e-SUAP

Piattaforma telematica

di gestione del SUAP

Manuale dell’applicazione

per I'operatore di back office

Code Architects s.r.l. Murgia Sviluppo scarl

TOMORROW 5 SOFTWARE, TODAY

N\
\ CODEARCHITECTS murgia i\illuppo

D4 CRESCITA
TERRITORIALE



( e-SUAp'>

TaTo [ ol cle [=Y 1T T U o USSPt 3
L INEFOTUZIONE ...ttt b et sa e sttt et e b e e sh e e s aeesabe st e e bt e b e e beenbeesneeenreentean 5
2. Manuale di utilizzo per I'operatore di back offiCe .......oeeviiiiiiiiiece e 6
2.1 Avvio dell’applicazione € registrazione..........ccueiiiiciieeeeeiiee e e e et eerae e e 6
B o (o ¢ a =N o = . <N 8

P I ol o We [T o T o Tol=To 1T o T=T o | PPNt 10
2.4 Riepilog0 della PratiCa....ccuieiieiiiee ittt et e e st e e s s bae e e s s bee e e s snraeeesnes 13
2.5 GeStioNE della PratiCa..ccccuveei ittt e e e et e e e e tte e e e e rtr e e e enraeeeaanes 15
2.5.1 Assegnazione della pratica ad altro OPeratore ........ccceecveeeeeeciiee e e 15
2.5.2 Invio comunicazione generica al richiedente €/0 agli ENti ....c.ccoovvieiieeeciieiiecciee e 16
2.5.3 Stampa di una ricevuta della pratica ......cccceeecieiiiciie e 18
2.5.4 Richiesta di iNtEZrazioNi......iiccuuieiieiiie et e e e s e e s e e e e e eareeas 20
2.5.5 Convocazione di una conferenza di SErVizi ........coeuereeeieereeiienicee e 24
2.5.6 INVIO Pratica a@gli ENTi.ccccccueee ettt ettt e e e evee e e e eare e e e e ata e e s enbaee e ennneeas 28
BT A o = OSSP T PP PRSPPI 29
TR D11V = PP PP PP URPPTUPPPPPORPRE 31
2.5.9 APPrOVAzZIONE PratiCa..ccccueeiieeeeieiieiiiiiiieee e e ettt e e e s s e st e e e e e e s ssbabeeeeeeessssnsstbeaeeeessesasnrnes 32
2.5.10 STOMICO PratiCa..uueeeeeiiiiiciiiiieieee ittt e e e e st et e e e e s s s ssttbereeeeeesssssbtbeaeeeeessssssssseaeeesssssnsnnrnn 33

2.6 Gestione delle aNagrafiChe ........eoo it e ara e e eanes 34
2.6.1 Gestione anagrafiche COMUNI.......ccuuii ittt e e e e 35
2.6.2 Gestione Persone fiSICHE..........uii i e 36
2.6.3 GEStIONE ENti.uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiictc e 38
2.6.4 GeStione OPEratori SUAP ...ttt e e s s e e e e e s s ssbbee e e e e e s s snanrnee 41
2.6.5 GeSTIONE refEreNTi..c..ciiiieiieieee e e 42
2.6.6 Gestione impostazioni aPPlICAZIONE ........eeiiiiieee et 44

VAN
N\ (0D

TOMORROW S SOFTWARE, TODAY

EARCHITECTS 2

Manuale dell’applicazione per I'operatore di back office



INDICE DELLE FIGURE

Figura 1 - Schermata iniziale al primo accesso alla piattaforma........ccccceeeecieiieie e 6
Figura 2 - Prima maschera di regiStrazione........ccueeeieciiieiiiciiee ettt e et e e e sttee e e earae e s earaee e eanes 7
Figura 3 - Home page della piattaforma @-SUAP ...ttt et e s st e e 8
Figura 4 - Zoom sui pulsanti dell'NOmMeE PAgE ....ccvviiiiiiiiee e e e 8
Figura 5 - Zoom sui pulsanti della seconda pagina della home ........occovieiiviiiiicciiie e 9
Figura 6 - Versione ridotta del MENU .......coccuiiiiiiiiiec ettt e e et e e e e srree e e e ara e e s enraeeesanes 9
Figura 7 - Tiles per la ricerca delle pratiChe ........c.uveeeeciiie e e 10
= VT IR I |V =T ol o T=Y o o [ (ol <] o F S 11
Figura 9 - Risultato di una ricerca effettuata da un operatore di back office.........ccceeeuvveirvcveeiniinnnnn. 12
Figura 10 - Maschera di riepilogo PratiCa .......cccccuiiiiiiiiie it e e e sare e e 13
Figura 11 - Pop up per la selezione dei documenti da scaricare in formato compresso.........ccccuu...... 14
Figura 12 - Pop up per la scelta dell'operatore al quale assegnare la pratica........ccccccveeeeicveeeecnneenn. 15
Figura 13 - Maschera per I'invio di Una COMUNICAZIONE ........eeeeeiiiiieeiiiee et e saaeee e 16
Figura 14 - Pop up per l'inserimento di allegati nelle comunicazioni........ccceeeveviveeieiiieeecicieee e, 17

Figura 15 - Allegato correttamente caricato e visibile nella pagina per creare una nuova comunicazione

.............................................................................................................................................................. 17
Figura 16 - Pulsante per stampare una ricevuta della pratica........ccccoveeeeiiiiiecciiiee e 18
Figura 17 - Ricevuta della pratica pronta per essere stampata ......cccccceeeeeciuieeeeiieeeeeeiieee e eeaeeee e 19
Figura 18 - Pop up per richiedere una integrazione per quanto riguarda l'invito a perfezionare........ 20

Figura 19 - Visualizzazione della pagina per l'invito a perfezionare dopo che & stata inserita una
richiesta diintegrazione @ Un allegato........occuiiiiiiiiii e e 21

Figura 20 - Pagina per l'inserimento di un invito a conformare con il menu a tendina per la selezione

eI ENTE <.ttt sttt ettt b e b e s bt s a et et e et e e bt e e bt e ehe e eate et e e be e bt e bt e nbeeeaeeenteentean 22
Figura 21 - Pagina per l'inserimento di un preavviso di diniego con il menu a tendina per la selezione
(o =] | =30 STV PT PO PSP 23
Figura 22 - Pulsante per la convocazione di una conferenza di SErvizi.......ccccceeeecuveeeeciieeecccieee e, 24
Figura 23 - Pagina per la convocazione di una conferenza di SErvizi........cccoeeeeecieeeeciieeecccieee e, 25
Figura 24 - Pagina di riepilogo e per |'eventuale modifica delle conferenze di servizi.......cceeeunnee.. 26
Figura 25 - Pop up per stabilire I'esito della conferenza di servizi e caricarne il verbale ..................... 27
Figura 26 - Dettaglio sull'esito della conferenza di SErvizi.......ccccceeeeciiieieiiiiei i 27
Figura 27 - Elenco degli Enti fra i quali selezionare quelli che devono ricevere la pratica................... 28
Figura 28 - Pulsante per la richiesta di pareri nella pagina di riepilogo della pratica.........ccccceeeennnns 29
Figura 29 - Pagina per I'inserimento di UN NUOVO PArEre ........ccccvveeeeciieeeeiiieeeesireeessiveeesssveeessnneeeens 30

TOMORROW S SOFTWARE, TODAY

N\
“\. CODEARCHITECTS 3

Manuale dell’applicazione per I'operatore di back office



( e-SUAP ) murgia/sviluppo

Figura 30 - Maschera per I'improcedibilita..........c.cooeeoiiiiieciiie e e 31
Figura 31 - Pulsante per I'approvazione della pratica........ccccueeeeciieeeeciiiiie et 32
Figura 32 - Storico delle comunicazioni di UNa PratiCa.......ccccceeeciieieeiiiieeecciee e 33

Figura 33 —Zoom sui pulsanti della prima pagina della home per la gestione delle anagrafiche (Comuni

