alla
pratica in oggetto (che possono eventualmente essere rimossi tramite I'apposito link
‘rimuovi’ nonché i requisiti oggettivi non collegati alla pratica in oggetto che possono
essere agganciati alla pratica selezionando la voce di proprio interesse e cliccando sul

pulsante salva a fondo pagina.

v Dati pratica num. 19 - ROS5I MARIO (Cod. fisc.: RSSMRAB1D23E715Z)

Endoprocedimenti | Modul Documenti allegati

Requisiti oggettiviz

Lz scheds Requisiti aggettivi si compone di due tabelle: "requisiti oggettivi collegati allz pratica” e "requisiti
oggettivi non collegats alls pratica”™. La tabells "requisici aggettivi collegati slls pratica” riports 'elence propesto in
zutomatico dal sisrems in base 2! titalo abilitative edilizio sceite; tale elenco pud essers liberamente madificate
dsli'operatore. L3 tabella "requisiti eggettivi non collegsti alla pratica” riports l'elenco di tutti i requisici soggettivi
inseriti nelia Banca dati regionale.

Messun requisito oggettivo collegats alla pratica numero 19

» Requisiti oggettivi non collegati alla pratica

salva

Figura 81 —Requisiti oggettivi



2.2.17 La scheda “Elenco documenti’

La scheda denominata ‘Elenco documenti’ & una scheda che contiene I'elenco dei
documenti che si presume debbano essere presentati dal richiedente per il tipo di attivita
cui la pratica si riferisce. L’elenco ha lo scopo di essere una mera guida e non consente

l'inserimento di alcun allegato.

Gestione pratica

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNN80A01C352P)

pYp— —

Elenco Documenti:

nti riporta, in sola consultazione, I'elenco proposto dal sistema in base al titolo abilitativa edilizio
scelto. L figge o iutare 'operatore di sportello nells gestione dells pratica

Documenti collegoti alla pratica numero 108

DOCO001 | Denuncia dei lavori in zona s

DOCO002 | Dichiara

DOCODD4 | Attestazione di v ri in relazione alla tipologia di procedimento
DOCO00S | Elaborati grafici, i a quanto previsto dall'allegato I del D.M. Interno 07/08/2012
DOCODDS | Relazione te dall'Allegato I del D.M. Interno 07/08/2012

DOCO007 | Scheda tecni i relazione tecnica, planimetrie, particolari costruttivi, relazione geologica,
ass:

DOCD00E nda & legata a quell el D lgs n. 42/04

2 prevista n
a - 0 a quella prevista dal d.F.R. n. 135 del

i dall’AR]

DOC0010 | In c

DOC0011 | La documentazione da produrre a supporto della domanda & legata a guella prevista nel D.G.R. n. 218 del
20/05/2011

Figura 82 - Elenco documenti

2.2.18 La scheda “Promemoria”

La scheda denominata ‘Promemoria’ visualizza i promemoria collegati alla pratica in
oggetto (che possono eventualmente essere rimossi tramite I'apposito link 'rimuovi’)
nonché i promemoria non collegati alla pratica in oggetto che possono essere agganciati
alla pratica selezionando la voce di proprio interesse e cliccando sul pulsante salva a
fondo pagina.

Inoltre nella scheda e presente anche un campo denominato “nofe” che consente
all’Operatore di Sportello di inserire annotazioni sulla pratica. Tali annotazioni non sono

visibile a nessun altro ente/soggetto. Sono di esclusiva visibilita del Sue.



Gestione pratica

» Dati pratica num. 108 - Cristallo Antonino (Cod. fisc.: CRSNNNS0A01C352P)

Dati Generali m Endoprocedimenti m Documenti allegati
Req. Soggettivi Req. Oggettivi Elenco documenti Promemeoria

Promemoria:

Ls scheds Promemeris si compone di due tabelle: "promemoris collegsti alls pratica” e "promemoria non collegati ails
pratica". La tabells "promemoria collegati alla pratica” riporta I'slenco proposta in automatico daf sistema in base &l titolo
shilitativo edilizio scelto; tale elenco pud essere liberamente modificato dsll'operatore. La tsbells "promemoria non
collegati alla pratica” riports i'elenco di tutti i promemoria inseriti nella Banca dati regionale.

Annotazioni:

Nells sezione annotszioni & possibile inserire appunti & promemoriz dell'operstors di sportello relativi alis pratica.

Messun promemoria collegato alla pratica numero 108

lla pratica

Annotazioni pratica 108

note

promemorial

salva

Figura 83 - Promemoria e Annotazioni pratica



3. Descrizione funzionalita Repertorio pratiche

All'interno della sezione Repertorio pratiche & possibile prendere visione di un report in cui
il Sue ha la possibilita di visionare per ogni pratica il numero, la data di presentazione, il

richiedente, il procedimento della pratica e I'oggetto.

