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1 Introduzione

Il presente documento descrive le componenti degli Strumenti di Front Office della nuova piattaforma Folium Workflow
utili agli utenti finali esterni alla Pubblica Amministrazione, che accedono al sistema via Web: Cittadini/Imprenditori,
Procuratori e Tecnici Delegati.

Questa console e rivolta agli utenti Finali della Piattaforma FOLIUM WORKFLOW che entrano nella Homepage
dell’applicativo.



- Folium Workflow

- Titolo: Manuale utente Front Office

Rev.: 1.1

®
L]
r e T e i vo=a
@ L]
(-1

Per poter consultare una Istanza o per compilarne una nuova I'utente deve cliccare su Accedi: si apre la seguente pagina
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am Regione Basilicata

5TAl PER ACCEDERE AL SERVIZIO SCELTO
La tua sessione di autenticagzione € ancora atbva e tra 3 secondi verral reindingzzatbo in automatico al servizio selezionato
Se yual cambiare la tua identita, scegll un altro provider in bassa,

==

"
=31
o Entra con 5PD b Aegione Basilicata
Accedi al servizio con autenficazions SPID Acced al servizio con autenticazione Regone
Potra selezionare || proweder da te scelto in fase Basdicata.

o registrazeone par acceders as servizl. Ricorda
che con SPID potral accedere a tutti i senvizi

della PA nazmonale.

Qui I'utente sceglie la modalita di autenticazione che pud essere con SPID, CNS o con IMS.

La pagina di autenticazione sara diversa a seconda dello strumento che si utilizza:
Se l'utente utilizza lo SPID si apre il seguente menu a tendina,

9 Esmtra con SR

| @NamirialZD
Spiditalio
‘TIMid

[Pece s
Infolect ND

intesa (B

-, .

Miggmr ipmamos

L’'utente seleziona il proprio provider e compila i campi richiesti.
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spede | Spade |

AEGIONE ALTONOMA DELLA SARDECNA

Moma utente o

B Mosira passwn

o Entra con SPD

Selezionando il servizio di autenticazione della regione, invece, si apre la seguente pagina,

La tua identita digitale per accedere a tutti | servizi

Accedi con Carta Nazionale dei Servizi (SmartCard/USBToken)

Accedi con Username e Password

Nome utente
Fazsword
IMS: il sistema specializzato nell'autenticazione univoca ai
servizi delia Regione Basilicata, anche da Smartphone e
Tabket PiN

Hiai srrarrito le e credenzisl

E’ possibile accedere tramite carta nazionale dei servizi cliccando sul pulsante Accedi nel box corrispondente.
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Selezionare il certificato che permette I'autenticazione,

Seterrona un cerfibcato

Seleziona wn cersicatn pef sulentican & login megione s rdegna. it 443
Dagetin AUfASH emittente Musmesa & sane
Cabb2STT-5041-4T99- a4 MAS-Caniza o r-AoCess DCESF2Z25E3852A34TETE

eden dalagicvanng o Commiiinl cathang Servey CRITOISAFES TADF5520

Inserire il pin ed entrare nel Sistema.

In alternativa & possibile utilizzare le credenziali IMS ed accedere indicando nome utente, password e pin che avra
precedentemente ricevuto da Regione Basilicata.

Se l'utente ha piu di un Ruolo, una volta completata con successo I'autenticazione, dovra scegliere il RUOLO con il quale
entrare nel Sistema:

B-On - Login

Benvenuta! seleziona un ruolo

Be s s

Dopo il login, I'utente Cittadino entra nella sezione Scrivania dove & possibile effettuare la:

e Compilazione di una Nuova pratica = Si tratta delle funzionalita che guidano l'utente finale alla creazione di
una nuova pratica, alla compilazione e la firma della modulistica richiesta, al pagamento degli oneri, fino alla
trasmissione della pratica allo Sportello Unico