SUAP, persone fisiche, Enti @ 0peratori SUAP) ..........oe i ecie ettt eae et enae e sanee s 34
Figura 34 - Zoom sui pulsanti della seconda pagina per la gestione delle anagrafiche (referenti) e per il
settaggio delle IMPOSTAZIONI .....uiii i e e e e e e e ebe e e s e entee e e e eabeee e eenraeas 34
Figura 35 - Tabella dei ComUNi del SUAP .........ooeiiieeeee ettt et e e et e e st e e e s enaeeaean 35
Figura 36 - Pagina di ricerca per le persone fiSiChe ........coovcuiiiiiiiiiiciiee e 36
Figura 37 - Sezione per la modifica dei dati di una persona fiSiCa.......cccccevvvvereriiiieiniiiiee e 37
Figura 38 - Visualizzazione anagrafica ENti......ccccuueiieiiiiiiiiiiie e 38
Figura 39 - Pagina per la modifica dei dati degli ENti......ccccccveeeeiiiiieeiiie e 39
Figura 40 - Maschera per I'inserimento di NUOVI SELLON.....c..ueeeeciieieeiiiiee e 40
Figura 41 - Maschera per l'inserimento di un nuovo operatore SUAP ...........eovviieieviiiee e s 41
Figura 42 - Maschera per la modifica dei dati di un referente gia inserito ........cccccvevecieeeiicieeeeicneenn. 42
Figura 43 - Maschera per I'invito di un NUOVO referente.......coocciieeiiciieeecce e 43
Figura 44 - Maschera per il settaggio delle impostazioni generali dell'applicazione .........ccccceeeunnee.n. 44

TOMORROW S SOFTWARE, TODAY

N\
“\. CODEARCHITECTS 4

Manuale dell’applicazione per I'operatore di back office


file:///C:/Users/dbitetti/Desktop/SUAP/Manuale%20operatore%20back%20office%20SUAP%20Murgia%20Sviluppo%20nuovo.docx%23_Toc441160507
file:///C:/Users/dbitetti/Desktop/SUAP/Manuale%20operatore%20back%20office%20SUAP%20Murgia%20Sviluppo%20nuovo.docx%23_Toc441160507

murgia/sviluppo

1. INTRODUZIONE

La piattaforma online e-SUAP nasce con lo scopo di essere uno strumento efficiente, sicuro e
facilmente utilizzabile al servizio dei cittadini e degli operatori dello Sportello Unico per le Attivita
Produttive.

Il portale consente infatti di compilare, inviare, gestire ed archiviare online tutte le pratiche che fanno
capo al SUAP senza rischi e in modo certificato grazie all’utilizzo della firma digitale e alle
comunicazioni integrate tramite Pec (posta elettronica certificata).

Lo stato dell’iter procedurale di ogni singola pratica & facilmente monitorabile dall’utente, dagli
operatori del SUAP e dai vari Enti interessati grazie ad un sistema di comunicazione che consente
anche di convocare delle conferenze di servizi e di inviare pareri, richieste di integrazioni e preavvisi
di diniego.

Questo ¢ il manuale dell’applicazione per quanto riguarda l'utente, che puo essere un singolo
cittadino, un tecnico o il rappresentante di una ditta o di una societa.

L'utente, oltre a compilare la pratica aiutato da un sistema di validazione intelligente, puo firmarla
digitalmente, allegare documenti di qualsiasi dimensione grazie al cloud storage di Microsoft Azure e
comunicare facilmente con gli operatori di back office dello sportello. Una volta completata la
procedura di inserimento della pratica e dei suoi allegati, I'utente potra inviarla e monitorarla sempre
tramite la piattaforma.
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2. MANUALE DI UTILIZZO PER L’"OPERATORE DI BACK OFFICE

2.1 AVVIO DELL’APPLICAZIONE E REGISTRAZIONE

Per collegarsi alla piattaforma e-SUAP e sufficiente recarsi all'indirizzo
https://suapmurgiasviluppo.suwebpa.it.

Per quanto riguarda gli operatori di back office, questi devono ricevere un invito a registrarsi alla
piattaforma tramite email da un altro operatore o dal capo operatore.

Nel corpo della mail sara contenuto un link e una password che sara possibile modificare in un secondo
momento. L'operatore, per iniziare ad utilizzare la piattaforma, dovra cliccare sul link e sara quindi
reindirizzato in una pagina di conferma. Dopo di che potra iniziare a usare il portale.

L’operatore, per il primo accesso alla piattaforma, dovra cliccare sul link registrati (di colore azzurro),
come illustrato nella figura qui in basso.

SUAP SECURITY € oosiisiet

Login

Usemame

Password
[] Ricordami

Autenticazione

oppurd Registrati

Recupera password

Figura 1 - Schermata iniziale al primo accesso alla piattaforma
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SUAP SECURITY L ooeikcitecss

Registrazione

Email
Usemame
Password

Conferma password

Registrati

oppure Autenticati

Figura 2 - Prima maschera di registrazione

Dopo aver inserito email, nome utente e password, bastera cliccare su registrati e si verra reindirizzati
a una pagina nella quale I'operatore dovra riempire alcuni campi per completare la registrazione.

Alcuni campi della maschera di registrazione (come I'indirizzo email del SUAP) saranno gia compilati

automaticamente dal sistema.

L’operatore di back office dovra compilare i campi del form di registrazione (quelli contrassegnati da
un asterisco sono obbligatori), cliccare sulla casella per I'accettazione dei termini sulla privacy e infine

su invia.

Se la registrazione € andata a buon fine, sara visualizzato il seguente messaggio.

Registrazione
completata

La sua richiesta verra processata quanto prima

Figura 3 - Messaggio visualizzato al termine della registrazione effettuata correttamente

Una volta completata con successo la registrazione, dall’accesso successivo all’operatore bastera

effettuare il login con username e password (vedi figura 1).

Tramite il login con username e password, I'operatore potra accedere all’lhome page della

piattaforma.
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2.2 HOME PAGE

L'home page della piattaforma & accessibile dopo aver effettuato il login tramite username e
password. L'operatore di back office, tramite delle tile, pu0 scegliere se eseguire una ricerca fra le
pratiche, divise per tipologia, inoltrate dagli utenti o se gestire le anagrafiche di Enti e referenti.
Tramite e-SUAP, inoltre, I'operatore puo gestire tutte le comunicazioni afferenti ad una pratica in
sospeso, richiedere integrazioni, inviare comunicazioni generiche agli Enti o agli utenti e convocare

conferenze di servizi.

Figura 3 - Home page della piattaforma e-SUAP

LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI
AUTOMATIZZATI ORDINARI COMUNI SUAP

PERSONE FISICHE OPERATORI SUAP

Figura 4 - Zoom sui pulsanti dell'home page
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REFERENTI IMPOSTAZIONI SUAP uTiLITY

Figura 5 - Zoom sui pulsanti della seconda pagina della home

E anche possibile visualizzare una versione compatta del menu, nella quale sono visibili tutte le tiles
contemporaneamente. Per visualizzare questa versione del menu e sufficiente cliccare sulla freccia

nella toolbar in alto, accanto al logo dell’applicazione.

LISTA PROCEDIMENT! LISTA PROCEDIMENTI
REFERENTI IMPOSTAZIONI SUAP uTiLITY

AUTOMATIZZATI ORDINARI COMUNI SUAP PERSONE FISICHE OPERATORI SUAP

Figura 6 - Versione ridotta del menu
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2.3 RICERCA DEI PROCEDIMENTI

L’operatore di back office deve prima di tutto poter svolgere una ricerca approfondita fra le pratiche
inoltrate dagli utenti. Come primo metro di scrematura & possibile scegliere la tipologia di
procedimento (automatizzato, ordinario o di collaudo) fra cui svolgere la ricerca. Per scegliere uno dei
tre procedimenti e sufficiente cliccare su una delle tre tile della home page lista procedimenti
automatizzati, lista procedimenti ordinari, lista procedimenti collaudo.

LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI
AUTOMATIZZATI ORDINARI COMUNI SUAP

PERSONE FISICHE OPERATORI SUAP

Pulsanti per la ricerca pratiche

Figura 7 - Tiles per la ricerca delle pratiche

Una volta cliccato sulla tile che interessa, I'operatore avra a disposizione diversi filtri di ricerca per
poter restringere il campo della ricerca stessa.

Uno degli obiettivi principali di e-SUAP, infatti, € ridurre drasticamente i tempi della burocrazia e
rendere veloce la ricerca di una pratica € uno degli aspetti fondamentali per raggiungere questo
obiettivo.