NUMEROIDATA DATA NOMINATIVO DEL |PROCEDIMENTO DELLA
PRESENTAZIONE JSCADENZA CITTADING PRATICA

09/01/2020 D&f10/2022 Permesso di test invic pratica
| castruire permessao di costruire
16 28/11/2019 25/08/2022 Permesso di test
castruire
13 18/11/2019 15/08/2022 Permesso di permesso di costruire
| castruire
12 17/11/2019 14/08/2022 Permesso di test
castruire
10 o4/11/2019 oi/08/2022 Permessao di realizzazione abitazione
castruire priwata in wia rassi
2 o4/07/2019 31/03/2022 Permessao di inserimento nuowva
costruire pratica di edilizia
privata in permesso a
costruire
1 21/06/2019 18/03/2022 - Permesso di test invic prima pratica
costruire
19 06/04/2020 05/07/2020 Permessa di nuowa costruzione
costruire
13 08/01/2020 07/04/2020 Permesso di permesso di costruire
' | costruire
14 21112019 19/02/2020 SCIA Edilizia pratica edilizia

alternativa al
Permesso di
Costruire

record: 19
Hd412pH
Figura 84 —Repertorio pratiche
Il Sue ha la possibilita di scaricare un file .csv contenente tutte le istanze ricevute e i

- L " . - . @F
relativi dati, cliccando sull’icona in lato a destra  Risultati ricerca = |



4. Descrizione funzionalita Gestione anagrafiche

La Gestione Anagrafiche mette in grado I'operatore di sportello di avere accesso all'intero
database delle persone fisiche, sia come richiedenti che come soggetti collegati. E

permesso l'inserimento di nuove persone nonché la modifica dei dati di record gia inseriti.

4.1 Ricerca

La ricerca si suddivide, nel menu a sinistra, su 2 livelli: ricerca persona fisica/ricerca altro

soggetto.

Gestione pratiche
" Archivio delle persone fisiche presenti nel sistema. Per effettuare una ricerca & necessario inserire almeno linizisle del
Repertorio pratiche cognome o lintero codice fiscale.

Backup SUE

. . Inserire i parametri di ricerca
Gestione anagrafiche

- cognome® codice fiscale®
Ricerca persona fisica
Inserisci persona fisica

Importa da Sismica
ricerca

Ricerca altro soggetto

Banca dati
Consultazione sismica
Conservazione a norma
Notizie e Comunicazioni

Videoconferenza

Figura 85 - Gestione anagrafiche

Il form di ricerca visualizzera campi diversi a seconda del tipo di persona selezionata
(fisicaaltro soggetto). La persona fisica puo essere ricercata per cognome o codice fiscale.
Almeno un parametro di ricerca deve essere obbligatoriamente inserito.

Il sistema restituira I'elenco dei records che corrispondono ai parametri inseriti.

4.2 Inserimento nuova anagrafica persona fisica

Per procedere all'inserimento di una nuova scheda anagrafica, sara sufficiente cliccare sul
link ‘Inserisci persona fisica’, o ‘inserisci altro soggetto’ e compilare almeno i dati

obbligatori (contrassegnati da asterisco) della scheda.



Gestione persone fisiche

Inserimento anagrafica persona fisica
I campi contrasseagnati dall'asterisco sono obbligatori

Dati anagrafici

cognome®

codice fiscale®

stato di nascita™
ITALIA

provincia di nascita®
--Seleziona-- v

Dati di residenza

stato di residenza®
ITALIA

provincia di residenza*
—Seleziona-- ~

residenza indirizzo

Contatt

telefono

Email*

Documento Riconoscimento

tipo documento *
--Seleziona— ™

data rilascio

Albo professionale

nome*

comune di nascita*
--Seleziona--

comune di residenza®
—Seleziona--

mobile

numero™

data scadenza®

Mon sono presenti albi professionali

Nuovo Albo professionale

Nome Albo
-—-Seleziona-- v

Aggiungi Albo professionale

invia richiesta

Numero Iscrizione

data nascita*®

Sesso *
--Seleziona--

[ evita controlla su codice fiscale

civico

rilasciato da*

Provincia

Sezione*
-—-Seleziona--

Figura 86 - Gestione anagrafiche/inserimento



4.3 Importa da Sismica

Il sistema consente di importare sul sistema Sue una persona fisica gia in precedenza

censita sul sistema Sismica.

Per ricercare un utente & necessario inserire il codice fiscale dellutente e cliccare su

Ricerca.

Gestione anagrafiche

Archivio delle persone fisiche presenti nel sistema. Per effettuare una ricerca & necessario inserire aimeno l'iniziale del
cognome o lintero codice fiscale.

Inserire | parametri di ricercalmporta Persona Fisica da Sismica

codice fiscale®

] ricerca

Figura 87 —Importa anagrafica da sismica

Una volta cliccato su Ricerca, il sistema importera I'anagrafica presente su Sismica.



Dati anagrafici

cognome® nome*®

codice fiscale®

stato di nascita®
ITALIA

provincia di nascita® comune di nascita®
= - L T

Dati di residenza

stato di residenza*

ITALIA

provincia di residenza™®

" w [

residenza indirizzo

Contatti

telefono mobile
L 1

Email*

PEC

Documento Riconoscimento

tipo documento * numerc®

Carta d'identita ~ Non Pervenuto

data rilascio data scadenza®

Albo professionale

Mon sono presenti albi professionali

MNuovo Albo professionale

Nome Albo
--Seleziona-- ~

Numero Iscrizione

Aggiungi Albo professionale

invia richiesta

comune di residenza™

data nascita® Sesso *

--Seleziona-- ~

[ evita cantrollo su codice fiscale

Civico c.a.p.

rilasciate da*
MNon Pervenuto

Sezione®
--Seleziona-- ~

Provincia

Figura 88 — Anagrafica importata da Sismica

Cliccando su Invia richiesta, dopo aver valorizzato gli eventuali dati mancanti,

sara importata su Sue.