¢ Ricerca di una pratica 2> Si tratta delle funzionalita che permettono la ricerca di una determinata pratica che &
gia stata inserita

e Gestione delle pratiche - Si tratta delle funzionalita disponibili solamente per utenti registrati che vengono
riconosciuti dal sistema e che possono gestire pratiche gia inserite nel sistema con funzionalita diverse a seconda
del ruolo rivestito nella pratica e dallo stato di lavorazione in cui si trova la pratica

e Gestione dei contatti -> Si tratta della funzione di gestione dei contatti utilizzabili sia per la compilazione della
pratica sia per le funzioni di delega
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CERCA UNA PRATICA
|lmemranono i Inviaie
AVLA COMPILATIONE
¥ DATA DT ULTINA
CODICE PRATICA RICHIEDENTE OGEETTO DT INVIO MODIFECA STATO ITER COMUNICAZIONE

:

2 Compilazione di una Nuova Pratica

Una volta effettuato il login, I'utente pud procedere alla Compilazione di una Nuova Pratica attraverso la compilazione
guidata, all'interno della quale l'utente

¢ Viene guidato nella scelta del procedimento e dell’intervento rispondendo alle domande poste dal sistema
e Compila la sezione Anagrafica indicando i dati dell'intestatario

e Compila 'oggetto della pratica

e Compila i vari campi di tutti i Moduli presentati dal sistema

e Aggiunge ulteriori moduli oltre a quelli proposti dal sistema

e Esegue il pagamento degli oneri o indica la modalita alternativa di pagamento

e Carica gli allegati obbligatori e facoltativi

e Esegue il riepilogo della pratica, producendo un file .PDF per ciascun modulo compilato
o Firma on line i file presenti nel riepilogo

e Esegue la verifica finale

e Trasmette la pratica.

A procedura ultimata il sistema produce la ricevuta di ricezione.

2.1 Awvio compilazione di una Nuova Pratica

L’'utente deve cliccare sul bottone AVVIA COMPILAZIONE

AVVIA COMPILAZIONE

per iniziare la compilazione guidata di una Nuova Pratica. In base alle risposte progressivamente fornite, il sistema
determina in modo esaustivo i moduli da compilare. Il sistema consente di gestire in un unico percorso anche il caso di

selezione di piu interventi (ad esempio intervento edilizio ed esercizio di una serie di altre attivita). La procedura guidata
prevede 5 step:

e (Comune e Settore
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e Sceglile attivita
o (Condizioni
e Compilai moduli
¢ Inoltra pratica
& D v o=a |
e e

I sfetudamia f  Inolra pratda

o' Lomune & Sattars o Seegl leattivita 9 Candizian o Campiia | maduli 9 Inoitra fa pratica ‘

La prima sezione da compilare & quella relativa al Comune e al Settore di riferimento; I'utente deve scegliere il Comune
a cui inviare la pratica dall’elenco a tendina

Subito dopo aver selezionato il comune di interesse si apre un menu nel quale selezionare il Macro-Settore a cui
appartiene l'attivita della pratica.

10
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SELEZIONA IL COMUNE DI INTERESSE: @

ABRIOLA -

RICERCA ATTIVITA

Q

SELEZIONA IL SETTORE A CUI APPARTIENE LA TUA ATTIVITA :

01 - Concessione di area demaniale
02 - Nulla-osta idraulico
03 - Autorizzazione provvisoria
04 - Autorizzazione idraulica
Figura 1 - Avvio compilazione di una Nuova Pratica: selezione Comune e Settore di riferimento

2.2 Scelta del Settore

Una volta cliccato sul Comune di interesse si visualizza la lista di tutti i Macro-Settori che definiscono I'ambito delle attivita
e, a loro volta, sono raggruppati in Settori e in Sotto-Settori. Per espandere un raggruppamento e visualizzare le opzioni
sottostanti, cliccare sull'icona a destra. Selezionare il settore di interesse, cliccando sulla casella di spunta a sinistra.