Qui di seguito € mostrata una visualizzazione della pagina di ricerca.
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Ricerca procedimenti automatizzati

COMUNE

v
NOME
COGNOME

INTERVENTO RICHIESTO

DATA INSERIMENTO = -

DATA AWIO = -

DATA SCADENZA
® Filtri di ricerca

Pulsante
per avviare
la ricerca

Figura 8 - Maschera di ricerca

L'operatore pud impostare diversi filtri di ricerca: pud censire le pratiche per nome e cognome del
richiedente, per tipo di intervento richiesto e per data di inserimento, avvio e scadenza. Dopo aver
impostato uno o piu filtri, all’operatore bastera cliccare sul pulsante a forma di lente di ingrandimento,
posto subito sotto i filtri di ricerca.

Naturalmente, minori saranno i filtri di ricerca impostati, maggiori saranno le pratiche visualizzate: se
I’operatore non impostera nessun filtro, quindi, saranno visualizzate tutte le pratiche della tipologia
di procedimento in questione presenti nel database.
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Il risultato di una ricerca appare come nella figura visualizzata qui di seguito (dato che questo manuale
e stato scritto utilizzando I'applicazione, alcuni dati sono oscurati per motivi di privacy).

COMUNE Santeramo n Co
NOME - . .
—— Filtri impostati
COGNOME
NTERVENTO RICHIESTO Apéntura esercizio di vicinate
DATA INSERIMENTO = ©
- = Risultati ricerca
Codice Numero
. Comune. Richiedente Intervento richiesto Tipo procedimenta Data inserimento Data avvio Data scadenza GG+ Stato Esito

Pratica Protocollo

. 53 8 Santeramo in Calle Em— Apertura esercizio di vionato  Automatizato 72015 08/07/2015 06/09/2015 82 Nuawvo

Figura 9 - Risultato di una ricerca effettuata da un operatore di back office

Possiamo notare come impostando tre filtri, i risultati della ricerca siano molto pochi (in questo caso
soltanto uno) e quindi sara molto pil facile per I'operatore trovare la pratica che gli interessa.

TOMORROW S SOFTWARE, TODAY

N\
N\ CODEARCHITECTS 12

Manuale dell’applicazione per I'operatore di back office



murgia/sviiuppo

O
Df CRESCITA
TERRITORIALE

2.4 RIEPILOGO DELLA PRATICA

Per aprire la pratica, modificarla e svolgere tutte le operazioni inerenti alla sua gestione all’operatore
bastera cliccarci sopra. All'operatore sara quindi mostrata una schermata di riepilogo simile a quella
mostrata qui di seguito.

v Asegapratia [ Comanic

Pratica

® REPILOGO Codice Pratica  Mumero Protocollo  Comune Richiedents  Intervento Richiests  Tipo DstaScaderza GG+ Stato  OperstoreIncaricato  sita
61/2015  10/2015 SantersmoinColle  MarioRossi  Acconcistors ed estetists  Automatizzato 09092015 6  Nuovo  Michele Lorusso

Riepilogo

Dati della pratica

MODULI

DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE
e} &
ol jecnico abilitato e delleventuale procuratore L
] Dichiarazione di un tecnico abilitato 1) &
Q |- Planimetria &
O |- relazione tecnica &
O |- Atto costtutive Atto costitutro societd &
O |- atto di partecipazione &
] Titolo di disponibilita dellimmobile &
Q &
] &
L] ersamento diritti Suap 378 244 intestato a SUAP SISTEMA MURGIANO - COMUNE Di ALTAMURA &
o &
0 |- Ak &
+——— Documenti allegati
Pulsante per scaricare
gli allegati in formato compresso
@ sumpariconta W imiapatcagiens WP NotbaPAl  [n] Rickiedi Conferenca fisenide BB Scaricazip L impostasions

Figura 10 - Maschera di riepilogo pratica

L'operatore potra visualizzare i dati generali della pratica (humero, protocollo, richiedente, Comune e
cosi via) nella fascia superiore dello schermo, mentre nella parte centrale sara riportato I'elenco di
tutti i documenti allegati, compresa la pratica compilata digitalmente dall’'utente.

Pud capitare che i documenti allegati siano molti o siano di grandi dimensioni e quindi richiedano
molto tempo per essere scaricati dall’operatore che intenda visualizzarli ed analizzarli. La piattaforma
e-SUAP mette a disposizione la possibilita di scaricare tutti i documenti (o anche solo alcuni) in formato
compresso.

Per selezionare quali documenti scaricare in formato compresso ¢ sufficiente cliccare sul pulsante
scarica zip, presente nella toolbar in basso.
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Cliccando sul pulsante scarica zip, si aprira un pop up che consentira all’'operatore di selezionare i
documenti da scaricare in formato compresso. L'impostazione di default della piattaforma & che siano
tutti selezionati, ma & possibile selezionarli uno per uno.

Stampa in PDF (%)

Lista Documenti

Selezione [ documenti da inserire nella cartella compressa

Moduli Allegati Ld
Acconciatore ed estetista v
Documento di identita v
Dichiarazione di un tecnico abilitato v
Planimetria v
Relazione tecnica "
Atto costitutivo i
Atto di partecipazione i
up
Titolo dell'immobile rd
Atto di cessione v
Dichiarazione tarsu v

Figura 11 - Pop up per la selezione dei documenti da scaricare in formato compresso
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2.5 GESTIONE DELLA PRATICA

L'operatore di back office ha bisogno di effettuare numerose operazioni per gestire al meglio la pratica
tramite la piattaforma e-SUAP. Nei paragrafi che seguono, queste operazioni saranno descritte in
dettaglio.

2.5.1 ASSEGNAZIONE DELLA PRATICA AD ALTRO OPERATORE

L'operatore del SUAP puo avere la necessita di inoltrare la pratica a un suo collega. L'applicazione e-
SUAP consente di effettuare questa operazione rapidamente e in maniera sicura. Dalla schermata di
riepilogo della pratica (quella illustrata in figura 10) € necessario cliccare su assegna pratica, in alto a
sinistra.

Dopo aver cliccato su questo pulsante |'operatore potra scegliere il collega al quale assegnare la

pratica in questione, selezionandolo da un menu presente in un pop up.

Pratica

® REPILOGO Codice Pratica  Numero Protocollo ~ Comune Richiedente i Tipo GG: Suto  Operatoreincaricats  Esito

61/2015 10/2015 SanteramoinColle ManioRossi  Acconciatore ed estefista  Automatizzato  09/09/2015 85 Nuove  Michele Lorusso =

Riepilogo
‘MoDULI
'DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE
O Acconcistore ed estetista Elenco Operatori
- Documento di identits Copiadiun delfeventusleprocuratore.
- Dichiarazione di un tecrico abilitato Dichiarazione  Selezionare ['operstore a cui a5 prati ea in cul
- Blanimetra Plnimetra d devono essere
P o <« presenti gli operatori
- Atto costitutiio Ao costtuts fra i quali scegliere

- Atto di partecipazione
~Titolo delfimmabie Ttalo di disp

- Afto di cessione:

Dichiarazione tarsu Dichiarazione S
Contema
- Ricevuta di versamento diritti Suap Ricevuta di ve - STEMA MURGIANO - COMUNE Di ALTAMURA
-Procua Modello per a procura

0000000 O0O0O0OCO
L S L O

- Altro

@ sumparicowta W imiapataagiesi W MothaPAU [\ Richiedi Conferenzadisenizo S8 Scarcazip [ - Je——

Figura 12 - Pop up per la scelta dell'operatore al quale assegnare la pratica

Nota bene: in questo caso non & presente nessun altro operatore perché per questo manuale si &
utilizzata una versione di test senza altri operatori registrati. Nella versione ufficiale del prodotto in
guesto pop up sara visualizzato I’elenco di tutti gli operatori.

La funzione di assegnazione pratica ad altro operatore e utile anche per il capoufficio, che puo gestire
meglio il lavoro degli altri operatori.
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2.5.2 INVIO COMUNICAZIONE GENERICA AL RICHIEDENTE E/O AGLI ENTI

L’operatore di back office pud inviare una comunicazione generica all’utente che ha inoltrato la pratica
o agli Enti coinvolti nell’iter della pratica stessa. Questa comunicazione arrivera poi ai relativi
destinatari tramite una comunicazione tramite posta elettronica certificata.