I'anagrafica



5. Descrizione funzionalita Banca Dati

Dal link Banca Dati si accede alla scheda di ricerca di tutti i titoli abilitativi edilizi mappati
dalla Regione Calabria.

Questi ultimi, ricercabili attraverso il filtro Titolo abilitativo edilizio, danno accesso alla
scheda completa del singolo Macroprocedimento, consentendo di esaminare l'intero iter

della pratica attraverso le sue varie sezioni.

SERVIZI Consultazione banca dati procedimenti edilizi

e pratiche
rio pratiche In queste pagine & possibile consultsre le informazioni sui procedimenti edilizi & sugli endoprocedimenti collegati.

Selezionare il titolo abilitative edilizio
Conservazione a norma

Notizie e Comunicazion titolo abilitativo edilizio

—Seleziona--

invia

Figura 89 - Banca Dati/Consultazione

Dopo aver settato i parametri, bastera cliccare sul pulsante ‘invia’ e il sistema visualizzera
la scheda del macroprocedimento selezionato. La scheda sara consultabile nelle varie
sottosezioni: dati generali, elenco endoprocedimenti, documenti, modulistica, normativa,
requisiti oggettivi, requisiti soggettivi, adempimenti, promemoria.

Nelle sezioni Dati generali sara possibile scaricare e stampare un pdf riepilogativo della

descrizione del Macro in questione cliccando semplicemente nel comando ‘Genera_pdf.



P Lt | ARSI L S | R S | LSS s | Eu e | =

Consultazione banca dati procedimenti edilizi

Dati generali Elenco endoprocedimenti mm Requisiti oggettivi
Requisiti soggettivi | Adempimenti

Genera_pdf | /-
[ roi |

codice MPOOO1
descrizione Permesso di costruire

descrizione estesa Il Permesso di costruire & un provvedimento amministrative emesse dal Comune per auterizzare gli
interventi edilizi di trasformazione del territorio in conformita a legqi, regolamenti & vincoli in materia urbanistica ed
edilizia. Il procedimento si deve attivare quanto & previsto un intervento edilizio di trasformazione urbanistica che rientni
nelle fattispecie di cui dall'articalo 10 del DPR 380/2001 (in genere gli interventi di nuova costruzione, di ristrutturazione
urbanistica, di ristrutturazione edilizia che comporti un organismo edilizio diverso e gli altri interventi sottoposti a
permesse di costruire in forza della legislazione vigente regionale e nazienale), La realizzazione di interventi edilizi in
assenza o difformita del permesso di costruire costituisce abuso edilizio, & sanzionato nei termini di legge e regolamento
(cfr. D.P.R. § giugno 2001 n. 380 e Regolamento Edilizio). Gli interventi assoggettabili al Permesso di costruire seno
riportati nella Tabella &, Sezione Edilizia, del Dlgs 222/2016, che si pud consultare al seguente link:
http://www.italiasemplice.gow.it/tabella-a/sezione-iif, Gli interventi realizzati mediante Permesso di Costruire possono
essere soggetti al contributo di costruzione. Il Permesso di costruire viene rilasciato da parte degli Uffici entro 90 giorni:
il termine pud essere interrotto per richiesta di documentazione integrativa ed in questo caso | 90 giorni ripartono dalla
data di ricezione della documentazione richiesta dz parte del Comune. Trascorso inutilmente il termine dei 80 giorni dalla
data di presentazione dell'istanza il rilascio si intende accolto per silenzio/assenso, salve il caso in cui il permesso sia
stato richiesto per un immobile in zona vincolata, Il Permesse di Costruire ha validita triennzle dall'inizio dei lavori, che
devono iniziare entro un anno dal rilascio del provvedimento. Se non fosse possibile terminare i lavori entro i tempi
indicati potra essere richiesta una proroga dei termini pnma della scadenza,

Figura 90 - Banca dati/Consultazione

Nella sezione Elenco endoprocedimenti & possibile accedere alle singole schede relative

ad ogni singolo endoprocedimento cliccando nel comando ‘Visualizza'.

Consultazione banca dati. Titoli abilitativi edilizi. ITER

endaprocedimenti collegati al titalo abilitativo edilizio Permessa di costruire

Idoneita strutturale visualizza
Epo002 Prevenzione incendi SCIA visuslizza
Prevenzione incendi - Valutazione preventiva del progetto visualizza
EPO00S Autarizzazione allo scarico fuori pubblica fognatura provinciale visuslizza
ErO007 Autorizzazione pacsaggistica erdinaria visudlizza
ErO00 Parere vincelo archeologico e storico-architettonico visudlizza
EP017 Nulls Osta Vincolo Idrageologico visuslizza
EPOOLS Nulla Osta Ente Parco visudlizza
record: 8

Figura 91 - Banca dati /Consultazione endoprocedimenti

Sara quindi possibile, in fase di consultazione dell’endoprocedimento, stampare il riepilogo

in formato pdf cliccando sul comando ‘Genera_pdf'.