SELEZIONA IL SETTORE A CUI APPARTIENE LA TUA ATTIVITA :

& 01 - Concessione di area demaniale
02 - Nulla-osta idraulica
03 - Autorizzazione provvisaoria

04 - Autorizzazione idraulica

11
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Figura 2 - Scelta del Settore

L’'utente puo visualizzare il riepilogo delle voci selezionate nella sezione a destra HAl SELEZIONATO.

HAI SELEZIONATO

@ COMUNE
ABRIOLA

@ SETTORE
01 - CONCESSIONE DI AREA DEMANIALE

Dopo aver scelto Comune e Settore, I'utente puo salvare la selezione cliccando il bottone Salva che si trova in fondo
alla pagina. Completare il primo step leggendo I'informativa sulla privacy e spuntare la casella

Dichiaro di aver preso visione dell’informativa

che si trova in fondo alla pagina.

ichiaro di aver preso visione dell'informativa IiLLGEl LINFORMATIVA) I @
STEP SUCCESSIVO > w

Cliccare sul bottone Step Successivo per proseguire.

E’ anche possibile, all’interno di questo step, ricercare gli interventi indicando una parola chiave senza espandere I'albero

Parela chiave

RICERCA ATTIVITA

12
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Una volta inserita la parola chiave con cui ricercare gli interventi, cliccare sul simbolo della lente a destra della casella di

testo.

TG

W v i o e
e
Vit oo I it o b sl Wk Pl

o o s et i
‘AT el sl BT N e
e el E T e T Tedd S

vy el § et

i ekl

Joam it o mswa

Vg et [ ok o 1 it

—

Selezionare uno o piu interventi, come nell’esempio sopra, e cliccare sul tasto conferma. Il sistema seleziona
automaticamente lintervento e il settore collegato nell’albero.

SELEZIONA IL COMUNE DI INTERESSE: @

XX ENTEDNTEST =

RICERCA ATTIVITA

Q

SELEZIONA IL SETTORE A CUI APFARTIENE LA TUA ATTIVITA ;

01 = Concessione & area demaniale
oF 02 -Nuliz-osta idraulico
03 - futomzzazione Erovvisora

Ok - Autorizzazione waulice

HAI SELEZIONATO

@} COMUNE
¥R ENTE 01 TEST
@{, SETTORE
07 - NULLE-CSTR IDRALLED '@
& INTERVENTO

MLILLA-OSTS IDRALLED @

E’ possibile deselezionare interventi e settori, cliccando sulla x in corrispondenza nel carrello di destra.

13
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SELEZIONA IL COMUNE DI INTERESSE: @ HAI SELEZIONATO

XX ENTE i TEST
& comune
o ENTE DI TES
RICERCA ATTIVITA
Q & seTTORE
WULLA-CISTA (R0 @
(@ INTERVENTD
SELEZIOMA IL SETTORE A CUI APPARTIEME LA TUA ATTIVITA : T P E}

01 - Concessione & area demaniake
W 02 - MuBa-psta idravlico
03 - Autonzzazions prouvwisona

O = AutoriEzErone igraulics

2.3 Scelta dell'intervento

In questo step & possibile selezionare gli Interventi per il settore o i settori scelti in precedenza. L'utente seleziona
I'Intervento di interesse tra quelli proposti

sorivania ! imolira pratice

o:mmmﬁmse o Scoglle attnita 9 Candizion 0 Ermpital st 9 inltrata pratica ‘

Seleziona gl interventi: @

HAI SELEZIONATO
Seleziona per: 02 - Nulla-osta idraulico

@ COMUNE

X ENTE DI TES

Ef/ SETTORE
Im:::: = STEP SUCCESENDG m 3 - WULLA-D5TS mRAULcn @6

& INTERVENTO

of  Nulla-osta wraubcs

Figura 3 - Scelta dell'Intervento

e nella parte a destra della pagina visualizza le selezioni effettuate.

Pud salvare la selezione e procedere con la compilazione, cliccando il bottone Step Successivo che si trova in fondo
alla pagina.

E’ possibile deselezionare interventi e settori, cliccando sulla x in corrispondenza nel carrello di destra.