Per creare il testo della comunicazione, I'operatore deve cliccare prima di tutto su comunicazioni,
pulsante posto nella toolbar in alto a sinistra accanto al pulsante assegna pratica. Dopo di che, e
necessario cliccare sull’ultima voce del menu a tendina, ossia nuova comunicazione. Una volta cliccato
su nuova comunicazione, |‘operatore visualizzera una maschera per linserimento della

comunicazione stessa.

Oggetto Comunicazione

Contenuto

Checkbox per selezionare i soggetti
Al— s s . o .
ai quali inviare la comunicazione

Pulsante per selezionare gli Enti
ai quali inviare la comunicazione

Pulsante per inviare
la comunicazione

Figura 13 - Maschera per l'invio di una comunicazione

L'operatore deve inserire un oggetto ed un contenuto per la comunicazione. Dopo di che, deve
selezionare i soggetti ai quali deve arrivare la comunicazione stessa: se solo al richiedente, solo ad
alcuni Enti o a entrambi. Se la checkbox Enti & selezionata, sara visualizzato il pulsante seleziona enti
destinatari: cliccando su questo pulsante un pop up consentira di scegliere gli Enti ai quali inviare la
comunicazione.

E anche possibile per 'operatore allegare uno o piu file alla comunicazione. Per effettuare questa
operazione é sufficiente cliccare sul pulsante Allegati, posto in basso nella toolbar.

Cliccando su Allegati, I'operatore dovra inserire un nome e una descrizione dell’allegato e poi
selezionarlo cliccando su scegli file. Una volta che I'allegato sara stato selezionato bastera cliccare su
Upload. L'operazione sara andata a buon fine se nella maschera della nuova comunicazione sara
visualizzata anche una sezione relativa all’allegato (o agli allegati) caricato.
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Mome

Descrizione

File

| Scegli File

Figura 14 - Pop up per l'inserimento di allegati nelle comunicazioni

Nuova comunicazione

Oggetto Comunicazione
Contenuto
Richiedente Allegato caricato correttamente
Enti v
NOME DESCRIZIONE

Allegate Allegato di prova

Figura 15 - Allegato correttamente caricato e visibile nella pagina per creare una nuova comunicazione
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Una volta che tutti gli allegati (che non sono obbligatori) sono stati caricati, I'operatore puo inviare la
comunicazione ai destinatari selezionati. Per fare cio deve cliccare sul pulsante Invia, posto in basso
nella toolbar.

2.5.3 STAMPA DI UNA RICEVUTA DELLA PRATICA

L'operatore di back office puo decidere di stampare una ricevuta cartacea della pratica, sempre
attraverso la schermata di riepilogo della pratica stessa, cliccando sul pulsante stampa ricevuta, posto

nella toolbar in basso.

Pratica

@ REPILOGO Codice Pratica  Numero Protocollo  Comune Richiedente  Intervento Richiests  Tipo DstaSeadenza GG Stato  Operstoreincarieats  Esito

61/2015 10/2015 Santeramoin Colle  MaroRossi  Accondatore ed esietista  Automatizzato  09/09/2015 55 Nuove  Michele Lorusso .
Riepilogo
MopuL
DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE
o &
o Cogia di un documento di identita in corso di validita del legale rappresentante, del teico abilitato & delleventusle procuratore &
(o] nico abiltato e i un tecnico abilitato secondo appesito modello suap (modulo d.LT) &
(o] 100 predisposta da un tecnico abiitato &
o Relazione tecica predisposta da un teico ahilitato &
O - Atto costitutivo Atto costitutivo societa &
O - Atto di partecipazione &
O  -Tito} IFimmobile Titolo di dispenibilita dellimmobile &
O -atto essione &
o one tarsu Dichiarzzione tarsu [apertura o varizzione dellz posizions) &
(o] di versamento dinitti Suap Ricevut wversamento diritti suap su IBAN T IT71 J075 0104 0000 0102 0378 244 intestato a SUAP SISTEMA MURGIANO - COMUNE DI ALTAMURA &
o Modello per la procura L
O -Atro &
Pulsante per stampare
. INDIETRO . .
una ricevuta della pratica
v AVANS J
am
@ Sampariconta WP Inviapraticaaglienti A NobficaPAU [ Richicdi Conforenua disenvidio  SEB Scaricazip # Impostazioni

Figura 16 - Pulsante per stampare una ricevuta della pratica
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Dopo aver cliccato sul pulsante, I'operatore potra scaricare una ricevuta della pratica in formato
stampabile simile a quella visualizzata qui di seguito.

Ricevuta pratica N. 53
murgia/sviiuppo
. Numero protocollo: 89

Ufficio ricevente

Comune: Altamura

Codice Amministrazione: AZ12341234
Codice AOO: 1234

|dentificativo SUAP: MurgiaSviluppo123
Cod. Catastale: A225

Dati del richiedente
Cognome: Wmams
Nome: ‘#nad

Qualifica:

Figura 17 - Ricevuta della pratica pronta per essere stampata
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2.5.4 RICHIESTA DI INTEGRAZIONI

L'operatore di back office dopo aver esaminato tutti i documenti allegati alla pratica puo richiedere
una o piu integrazioni alla documentazione stessa. Puo capitare, ad esempio, che il richiedente abbia
caricato correttamente tutti i documenti richiesti, ma uno o piu di uno siano scaduti o siano in un
formato non valido (come una mappa in una scala errata).

In questi frangenti, per 'operatore e sufficiente cliccare su integrazioni nella maschera di riepilogo
della pratica. Il pulsante integrazioni € il primo del menu a tendina che si apre cliccando su
comunicazioni (in alto a destra nella toolbar). Dopo aver cliccato su integrazioni, I'operatore deve poi
scegliere il tipo di integrazione da richiedere fra i tre disponibili nella toolbar in basso: invito a
perfezionare, invito a conformare o preavviso di diniego.

In realta il SUAP si occupa direttamente solo dell’invito a perfezionare, mentre sono gli Enti preposti
a richiedere un invito a conformare o ad inviare un preavviso di diniego.

2.5.4.1 INVITO A PERFEZIONARE

L'invito a perfezionare, come suggerisce il nome stesso, € una richiesta di documenti che vadano a
integrare, migliorandoli, quelli gia allegati. Per effettuare questa richiesta I'operatore, dopo aver
cliccato su integrazioni nel menu a tendina comunicazioni deve cliccare su invito a perfezionare nella
toolbar in basso. Dopo aver cliccato su invito a perfezionare sara visualizzata una maschera per
I'inserimento di una comunicazione all’'utente, completa di oggetto e contenuto. Per richiedere I'invito
a perfezionare, I'operatore deve cliccare su integrazione (nella toolbar in basso), e avra a disposizione

un pop up dove inserire nome e descrizione dell’integrazione richiesta.

Maschera per |'inserimento di nome
e descrizione dell'integrazione richiesta

Figura 18 - Pop up per richiedere una integrazione per quanto riguarda l'invito a perfezionare
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Dopo aver inserito nome e descrizione dell’integrazione, all’operatore bastera cliccare su conferma.
La buona riuscita dell’'operazione sara confermata dal fatto che nella pagina dell’invito a perfezionare
sara visualizzata anche l'integrazione appena inserita. L'operatore puo inserire diverse integrazioni e
anche degli allegati all’invito a perfezionare: ad esempio, potrebbe decidere di caricare un documento
esemplificativo. La procedura per caricare un allegato & molto semplice: basta cliccare su allegato
(sempre nella toolbar in basso), e nel pop up che si aprira bisogna inserire nome e descrizione
dell’allegato stesso. Dopo di che, 'operatore deve cliccare su scegli file, selezionare il file da allegare
e poi cliccare su carica. La buona riuscita dell’'operazione, come nel caso precedente, sara indicata dal
fatto che nella visualizzazione degli inviti a perfezionare sara visibile anche I'allegato appena inserito.

v [  Jp ——

nvito a perfezionare

nvito a perfezionare

Questo & un imito a perfazionare

Nome e descrizione
dell'integrazione richiesta

/

DESCRIZIONE

Si richiedle integrazione slle mappe dellinterventa

Nome e descrizione
dell'eventuale allegato caricato

DESCRIZIONE

Alegato di esempic

[ PP S N,

Figura 19 - Visualizzazione della pagina per l'invito a perfezionare dopo che é stata inserita una richiesta di integrazione
e un allegato

Quando l'operatore avra finito di inserire le sue richieste di integrazioni con gli eventuali allegati,
bastera cliccare su salva, in basso, e I'invito a perfezionare sara inviato in due modalita al richiedente:
con una comunicazione tramite Pec e con un alert (di colore giallo) nella maschera di riepilogo della
pratica.