e
Genera_pdf e

codice EF0001
nome Autorizzazione sismica

descrizione Fer |'esecuzione di lavori in zona sismica non & sufficiente il =olo titolo abilitative edilizio, ma &
indispensabile la preventiva denuncia dell'intervento che si intende realizzare e il rilascio della specifica
autorizzazione, come previsto dagli articoli 93, 94 e 94-bis del Dpr n. 380/2001. La domanda per ottenere
|'autorizzazione sismica, anche insieme a guellz per il permesso di costruire, viene presentata allo Sportello unico
per l'edilizia del Comune competente per territorio. All'istanza va allegato il progetto esecutivo riguardante le
strutture, redatto in conformita alle norme regionali, alle norme tecniche per le costruzioni (Dm 14 gennaio 2008) ed
a quanto stabilito dall'articole 93 del Dpr n. 380/2001. 1l progetto dovra pertanto essere accompagnato da adeguate
planimetria, piante, prospetti e sezioni, nonché da una relazione tecnica, dal fascicolo dei calcoli delle strutture
portanti, sia in fondazione sia in elevazione, € dai disegni dei particolari esecutivi delle strutture. Andra inoltre
allegata «una relazione sulla fondazione, nella quale devono essere illustrati i criteri seguiti nella scelta del tipo di
fondazione, le ipotesi assunte, i calcoli svolti nei riguardi del complesso terrenc-opera di fondaziones. ALLO STATO
ATTUALE , la documentazione progettuale per la richiesta di autorizzazione sismica deve essere inserita, secondo le
modalitd previste dal Dipartimento regionale Infrastrutture, sul sistema informativo regionale SISMICA. La ricevuta
rilasciata dal sistema dowra essere inserita nel Sistema Regionale SUE assieme a tutta la restante documentazione
necessaria ad avviare |'attivita edilizia come prevista dalla normativa vigente.

Figura 92 - Banca dati /Genera pdf endoprocedimenti



6. Descrizione funzionalita Consultazione Sismica

Attraverso la funzionalita di consultazione sismica sara possibile visionare i fascicoli e le
istanze trasmesse sia con il sistema SUE sia le istanze e i fascicoli presenti sul

precedente sistema di Sismica.

SERVIZI

Home

Consultazione fascicoli SISMICA

Gestione pratiche

. La lista mostra i fascicoli provenienti da SISMICA e quelli inseriti nel sistema di gestione telematico della pratiche.
Repertorio pratiche

> Modulo di ricerca
Backup SUE
Gestione anagrafiche Sportello SUE
. Sant'Onofrio - Ufficio SUE ~
Banca dati
Consultazione sismica N.fascicolo Stato fascicolo
Conservazione a norma
Notizie & Comunicazioni
Cerca Azzera filtri
Videoconferenza

» Parametn della ricerca impostati

Figura 93 — Consultazione fascicoli Sismica

Inserendo gli appositi filtri di ricerca nel modulo di ricerca sara visibile I'elenco di interesse.

¥ Modulo di ricerca
Sportello SUE
Acguaro - Ufficio SUE v
N.fascicolo Stato fascicolo
Cerca Azzera filtri

» Parametri della ricerca impostati

Risutato (41)

NUM. DESCRIZIONE STATO FASCICOLO -
FASCICOLO

148/2020 test APERTO ."
85 J[2018 Il manufatte sard in cemento armato ordinario. La fondazione a platea. ISTRUTTORIA -
Gli elementi verticali pilastri e setti. =4

67/2016 PROGETTO PER UN INTERVENTO LOCALE DI UNA PORZICNE DI UN LAVORI IN .
FABBRICATO ESISTENTE IN MURATURA A DUE PIANI CORS0D i

66/2016 PROGETTO DI ADEGUAMENTC IN C.A. DI UNA PORZIONE DI UN LAVORI IN -
FABBRICATO ESISTENTE CORSO " 4

Figura 94 - Consultazione Sismica - Visualizzazione fascicoli



Per prendere visione del dettaglio del fascicolo € possibile cliccare sull’apposita icona di

u

consultazione

Fascicolo n® 148/2020 in stato APERTO

Presentato il 17/04/2020
Assegnata A :

Richiesta di autorizzazione sismica n®185/2020 - n°® Pratica 145/2020

Descrizione dell'intervento: test

Titolo dell’opera:

Committente: Prog. Strutturale:

Rif. Catastali: Foglio: 1 Sezione: Mappale: ; Indirizzo: 809832;
Provincia: VIBEO VALENTIA Comune: ACQUAROC

Data di creazione: 17/04/2020 11:19 Ultima modifica: 17/04/2020 13:03

Istanze

| |wum.1sTAnza TiPO 1sTANZA [pescrizionE |sTaToisTtAanza | |
187/2020 Rinuncia lavori fbbbdsbdb VERIFICATA >
185/2020 Richiesta di autorizzazione sismica test ACCETTATA ."

Figura 95 - Sezione consultazione sismica . Dettaglio del fascicolo

Per prendere visione del dettaglio delle istanze € possibile cliccare sull’apposita icona di
consultazione.
E presente anche il link Consulta pratica SUE che consente, per le pratiche trasmesse con

il portale www.calabriasue.it, di visualizzare la relativa pratica.


http://www.calabriasue.it/

Richiesta di autorizzazione sismica n°® 185/2020 in stato ACCETTATA

Prot. N. 185/2020 del 17/04/2020

Classe II : Costruzioni il cui uso preveda normali affollamenti

Tipo diintervento strutturale: Nuova Struttura

Sanatoria Urgente

N. pratica: 145/2020 N. fascicolo: 148/2020
In stato: AFERTO

Dettaglic
Istanza

1. SOGGETTO

© E' possibile compilare i dati relativi ai soggetti dell'istanza

Committente '(‘
Appaltatore 2d
Altri Soggetti ,‘
Prog. Strutt. 4
Geologo "4
Direttore Lavori 4
Collaudatore ."
2. DICHIARAZIONI
© E' possibile compilare i dati relativi alle dichiarazioni dell'istanza
U eslea Dichisemsomtotanes B >
3. OPERA PROGETTUALE
© E' possibile compilare i dati relativi all'opera progettuale dell'istanza
""""" ocstzzazone T T g
Identif. Progetto "
Sistema Strutturale "
4. ALLEGATI
© E' possibile compilare i dati relativi agli allegati dell'istanza
Visualizza Allegati -
5. DATI ECONOMICI
© E' possibile compilare i dati relativi ai dati economici dell'istanza
Visualizza Dati Economici Istanza '

Figura 96 - Consultazione sismica - Dettaglio istanza



7. Ruoli

7.1 Ruolo “Utente amministratore PEC”

L'amministratore della PEC pu0 inserire i dati relativi alla propria casella di posta
elettronica certificata in modo che venga utilizzata dal sistema per l'invio automatico delle
comunicazioni inerenti le pratiche svolte. Per accedere alla sezione indicata € necessario
disporre di un’utenza con Ruolo “Utente amministratore Pec”. Vi si accede selezionando
dal menu orizzontale dedicato alla gestione delle utenze il comando “Cambia Ruolo” e

scegliendo dal menu a tendina il Ruolo “Utente amministratore Pec”.

Tito Livio | Acquaro - Ufficie SUE | profilo utente | cambia ruolo | forum | esci
Scegli nuove ruclo: | Wedft= amminstrators PEC - Aogquars - Uficg SUE o | [

SERVIZI Benvenuto Tito Livio

Home
Posta Elettronica Cert.
L'amministratere della PEC pué inserire i dati relativi alla propria casella di posta elettronica certificata in mede che
wenga utilizzata dal sistema per l'invic avtematico delle comunicazioni inerenti le pratiche swolte.

procedi con la configurazione della PEC

Figura 97 - Accesso al ruolo “Utente amministratore pec”

Per poter compilare le scheda “Dati posta elettronica certificata P.E.C.” occorre
selezionare dal menu di sinistra la voce “Posta Elettronica Cert.” oppure selezionare dal

centro della pagina la voce “procedi con la configurazione della PEC”.

SERVIZI Dati posta elettronica certificata

Home
Posta Elettronica Cert.
In guesta pagina & possibile inserire o modificare | dati della posta elsttronica certificata (PEC) relativi alla struttura
Acquaro - Ufficio SUE. E possibile, incltre, configurare la medalita di uvtilizze della pec per linvio delle notifiche
generate autematicamente. Per gli enti non attivi sul sistema, verrd sempre inviata automaticamente |3 pratica
allegsts ad una pec.

Dati posta elettronica certificata

D PEC abilitata per questa struttura

salva

Figura 98 - Accesso alla procedura di configurazione

Per compilare la scheda “Dati posta elettronica certificata P.E.C.” &€ necessario spuntare la

voce “PEC abilitata per questa struttura” e in seguito popolare i campi (obbligatori quelli



contrassegnati da asterisco*) della scheda. La password inserita € criptata e non sara
visibile ad altri operatori.

Una volta popolati i dati relativi alla posta elettronica certificata si dovranno poi scegliere
attraverso la spunta quali notifiche e funzionalita gestire tramite P.E.C: & possibile gestire
le notifiche relative alle richieste di verifica, alle comunicazioni e alle conferenze di servizi.

Opzionando per l'utilizzo della pec nelle movimentazioni suddette, il sistema consente di
scegliere inoltre se inviare come allegati alla notifica anche i documenti ad essa correlati
ed inseriti nella piattaforma.

Per salvare le impostazioni € necessario cliccare il tasto “Salva”. In questo modo tutte le

notifiche selezionate avranno come mittente 'indirizzo P.E.C della struttura.

Dati posta elettronica certificata

In quests pagins & pessibile inserire o medificare | dati dells pesta elettronica certificata (PEC) relstivi alls strutturs
Acguare - Ufficio SUE. E possibile, insitre, configurare la modalitd di utilizzo della pec per linvie delle notifiche
generate sutomaticamente. Per gli enti non attivi sul sistema, verrs sempre inviats autematicamente Ia pratica
sllegsts ad una pec

Dati posta elettronica certificata
PEC abilitata per questa struttura

Indirizzo pac completo® Usemame dells casslla PEC*

password* server smtp* porta®

465

Richiesta verifiche - utilizza la pec Qe ®no
Comunicazioni - utilizza la pec Qe ®no
Conferenza dei servizi - utilizza la pec Osi@ns

salva

Figura 99 - Procedura di configurazione

Qualora si scelga di non configurare la Pec del Comune, i messaggi di notifica generati in
automatico dalla piattaforma avranno come destinatatio I'indirizzo di posta elettronica non
certificata indicato nel campo “email’ della sezione “Anagrafica struttura’.