2.5.4.2 INVITO A CONFORMARE

Come accennato nel paragrafo 2.5.4 I'invito a conformare non & compito diretto del SUAP. Tuttavia
puo esserci la necessita per I'operatore di inviare all’'utente un invito a conformare per conto di un
Ente. Entrando in dettaglio, I'Ente richiede I'invito a conformare, lo invia allo Sportello Unico per le
Attivita Produttive, che a sua volta lo approva e lo inoltra al richiedente.

Nel caso alcuni Enti non si siano ancora adeguati a questo iter, con la piattaforma e-SUAP |'operatore
puo inviare per conto dell’Ente I'invito a conformare. Per effettuare questa operazione, I'operatore

TOMORROW S SOFTWARE, TODAY

N\
N\ CODEARCHITECTS 21

Manuale dell’applicazione per I'operatore di back office



murgia/sviiuppo

RIALE

deve cliccare su comunicazioni, in alto a sinistra nella pagina di riepilogo della pratica, e poi su
integrazioni. Poi deve cliccare su invito a conformare, nella toolbar in basso. Qui puo inserire I'invito
(o gli inviti) a conformare e gli Enti che hanno inviato questi inviti, accompagnati da un messaggio con
oggetto e contenuto. Per selezionare I'Ente che sta inviando l'invito a conformare, I'operatore deve

utilizzare il menu a tendina.

[ v G Toma a integrazioni

nvito a conformare

ASL BA - giene e sanita pubbica - SISP (Bari

Menu a tendina
per la selezione
dell'Ente

B s togione R tegn

Figura 20 - Pagina per l'inserimento di un invito a conformare con il menu a tendina per la selezione dell'Ente

Come per l'invito a perfezionare, anche per I'invito a conformare & possibile inserire una o piu richieste
di integrazioni e uno o piu allegati. Per richiedere un’integrazione, basta cliccare su integrazione nella
toolbar in basso e nel pop up inserire nome e contenuto dell’integrazione che si richiede. Per quanto
riguarda gli allegati, basta cliccare su allegato, inserire un nome e una descrizione dell’allegato,
cliccare su scegli file per selezionarlo, e infine completare I'operazione cliccando su carica. Anche in
guesto caso I'utente sara informato con una comunicazione via Pec e con un alert di colore giallo nella
pagina di riepilogo della pratica.

Per inviare al richiedente l'invito a conformare, I'operatore dovra poi cliccare su salva. |l richiedente
avra poi 30 giorni di tempo per adempiere questa richiesta.

2.5.4.3 PREAVVISO DI DINIEGO

Il preavviso di diniego, come I'invito a conformare, deve essere richiesto all’'utente dagli Enti. Questi
inviano il preavviso al SUAP che, dopo averlo approvato, provvedono ad inviarlo al richiedente. Anche
in questo caso, comunque, pud essere direttamente I'operatore di back office ad impostare il
preavviso di diniego a nome degli Enti e ad inviarlo all’'utente.
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Per un nuovo preavviso di diniego, dopo aver cliccato su comunicazioni e integrazioni nel menu a
tendina, I'operatore dovra cliccare su preavviso di diniego in basso nella toolbar.

Esattamente con lo stesso meccanismo dell’invito a conformare, I'operatore dovra poi scegliere I'Ente
che invia il preavviso e completare la relativa comunicazione con oggetto e contenuto.

comunicazione I ASL BA- Igiene & sanii pubbica - SISP (Bal) ~ | «—_ Menu a tendina

per selezionare |'ente

Sabaa + Integeazione % Alegato

Figura 21 - Pagina per l'inserimento di un preavviso di diniego con il menu a tendina per la selezione dell'Ente

E possibile inserire una o pili integrazioni e uno o pit allegati allo stesso modo dell’invito a conformare
(si rimanda al paragrafo precedente per i dettagli).

A differenza dell’invito a conformare, pero, le richieste del preavviso di diniego vanno espletate entro
10 giorni dalla comunicazione al richiedente. Anche in questo caso, comunque, I'utente sara informato
con una comunicazione tramite posta elettronica certificata e con un alert giallo che sara visualizzato
nella pagina di riepilogo della pratica.
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2.5.5 CONVOCAZIONE DI UNA CONFERENZA DI SERVIZI

L'operatore di back office deve essere in grado di convocare una conferenza di servizi nella quale
devono essere coinvolti tutti gli Enti che non hanno ancora espresso un loro parere. La conferenza di
servizi puo essere convocata soltanto per i procedimenti di tipo ordinario.

Per convocare una conferenza di servizi I'operatore deve cliccare prima di tutto su conferenza di

servizi (nella toolbar in alto) nella pagina di riepilogo della pratica.

Pratica

Codice Pratica  Numera Protocollo  Comune Richiedente Intervento Richiesto  Tipo DataScadenza GG~ Stto  Operatorelncaricato  Esito
72/2015  62/2015 Arquaviva delle Fonti  Nome Cognome  Praticaper la ediisis  Ordinario  19/07/2015 12 Muovo  Michele Lousso

Pulsante per convocare
Riepilogo una conferenza di servizi
MODUL
DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE

Wodlo SUAP di awia del procadimenta DRDINARIC ex ar. 7 del DR 160/2010
Wadelo comuicazione fine v

Wodelo comunicazions inizia lavori

Madelo degi endaprocediment

o
o
o
o
O Madelo Richiesta Praroga
o

L O o

Scheda di notfica ex art, 67 del D.Lgs. 81/08
ALLEGATI ENDOPROCEDIMENTI

'DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE
©  aslyallegato 5 scheda informativa sanitaria asL &
©  vF/modella PIN 1 -2011 VALUTAZIONE PROGETTO wE &

® smpaiconts W st WP olifcs svio procediments WP Natifica A [ . J——
Figura 22 - Pulsante per la convocazione di una conferenza di servizi

Dopo aver cliccato su conferenza di servizi, I'operatore visualizzera una pagina per convocare la
conferenza di servizi stessa. Cliccando su aggiungi convocazione (nella toolbar in basso) I'operatore
potra effettuare la convocazione, indicando data e ora della conferenza e accompagnando
eventualmente la convocazione con un messaggio completo di oggetto e contenuto. E anche possibile
protocollare automaticamente la convocazione della conferenza.
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& s

Nuova conv B
P «___ Impostazione di data e ora

della conferenza di servizi

Figura 23 - Pagina per la convocazione di una conferenza di servizi

Anche per la conferenza di servizi & possibile allegare dei documenti: basta cliccare su allegato nella
toolbar in basso e nel pop up inserire nome e descrizione, selezionare il documento cliccando su scegli
file e, dopo aver scelto il file, su carica.

Una volta che data, ora, eventuali comunicazioni ed allegati sono stati inseriti, I'operatore di back
office dovra cliccare su salva nella toolbar in basso: la conferenza di servizi & convocata e gli Enti
interessati saranno informati tempestivamente grazie a una comunicazione tramite posta elettronica
certificata.

Dalla pagina di riepilogo della pratica, cliccando nuovamente in alto su conferenza di servizi & possibile
vedere un elenco delle conferenze di servizi convocate. Da questa pagina € possibile anche rinviare la
conferenza di servizi o modificarne I'esito.
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Elenco delle
conferenze di servizi

Convocazioni
DATA CONVOCAZIONE DESTINATARI STATO

02/07/2015 0830 Enti Da celebrare
02/07/2015 08:30 Ent Da celebrare

Pulsante per rinviare Pulsante per modificare
la conferenza di servizi I'esito della conferenza

_

Figura 24 - Pagina di riepilogo e per I'eventuale modifica delle conferenze di servizi

Nella pagina di riepilogo delle conferenze di servizi I'operatore pud visualizzare I'elenco delle
conferenze convocate (con data e ora) i destinatari delle convocazioni e lo stato delle conferenze
stesse. E possibile modificare data e ora di una conferenza gia convocata: & sufficiente cliccare su
rinvia convocazione nella toolbar in basso dopo aver selezionato la conferenza che si intende
rimandare. Si aprira una maschera identica a quella per la convocazione di una nuova conferenza dove
indicare la nuova data e la nuova ora della conferenza di servizi. Bastera poi cliccare su salva per
confermare la modifica e inoltrarne la comunicazione a tutti gli Enti coinvolti.