Nel caso dei messaggi in uscita gli stessi andranno in errore notificato al Sue.

7.2 Ruolo “Utente amministratore anagrafica struttura”

L'amministratore dell’Anagrafica struttura pud inserire i dati anagrafici relativi alla struttura
e ai suoi responsabili (Responsabile dello Sportello Sue e Responsabili del procedimento).

Per accedere alla sezione indicata & necessario disporre di un’'utenza con Ruolo “Utente



amministratore Anagrafica Struttura”. Vi si accede selezionando dal menu orizzontale
dedicato alla gestione delle utenza il comando “Cambia Ruolo” e scegliendo dal menu a

tendina il Ruolo corrispondente.

Tito Livio | Acguaro - Ufficio SUE | profilo utente | cambia ruolo | forum | esci

Scegli nuovo ruolo: | Uterts amministratons ansg. strtfurs - Acquans - Uicia SUE e | [
SERVIZI Benvenuto Tito Livio
Home
Anagrafica
Organizzazione L'smministratere dells Anagrafica struttura pué inserire | dati anagrafici relstivi slls struttura, |z gestione del loge
Documenti monitoraggio dells strutturs, ls determinazione del responsabile delle sportelle e dei respensabili dei procedimente. Ancora si potrd

gestire lo scambic dei decumenti di menitoraggio rilasciati dal coordinamento regicnale.

procedi con la configurazione della Anagrafica struttura

procedi con la configurazione della Organizzazione struttura

Figura 100 - Accesso al ruolo “Utente amministratore anagr. struttura”

Per poter compilare le schede Anagrafica struttura e/o Organizzazione struttura occorre
selezionare dal menu di sinistra la voce “Anagrafica’ oppure selezionare dal centro della

pagina la voce “procedi con la configurazione della struttura”.

Dati anagrafica struttura

In questa pagina & possibile configurare 'ansgrafics, il logotipo efo il pittogramma relativi alla strutturs Acquaro -
Ufficio SUE.

Anagrafica struttura

identificativo Sue cod. amminis trazione codice aoo
5678

indirizza* c.a.p.®

via Roma

provincia comune telefono fax
Vibo Valentia “ Acquaro ~

email sito web

testsue@calabrizsue.it

orari

Figura 101 - Accesso alla procedura di configurazione

Per compilare la scheda “Anagrafica struttura” occorre popolare i campi (obbligatori quelli
contrassegnati da asterisco*) della scheda omonima e cliccare successivamente il tasto
“Aggiorna anagrafica struttura”.

Per inserire il Responsabile Sue e/o Responsabile del procedimento occorre compilare la
scheda successiva, che si visualizza cliccando sul link “procedi con la configurazione della
Organizzazione struttura“. Dopo aver cliccato il pulsante “Aggiungi responsabile”, il

sistema visualizza il form da compilare popolando i campi obbligatori contrassegnati da



asterisco (*) e scegliendo dal menu a tendina del campo ruolo (obbligatorio*)
Responsabile SUE o Responsabile del procedimento; si conferma cliccando poi sul tasto

“Configura nuovo responsabile”.

Configura nuovo responsabile

codice fiscale® cognome*  nome*

—Seleziona— v —Seleziona— ~

rualo®
—Seleziona— ~

Configura nuovo responsabile

Utenti accreditati 2

Tito Livie Uge Rilla

Figura 102 - Procedura di configurazione nuovo responsabile

Se nessun nominativo € stato inserito in pagina sara presente la sola scheda anagrafica
compilabile vuota.

Lo stato di ogni Responsabile pud essere impostato su abilitato/disabilitato; per variare lo
stato & necessario scegliere lo stato desiderato e cliccare poi sul tasto “Aggiorna”. |
responsabili del procedimento con stato disabilitato non saranno associabili ad alcuna
pratica. E’ inoltre possibile variare alcuni dati anagrafici, confermando poi con il comando
“Aggiorna dati responsabili’.

Una volta inserite le schede anagrafiche del Responsabile Sue e del Responsabile del
procedimento sara possibile selezionare e abbinare ogni nuova pratica al Responsabile
stesso. Si procedera scegliendo dal menu a tendina del campo (obbligatorio)

Responsabile del procedimento (scheda Dati generali) il responsabile interessato.
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datz presentazione® data protocello® n. protocollo® num. interna

1710712019 1710712018

attivitd® tipologia iter amministrativa™®

Muova costruzione di manufatto edilizio v Frocedimento automatizzato (solo SClA 0 SCIAU
titolo abilitativo edilizio®

Permesso di costruire v
responszabile del procedimento®

genoveffa russo v

oggatto®

permesso

242 caratteri rimanenti

Figura 103 - Inserimento Responsabile del procedimento nella pratica

8. Conservazione Documentale

8.1 Il processo di estrazione documentale

Il processo di estrazione del duplicato di una pratica/atto SUE, detenuta presso il Sistema
di Conservazione a Norma della Regione Calabria, viene avviato con una richiesta di
Accesso agli Atti/estrazione, da parte del richiedente gli atti/pratica, al comune di
riferimento e con gli strumenti che il comune decidera di adottare per tale processo - es.
PEC, raccomandata R/R, cartaceo, etc. Questa fase del processo dovra, quindi, essere
governata in maniera autonoma da parte del comune e completamente extra-sistema
informativo SUE, ad esempio, tramite I'utilizzo della PEC del comune.