L’operatore pud anche modificare I'esito di una conferenza di servizi una volta che & stata celebrata
cliccando prima di tutto sulla conferenza e poi su modifica esito convocazione nella toolbar in basso.

Si aprira quindi un pop up con un menu a tendina col quale scegliere |'esito della conferenza: assenso
o diniego. E poi necessario allegare il verbale dell’esito: per quest’ultima operazione bisogna cliccare
su scegli file, selezionare il file del verbale e cliccare su carica.
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Conferenza di Servizi

Dati conferenza di servizio
Menu a tendina

it Non sncora definto per selezionare I'esito
suto: speta della conferenza

e —

v

Convocazioni

o Assenso

DATA CONVOCAZIONE

Verbale Esita Verbala esit

Funzionalita per il caricamento
* del verbale della conferenza

Allega verbale

Figura 25 - Pop up per stabilire I'esito della conferenza di servizi e caricarne il verbale

Dopo aver cliccato su carica, lo stato della conferenza di servizi cambiera, passando da da celebrare a
celebrata. Inoltre e possibile scaricare il verbale della conferenza cliccando sull’icona a forma di

graffetta, posta sul lato destro della riga della conferenza.

DATA CONVOCAZIONE DESTINATARI STATO
02/07/2015 0830 Enti Calebrata ®
Pulsante per scaricare 7

il verbale

Figura 26 - Dettaglio sull'esito della conferenza di servizi

TOMORROW S SOFTWARE, TODAY

N\
N\ CODEARCHITECTS 27

Manuale dell’applicazione per I'operatore di back office



murgia/sviluppo

NOCE
Df CRESCITA
TERRITORIALE

2.5.6 INVIO PRATICA AGLI ENTI

L’operatore di back office puo inviare la pratica agli Enti coinvolti cliccando sul pulsante invia pratica
agli enti presente nella toolbar in basso. Cliccando su questo pulsante un pop up consentira

all'operatore di selezionare tutti gli Enti ai quali inoltrare la pratica.

Pratica

Codice Pratica  Numero Protocolle  Camune Richicdente Intervento Richiesto  Tipo: DataScadenza GG+  Stato  Operatore Incaricato  Esito

72/2015  62/2015 Acquaviva delle Fonti  Mome Cognome  Pratica per laedilizia  Ordinario  19/07/2015 12 Nuowo  Michele Lorusso -

Riepilogo
~
MoDuL H H
wow  Lista Enti
DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE
—— e Seleviona gii enti coinvolt neila protics
O Modelio SUAP di awio del procedimento Ente Comuna  Sattore S
O Madsla comunicazions fine Lavori ASLBA Bari Igiene & sanit pubblica - SISP &
O Madelio comunicazione inizia lavori &
O wmodello degli endoprocedimenti Igiene ali trizione - SIAN (] "
O Madelo Richiesta Proroga Agenzia delle dogane Bari Ufficio tecnico di finanza i Bari o +
O Scheda di nofifica ex art. 67 del DLgs. 81/ &
N —— Ufficia delle dogane n|
DOCUMENTO Ufficio tecnico di finanza di Lecce o DESCRIZIONE I
O ASl/Allegato : scheda informativa sanita Agengia regionale per la protezione Bari Agenzia regionale e prots (] Ast =
© Whmodsllo PN 1 2011 VALTAZIONE | amibentle Wi &
ANASSPA B 0
v
© sompions ¥ v patcasgioni W Notifa o procedimente ¥ Notifa PAU [ J—

Figura 27 - Elenco degli Enti fra i quali selezionare quelli che devono ricevere la pratica

Gli Enti sono facilmente selezionabili cliccando sulle relative checkbox alla loro destra. Una volta
selezionati tutti gli Enti ai quali inviare la pratica, I'operatore dovra cliccare su conferma. Dopo aver
cliccato su conferma si aprira una nuova finestra tramite la quale sara possibile scrivere una
comunicazione completa di oggetto e contenuto ed eventualmente allegare uno o piu documenti (con
la procedura illustrata in precedenza nel paragrafo 2.5.4.2).

Una volta che é stata completata la stesura di oggetto e testo della comunicazione e il caricamento
degli eventuali allegati, la pratica puo essere inoltrata agli Enti selezionati in precedenza cliccando su
invia.
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2.5.7 PARERI

Gli Enti possono esprimere dei pareri solo per le pratiche afferenti al procedimento ordinario. Come
per il preavviso di diniego e I'invito a conformare, puo essere anche un operatore di back office del
SUAP a inviare per conto degli Enti questi pareri ai richiedenti.

Per questa operazione € necessario cliccare sul pulsante pareri, nella toolbar in alto nella pagina di
riepilogo della pratica.

v Asegrapatic (@) Abiita modui Confererndisens @) Parei A Commicuioni

Pratica

® RIEPILOGO

Codice Pratica  Numero Protocolle  Comune Richi Intervento Richiesto  Tipo DataScadenza GG+  Stato Operatore Incaricate  Esito
72/2015  62/2015 Acquava delleForti  NomeCodpome  Praticaperlsedis  Ovdnano 19072015 12 Inisndiors  Michele Lorussa

Pulsante per
o I'inserimento
Riepilogo dei -
ei pareri
MODULI
DOCUMENTO 'DESCRIZIONE ENTE
O Modello SUAP di awio del procedimento ORDINARIO ex art. 7 del D.PR 160/2010 &
O Modello comunicazione fine lavori &
O Modello comunicazione inizio lavori &
O Modello degi endoprocedimenti E
O Modello Richiesta Proroga E
O Scheda di notifics exart. 67 del DLgs. 81/08 E
AALLEGATI ENDOPROCEDIMENTI
DOCUMENTO 'DESCRIZIONE ENTE
O asuallegato 9: scheda informativa sanitaria ASL &
O wWi/modelio PIN 1-2011 VALUTAZIONE PROGETTQ W &
V' imisptaagio W Neifaaviopocdmento W MotBaPA [N Richicd Conferenza disenvicio EE Scaricazip ﬁ Impostazioni

Figura 28 - Pulsante per la richiesta di pareri nella pagina di riepilogo della pratica

Dopo aver cliccato su pareri, 'operatore dovra cliccare su aggiungi e visualizzera la pagina per
I'inserimento di un nuovo parere. Nella prima meta della pagina I'operatore deve selezionare I'Ente
che invia il parere e scrivere una comunicazione completa di oggetto e contenuto, mentre nella
seconda meta dovra inserire I'esito del parere (scegliendolo fra positivo o negativo nel relativo menu
a tendina) e una eventuale motivazione. Dopo di che, bastera cliccare su salva e il parere sara inviato
all’utente con una comunicazione tramite posta elettronica certificata.

Dopo aver salvato il parere, I'operatore visualizzera nella pagina dei pareri una serie di informazioni:
Ente, esito del parere e data di inserimento del parere stesso.

E anche possibile inviare una nota di sollecito agli Enti per richiedere un parere cliccando su invia nota
di sollecito nella toolbar in basso nella pagina di riepilogo dei pareri.
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DiesEsom
TERRITORIALE

UOVO parere
SattoreEnte Menu a tendina
per la selezione
Parere Pratica n. 72/2015 Richiedente: Nome Cognome: delI'Ente
Contenuto

Si noliica al SUAP la trasmissione di un nuovo parere,

Menu a tendina
Motivazione ‘\

per la selezione
dell'esito del parere

Figura 29 - Pagina per l'inserimento di un nuovo parere

Si ricorda che & anche possibile caricare uno o piu allegati col procedimento illustrato in precedenza
nel paragrafo 2.5.4.2.
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2.5.8 DIVIETI

2.5.8.1 IMPROCEDIBILITA

Il SUAP puo disporre I'improcedibilita della pratica edilizia per numerosi motivi, ad esempio per
documentazione incompleta. L'operatore deve informare |'utente cliccando su comunicazioni (in alto
nella toolbar) e poi su divieti. Dopo di che dovra cliccare su improcedibilita nella toolbar in basso.

A questo punto si aprira una maschera per I'inserimento di una comunicazione completa di oggetto e
messaggio. Come per tutte le altre comunicazioni, anche per quanto riguarda I'improcedibilita &
possibile allegare uno o pitu documenti con la procedura illustrata in precedenza nel paragrafo 2.5.4.2.