Il SUE di riferimento, preso atto della richiesta ricevuta, dovra trasmettera una richiesta di
estrazione, tramite una apposita funzionalita software del sistema CalabriaSUE, al
Responsabile della Conservazione. Sara, poi, lo stesso Responsabile della conservazione
ad effettuare le operazioni di estrazione fisica della Pratica SUE dal Sistema di
Conservazione e trasmetterla al SUE richiedente, sempre tramite le funzionalita del

sistema.



8.2 Gestione della richiesta di estrazione degli atti dalla conservazione

Gli operatori degli uffici SUE potranno richiedere I'estrazione di un atto o di una pratica,
detenuta presso l'archivio regionale di conservazione a norma, attraverso l'apposito

pannello “Gestione conservazione” al quale si accede attraverso la voce di menu

“Conservazione”, presente sulla sinistra.

SERVIZI Gestione delle richieste di
Home . ' i
- iche estrazione dall'Archivio a norma

Conservazione:
Gestione delle richieste di ed duplicats informatic

» Parametri filtro conservazione

Richieste di estrazione duplicato informatice

dell'atte

Non sono presenti richieste di consultazione

Inoltra nuova comunicazione
aaaaa le invie*
Richiesta estrazione duplicato ~

oggette comunicazions*
richiesta consutazione pacchetto pratica

messaggio accom pagnatorio comunicazione
richiesta consutazicne pacchette pratica

Figura 104 - Il pannello di Gestione Conservazione

Dopo aver compilato i campi obbligatori “Causale invio” (preimpostata a “Richiesta
consultazione archivi’) ed “Oggefto comunicazione” e cliccato sul pulsante “Inoltra
richiesta”, |a richiesta viene notificata tramite PEC al Responsabile della conservazione

regionale ed ¢ visibile nella sezione “Richieste Conservazioni e Comunicazioni’.



Conservazione:
Gestione delle richieste di estrazione ed ottenimento duplicate informatico dell'atte

» Parametri filtro conservazione
Richieste di estrazione duplicato informatico
STRUTTURA DESTINATARIO OGGETTO DATA STATO IDETTAGLI|
MITTENTE
Responsabile ri 23-07-2019 Richiesta a
cons one 15:29 non evasa

Sant'Onofrio -
ufficio SUE conservazione

rrrrr d: 1

W41k M

Incltra nuova comunicazione

aaaaa I invio®
Richiesta estrazione duplicato ~

Inokra nuova richiesta

Figura 105 - La sezione Richieste Conservazione e Comunicazioni

8.3 Ricezione del pacchetto di conservazione richiesto

La conclusione dell’operazione di estrazione del duplicato da parte del Responsabile
della Conservazione regionale, sara notificata al SUE tramite una PEC. L’operatore
SUE, quindi, attraverso il pannello “Gestione conservazione” potra accedere al dettaglio
della richiesta per la quale ha ricevuto il riscontro. In essa, trovera una nuova sezione
chiamata “Risposta a seguito di richiesta’ nella quale sono presenti tutti i dati utili per
consentire l'accesso al pacchetto estratto dalla conservazione: Utente temporaneo,
Password temporanea, link.

Cliccando sull’icona si potra effettuare il download del pacchetto di conservazione ed,
alla richiesta delle credenziali, 'operatore SUE dovra inserire i dati di “Utente temporaneo”

e “Password temporanea” forniti precedentemente.



Conservazione:

Gestione delle richieste di estrazisne ed sttenimento duplicate informatico dell'stts

Torna ala lista

Comunicazione di Concessione

causale invio* data di invie*

Concessione consultazione archivi 23/07/2019 16:28

oggetto comunicazione™®

SUE

comL
SUE

Evasione richiesta di estrazione

URL dovmload file ¢ http:/ /intrastaging.calabriasue.it:80/ conservazione

/downloadArchivio.htm | Scarica

Utente temporaneo: conservazione_1

Password temporanea: bC4sA9m*1

Figura 106 - Risposta di concessione di accesso alla conservazione



9. Modulo di interscambio SURE/SUE/Enti Terzi

Il modulo di interscambio permette al SURE di procedere all'invio di comunicazioni ai SUE
e agli Enti Terzi.
| SUE e gli Enti Terzi possono consultare nell’apposita sezione le varie trasmissioni e

rispondere, direttamente dalla piattaforma, alle rilevazioni.

9.1 Visualizzazione di una circolare

Gli operatori degli uffici SUE hanno a disposizione la nuova sezione “Notizie e

comunicazioni”.

SERVIZI
Notizie & comi
Gesticne deliz

e delle rilevazioni per uffici sue ed uffici enti terzi

» Parametri filtro notizie

Gestione Notizie e Comunicazioni
Responsabile Avvisi Circolare test sue 23-07-2019 12:55 Ricevuta o
rrrrr d: 1
Hd41prHM

Figura 107 - La sezione "Notizie e Comunicazioni”

Accedendo alla sezione, il SUE ha la possibilita di visualizzare tutte le circolari/rilevazioni
trasmesse dal SURE.
Ad ogni invio di circolare/rilevazione da parte del SURE, il SUE riceve apposita notifica

sulla pec.