Dopo aver completato il contenuto della comunicazione ed, eventualmente, il caricamento degli
allegati, I'operatore potra inviare la comunicazione di improcedibilita all’'utente cliccando su salva.
L'utente sara avvisato tramite posta elettronica certificata e con un alert di colore rosso nella pagina

di riepilogo della pratica.

Figura 30 - Maschera per l'improcedibilita

2.5.8.2 DIVIETO A PROCEDERE

Il divieto a procedure deve invece essere stabilito dagli Enti, ma I'operatore del SUAP pud comunque
inoltrarlo all’utente. Per effettuare questa operazione, I'operatore deve cliccare su comunicazioni e
poi su divieti. Dopo di che, bastera che clicchi su divieto a procedere (nella toolbar in basso) per
accedere alla maschera per selezionare I'Ente, compilare una comunicazione ed, eventualmente,
allegare uno o piu file. Una volta cliccato su salva, la comunicazione del divieto a procedere sara inviata
all'utente.
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Df CRESCITA
TERRITORIALE

2.5.9 APPROVAZIONE PRATICA

Se la pratica e la sua documentazione sono complete, se gli Enti hanno espresso pareri positivi, se
tutte le autorizzazioni e vincoli sono stati rispettati e se, infine, tutto I'iter si & svolto nei tempi previsti
dalla normativa vigente, I'operatore puo approvare la pratica.

Per approvare la pratica e sufficiente cliccare sul pulsante approva posto nella toolbar in basso nella
pagina del riepilogo della pratica. |l richiedente sara informato del positivo termine di gestione della
pratica tramite posta elettronica certificata.

Pratica

Codice Pratica  Numero Protocolio  Comune  Richiedente  Intervento Richiesto Tipa. DataScadenza GG+ Stato  OperstoreIncaricato  Esito

712015 66/2015 Noci divicnata OIS 10 Muowo  Michel Lomusso .

Riepilogo

MODULI
DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE

©  Cam 1- Apertura esercid divicinato &

Pulsante per
I'approvazione
della pratica

v

@ sompiconts W mispicasiens W ot [ Rk Conremadisenin W Approa [ J—

Figura 31 - Pulsante per I'approvazione della pratica
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2.5.10 STORICO PRATICA

L'operatore potrebbe aver bisogno di consultare uno storico della pratica con tutto I'elenco delle
comunicazioni in entrata e in uscita, sia per quanto riguarda gli Enti coinvolti che i richiedenti.
L'applicazione e-SUAP immagazzina uno storico di tutte queste comunicazioni e lo presenta sotto
forma di tabella all’'operatore di back office.

Per visualizzare lo storico & sufficiente cliccare su comunicazioni (nella toolbar in alto) e poi su storico

nel menu a tendina. L'operatore potra cosi vedere una tabella simile a quella illustrata qui di seguito.

omunicazioni
Codice Pratica  Numero Protocollo  Comune Richiedente  Intervento Richiesto Tipe Data Scadenza GG+  Stato  Esito °
61/2015 1072015 santeramoin Cole  ManoRossi  ACConciatore ed estetista  Atomatizzato  08/09/2015 51 Nugva
miPo OGGETTO CONTENUTO MITTENTE/DESTINATARIO 'OPERATORE DATA INSERIMENTO
| imvio Pratica Irwio pratica Mario Rossi <>
- 76203
- nsaniate Tro7ans
- La scala & troppo ridotta Mario Rossi <> Test usermame
[ad Questo & un invits Mario Rossi <> Test username. ®
- Prowin Bari - Ambient rowvinca di Badi
- ASL BA - Igiene e sanit pubblica giene e sanita put
* | Richiesta convocazione Cds da parte del richisdente ui puup MarioRossie
Comunicazioni Eventuali
in entrata Oggetti e contenuti allegati
o in uscita delle comunicazioni

Figura 32 - Storico delle comunicazioni di una pratica

Si pud notare come la tabella segnali con una freccia se le comunicazioni sono in entrata o in uscita e
riporta oggetti e contenuti di tutti i messaggi e la presenza di eventuali allegati, che sono scaricabili
cliccando sulla relativa icona.
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Df CRESCITA
TERRITORIALE

2.6 GESTIONE DELLE ANAGRAFICHE

L’operatore di back office abilitato alla gestione delle anagrafiche puo accedervi tramite le tile presenti
sia nella prima che nella seconda pagina della home page. Le anagrafiche riguardano i Comuni
afferenti al SUAP, le persone fisiche, gli Enti, gli operatori e i referenti. E inoltre presente una sezione
per settare le impostazioni dell’applicazione.

Nei paragrafi seguenti sara illustrato in dettaglio il funzionamento di tutte queste tile, che appaiono
come nelle figure seguenti.

LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI

AUTOMATIZZATI ORDINARI COMUNI SUAP

PERSONE FISICHE

OPERATORI SUAP

Figura 33 — Zoom sui pulsanti della prima pagina della home per la gestione delle anagrafiche (Comuni SUAP, persone
fisiche, Enti e operatori SUAP)

REFERENT IMPOSTAZIONI SUAP umnuTy

Figura 34 - Zoom sui pulsanti della seconda pagina per la gestione delle anagrafiche (referenti) e per il settaggio
delle impostazioni
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RIALE

2.6.1 GESTIONE ANAGRAFICHE COMUNI

L'applicazione e-SUAP consente una gestione consorziata del SUAP. Alla gestione delle anagrafiche dei
comuni afferenti al SUAP si accede cliccando sulla relativa tile (Comuni SUAP). Dopo aver cliccato su
guesta tile, 'operatore accedera ad una tabella con tutti i dati fondamentali di ogni Comune, come
indirizzo fisico e di posta elettronica. La tabella e simile a quella illustrata qui di seguito.

! !Ien[o Comuni SUAEE

Comune Suap Sede Indirizzo Contatto Modifica

Acquaviva delle Fondi Acquaviva delle Font Atrio Palazza di Cirtd -
Altamurs Altamura #ldo Moro

Binetto Binetto Piazza Umberto
Bitetto Bitetto Piazza Moro

Bitritto Bitrtto Piaza Leane

Capurso Capurso Largo San Francesco

Casamassima Casamassima

V. Saving.

Cassana delle Murge cas Murge

R A T T

Gioia del Colle Gioka del Colle

comune groia @joynetit

3

Geavina in Pugha Gravina in Pugha via Altamura info@gravinainpugliait

Figura 35 - Tabella dei Comuni del SUAP

E possibile aggiungere nuovi comuni alla lista: basta cliccare in alto a sinistra su nuovo Comune SUAP,
inserire i dati richiesti e cliccare su salva. Inoltre, & anche possibile per I'operatore modificare i dati di
un Comune gia inserito. Basta cliccare sulla freccia posta a destra in corrispondenza di ogni Comune,
modificare il campo o i campi in questione e cliccare su salva per rendere effettive le modifiche.
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2.6.2 GESTIONE PERSONE FISICHE

Per assegnare alcune autorizzazioni a persone fisiche (o semplicemente per modificarne i dati)
sufficiente cliccare sulla relativa tile nella prima pagina della home page. Una volta cliccato su questa
tile si aprira una pagina di ricerca tramite la quale impostare i filtri per trovare la persona per la quale
si intendono modificare i dati.

! Persone F\swcl“e!

NOME

COGNOME - <«+—— Filtri di ricerca

TIPO i v,

Risultati della ricerca

Q

Nome Cognome Approvazione Modifica

Mario Rossi Non approvats -

Figura 36 - Pagina di ricerca per le persone fisiche

Dopo aver trovato la persona ricercata e possibile modificare i suoi dati cliccando sull’icona nella
colonna modifica.

Si aprira una nuova pagina nella quale inserire o modificare i dati relativi all’anagrafica, contatti ed
indirizzi della persona fisica in questione. Per I'inserimento di questi dati & attiva la funzione di
validazione intelligente (la stessa che guida gli utenti durante la compilazione delle pratiche), che
segnala eventuali campi vuoti o non compilati correttamente (ad esempio nel caso in cui si inserisca
un Cap di quattro cifre).
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Persona Fisica

Nome | pario

Cogname | Rossi

Geners M g F

Data di nasdita | 182014 |8

Cadice Fiscale | RSSMRG7A18A076I Il
Marionalita .
©  Masionalis Validazione su un
x el inseriemento non valido

+ Nuove

©  Tipocontto  Detglio

# % Email info@liberoit

INDII + Nueve

o TipoIndirizo  Via  Mumero  CAP  Comune

Pulsanti per il salvataggio o I'eliminazione
dei dati della persona fisica

/

Figura 37 - Sezione per la modifica dei dati di una persona fisica

Dopo aver inserito o modificato i dati della persona fisica, all’'operatore basta cliccare su salva, nella
toolbar in basso, per fare in modo che siano immagazzinati. | campi contrassegnati da un asterisco
sono obbligatori.