Tita Livia | Acguaro - Ufficio SUE | profilo utente | cambia ruolo | forum | esci

MNotizie @ comunicazioni:
Gestione deile circolari & delle rilevazioni per uffici sue ed uffici enti terzi

» Parametri filtro notizie

Gestione Notizie @ Comunicazioni

MITTENTE rieo _JoGeeTTo [oaTA STATO DETTAGLI

Responsabile Avvisi Circolare test sue 23-07-2019 12:55 Ricevuta 7

Figura 108 - La sezione gestione notizie comunicazioni

Cliccando sull’icona € possibile accedere al dettaglio della rilevazione/circolare di
interesse e, se presente, consultare l'allegato trasmesso dal SURE (l'allegato e

obbligatorio nel caso delle rilevazioni).



Notizie e comunicazioni:
Gestione delle circaiari & delle rilevazioni per uffici sue ed uffici enti terzi

Testo Circolare

data protocallo numero protacollo

23/07/2019 1

causale invio*
Circolare

oggetto comunicazione*

test sue
m i one
teat aue

Nessun allegate disponibils

| O Cambia stato in "archiviata”

Figura 109 - Il dettaglio di una comunicazione

Cliccando su “Parametri filtro notizie” & possibile accedere alla sezione di ricerca e

visualizzare le comunicazioni di interesse, inserendo i filtri desiderati.

SERVIZI
Home Notizie e comunicazioni:

Gestione pratiche Gestiane delle circolari e deile rilevazioni per uffici sue ed uffici enti terzi

Repertorio pratichs

Backup SUE ~ Parametri filtro notizie
Gestions anagrafiche
Banca dati Notizie dal Notizie al

Conservazione a norma
Hotizie e Comunicazion
Ricerca Notizie

Oagetto
Circolari Rilevazioni

Stato Notizia ®s0lo avvisi O solo bozze O solo archiviate
Filtra reset parametri

Gestione Notizie € Comunicazioni

Figura 110 - La sezione Parametri filtro notizie

Nella sezione “Ricerca notizie” & possibile visualizzare tutte le comunicazioni, inserendo gli

appositi filtri di interesse.

SERVIZI
Home
Gestione pratiche
Repertorio pratiche

Notizie e comunicazioni:
Gestiane delle circalari e delle rilevazioni per uffici sue ed uffici enti terzi

Backup SUE ~ Parametri filtro notizie

Gestione anagrafiche

Bancs dati Notizie dal Notizie al
Conservazione = norma

Notizie & Comunicazioni
Ricerca Notizie

Oggette
Circolari Rilevazioni
State Notizia ®solo avvisi O solo bozze O solo archiviate
Filtra reset parametri

Gestione Notizie € Comunicazioni

MITTENTE [Tiro OGGETTO DATA 5TATO DETTAGLI
bile Avvisi i test sue riv 23-07-2019 14:08 Ricevuta e
Responsabile Avvisi Circolare test sue 23-07-2019 12:55 Ricevuta w0
recard: 2

H41FrHM

Figura 111 - La sezione Ricerca notizie



9.2 Rispondere ad una rilevazione

Nel caso delle rilevazioni, il SUE ha la possibilita di visualizzare I'allegato trasmesso dal

SURE per rispondere alla rilevazione, cliccando sul tasto “Scarica”.

Messaggio Rilevazione

data scadenza* dats protocollo numera pratocollo

25/07/2019 23:59 23/07/2019 1

Scarica sllegato | Scarica

Risposta Rilevazione

Figura 112 - Dettaglio di una comunicazione di tipo Rilevazione con I'allegato da scaricare
Il file, in formato pdf editabile, deve essere salvato in apposita directory locale e compilato

in tutti i suoi campi.
Una volta compilato, & possibile procedere alla trasmissione del file attraverso la sezione

“risposta rilevazione”.

data protocollo numaro protocollo

allega file (pdf, zip)*

Salva Bozza Inoltra

4, Cambia stato in "archiviata”

Figura 113 - La sezione "Risposta rilevazione"

E possibile inserire la data e il numero di protocollo, un messaggio accompagnatorio e

allegare il file.
Per procedere alla trasmissione, & necessario cliccare sul tasto Inoltra.



9.3 Modifica dello stato di una circolare/rilevazione

A seguito della lettura della circolare/rilevazione, € possibile procedere con I'archiviazione

della nota cliccando sul tasto “cambia stato in archiviata”, presente sulla destra.

allegs file (pdf, zip)*
{_sfoglia ]

Salva Bozza Inoftra

I C Cambia stato in "archiviata”

Figura 114 — Archiviazione di una comunicazione

E in qualsiasi momento possibile modificare lo stato in non archiviata cliccando sul tasto

“cambia stato in non archiviata”.

Risposta Rilevazione

data protocallo numero protacollo

ggetto com & test sue riv
messaggio accom pagnatoric comunicazione
zllega file (pdf, zip)*

Salva Bozza Inokra
= Cambia stato in "non archiviata”

Figura 115. Modifica dello stato in "non archiviata”