E anche possibile eliminare il record di una persona fisica cliccando su elimina, accanto al pulsante
salva nella toolbar in basso.
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RIALE

2.6.3 GESTIONE ENTI

Cosi come per i Comuni, anche I'anagrafica degli Enti coinvolti nelle pratiche edilizie e quindi afferenti
al SUAP si puo consultare e modificare (naturalmente se I'operatore di back office ha i diritti per
svolgere queste operazioni).

Per accedere alla tabella con I'’elenco degli Enti & sufficiente cliccare sulla tile Enti nella prima pagina
dell’home page. L'operatore potra quindi consultare I'elenco degli Enti con Comune, indirizzo ed

email.

Nome Sede Indirizzo Email Modifica

ASLBA Ban Praso

3

Agenzia delle dogane Bar Piazza Isabella D'aragona

Agenzia regionale per |a protezione ambientale Bar Via Ficcinmi

ANAS SPA Bari Viale Einaudi

agwa Puglia

Autorit di bagino Valenzana 5t Prov. per casamassima 0804670330

CCLAA di Bari B Corso Cavour 080217411

Comando provinciale VVF Ban B Tupputi viconbal' @interbusiness.t

Comune B

R T T A T T T T

Ente Parca B via Capruzi 08032596874

Frecce per navigare
fra le varie pagine

Figura 38 - Visualizzazione anagrafica Enti

Nella toolbar inferiore sono presenti anche due frecce nel caso il numero degli Enti sia elevato e quindi
ci sia bisogno di navigare nella tabella. L'operatore puo inserire un nuovo ente cliccando sul pulsante
posto in alto a sinistra nuovo Ente oppure modificare le informazioni degli Enti gia presenti cliccando
sull’icona a forma di freccia sotto la colonna modifica.
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Ente  prefettura oi Bari
Sede Bari (Bar)
+ Nuove - .
" Sezione con contatti
©  Tipocontatto  Dettaglio 4 e indirizzi
# x PomoTelefono  DB03D638745
INDIRIZZ| + Nuove
o Tipo Indirizzo Via Civico AP Comune
# x Sedelegile Piazza Libertd 1 0100 Bari
seTToR! Sezione per I'aggiunta
5 - +— ¢ la modifica degli uffici
Ufficia Indirizzo  Comune itati dall'Ent
x| o wbtiica ospitati dall'Ente
x Car
« | <

Pulsante per aggiungere
un nuovo settore dell'Ente

Pulsanti per salvare le modifiche
o eliminare il record dell'Ente

Figura 39 - Pagina per la modifica dei dati degli Enti

La pagina per la modifica dei dati degli Enti, oltre a delle sezioni per nome e sede dell’ente e contatti
ed indirizzi, presenta una sezione molto utile denominata settori. In questa sezione & possibile
aggiungere tutti gli uffici che servono (o nei quali & diviso) I'Ente, accompagnati eventualmente
dall’indirizzo.

Per aggiungere un nuovo ufficio o settore e necessario cliccare su nuovo. Si aprira una nuova finestra,
tramite la quale I'operatore potra inserire il nome del settore, i contatti, I'indirizzo e il referente.
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Ente - Modifica dati

p—

+ Nuwwo
©  Tipocontatto  Dettaglio
+ Nuswo

o Tipo Indirizzo  Via  Givico  CAP  Comune

L LUl Referante

® iina Sasctiore I Aneulla

Figura 40 - Maschera per l'inserimento di nuovi settori

Dopo aver completato le modifiche, 'operatore dovra cliccare su salva settore per renderle effettive.
Un settore di un Ente puo anche essere eliminato: basta tornare all’anagrafica dell’Ente, cliccare su un
settore gia esistente e poi su elimina nella toolbar in basso.
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2.6.4 GESTIONE OPERATORI SUAP

Per accedere all’anagrafica degli operatori SUAP e aggiungerne di nuovi all’applicazione bisogna
cliccare sulla tile operatori SUAP. Dopo aver cliccato su questa tile, 'operatore potra visualizzare
I’elenco degli operatori del suo sportello.

Se autorizzato, l'operatore pud anche invitare un nuovo operatore cliccando su invita nuovo
operatore SUAP (pulsante posto in alto a sinistra nella toolbar).

Dopo aver cliccato su questo pulsante, I'operatore avra a disposizione una maschera per I'inserimento
dei dati.

nvita Operatore SUAP

Cognome

<« Checkbox per |'assegnazione

H del ruolo di amministratore
Indirizzo email al quale arriveranno
<« ilink e i codici
I di sicurezza e autenticazione
per utilizzare I'applicazione
in qualita di operatore

Figura 41 - Maschera per l'inserimento di un nuovo operatore SUAP

In questa maschera vanno evidenziate due peculiarita importanti.

La prima & che l'operatore (se ne ha i diritti) puo decidere se rendere amministratore o meno
I’operatore che sta invitando spuntando la checkbox accanto alla voce amministratore.

La seconda & che bisogna inserire con molta attenzione I'indirizzo email nella sezione contatti, in
guanto e a questo indirizzo che arrivera la mail con il link e la password per accedere alla piattaforma
in qualita di operatore. L'invito verra inviato una volta che I'operatore avra cliccato sul pulsante salva,
posto nella toolbar in basso.

Per maggiori dettagli sulla prima registrazione degli operatori si rimanda al paragrafo 2.1.
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2.6.5 GESTIONE REFERENTI

Per la gestione dell’anagrafica dei referenti I'operatore deve cliccare sula tile referenti, tramite la
quale potra visualizzare I'elenco dei referenti. E possibile modificare i dati dei referenti gia inseriti o
invitarne di nuovi tramite il pulsante invita referente, posto nella toolbar in alto a sinistra.

!!eferenre - Modifica da!!

Nome  Giuseppe
Cognome  Djmauro

+ Naovo

Tipocontatts  Dettaglio
calluare am

% Email alpit

x PEC sisp@pecemailit

TANN o

+ Nuovo,

o Tipo Indirizzo Via Numero CAP Comune

Settore dell'Ente
Settorsknta | gjene e sanith puobiica - SISP «— di cui fa parte

il referente

Figura 42 - Maschera per la modifica dei dati di un referente gia inserito
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Sezione per l'assegnazione
SIS 4— di un settore di un Ente
al nuovo referente
= e ——
¥ Indirizzo email al quale

Callulare P T
arrivera l'invito

Figura 43 - Maschera per l'invito di un nuovo referente

Nella maschera per l'invito di un nuovo referente c’é da notare che per I'operatore € possibile gia
assegnare un settore dell’Ente al referente e che I'indirizzo email inserito nei contatti sara quello al
guale arrivera la comunicazione al referente.
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2.6.6 GESTIONE IMPOSTAZIONI APPLICAZIONE

Infine, I'operatore pud anche gestire le impostazioni dell’applicazione. Per accedere alla sezione per
la gestione e modifica delle impostazioni basta cliccare sulla tile impostazioni SUAP.

Nella maschera che si aprira, I'operatore puo impostare dati come il Comune nel quale € posto il SUAP,
il codice di amministrazione, il codice catastale e cosi via. Inoltre € possibile settare le impostazioni del
server SMTP di posta elettronica, compresa la porta.

Infine, se I'operatore ne ha diritti, in questa pagina puo selezionare il responsabile unico dei
procedimenti.

(mpostazioni genera
IMPOSTAZIONI SUAP <0 T ARamura

Cadice AZ12341234
Amministrazione

Cadice AOO 1234

Identificativo MurgiaSviluppe123
Suap

Cadice Catastale A225

Server SMTP STEpS. peC aruba it

Porta SMTP 465

Email sabino labariled311@pec ordingban i

Password Anarea_2014

Selezionare il respansabile unico dei procedimenti

Michela Lorussa v

|

Figura 44 - Maschera per il settaggio delle impostazioni generali dell'applicazione
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