14
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2.4 Scelta delle condizioni

Se lintervento in oggetto NON ha Condizioni associate, il Sistema si porta direttamente nella pagina di Anagrafica; se
invece I'Intervento in oggetto ha Condizioni associate, il Sistema propone all’'utente la schermata per la scelta delle
Condizioni. La condizione non & altro che una domanda posta all’'utente, la cui risposta positiva condiziona l'inclusione
nella pratica di altri Interventi o Moduli. Selezionare le opzioni corrispondenti alle caratteristiche della propria pratica.

O G ()

Rispondi alle condizioni attivate dalle selezioni effettuate @

& Sitratta di concessione senza occupazione fisica di area demaniale?

5i tratta di concessione con occupazione fisica di area demaniale?

STEP PRECEDENTE STEP SUCCESSIVO > M saLvA

Figura 4 - Scelta delle Condizioni

Sulla destra della pagina sono sempre visibili le selezioni effettuate. E’ possibile deselezionare interventi e settori,
cliccando sulla x in corrispondenza nel carrello di destra.

HAI SELEZIONATO

@ COMUNE
X ENTE DI TEST

@ SETTORE

02 - NULLA-OSTA IDRAULICO ®
(© INTERVENTO

NULLA-OSTA IDRAULICO @
CONDIZIONI SELEZIONATE:

* Sitratta di concessione senza occupazione
fisica di area demaniale?

L’'utente pu0 salvare e cliccare sul bottone Step Successivo per proseguire la compilazione della pratica.

15
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2.5 Compila i moduli

L’'utente accede alla sezione Compila i moduli che € costituita da:

ANAGRAFICA
OGGETTO
UBICAZIONE
MODULI
PAGAMENTI

@ Comine & Settore 9 Scegli e attivita 6 Condizion|

8 ANAGRAFICA @ GGETTO @ UBICAZIONE

2.5.1 Compilazione dell’Anagrafica

o Comaiia | modul

MACDLILI

Il Sistema chiede all'utente di inserire I'Anagrafica indicando i dati dell’intestatario.

Per la compilazione dell’Anagrafica € possibile procedere in due modi:

@ Inoltra fa pratica

i«r“ BAGEMENT

e compilazione di tutti i campi, in particolare i campi obbligatori (se 'utente non ha mai inserito una Pratica)
e importazione dell’'anagrafica dalla Rubrica (se nell'inserimento di una precedente Pratica l'utente aveva salvato i dati

nella Rubrica)

2.5.1.1 Compilazione di una Nuova Anagrafica

In questo step si inseriscono i dati anagrafici del richiedente o dei richiedenti della pratica siano essi persone fisiche o
giuridiche. La compilazione dell’ Anagrafica & necessaria per il proseguimento dell'inserimento della Pratica. E necessario
quindi che I'utente compili i campi proposti dal Sistema (i campi obbligatori sono in rosso e contrassegnati con asterisco)

inserendo i dati di uno o piu richiedenti della pratica.
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= Aeghane Busliicats

8 ANACRAFICA @ DGGETTO @ UBICAZIONE @ MODUL PAGAMENTI

Anagrafica @
v RICHIEDENTE 1 [&} sMPORTA D8 RUBRICA BE saLvA N RUBRICA
Il Titolare |
Cognome Meima *
Sessn

Codica Fiscake *

I_F Natodain l@lia

LV Natnsa gl estero

i} Cittadinanza italiana

Figura 5 - Compilazione Anagrafica

Per i campi contrassegnati dal simbolo e disponibile una funzione di supporto alla compilazione.

® Nato/ain Italia

Nato/aa*

milano

il Provincia di * Codice catastale *

Digitare, ad esempio, parte del nome del comune di nascita e premere sul pulsante _ |
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Seleziona
Risultati restituiti dalla ricerca
SIGLA BELFIORE PROVINCIA COMUNE
Ml D231 Milano Cusano Milanino
Ml D912 Milano Garbagnate Milanese
v M @ F205 Milano Milano
MB FO44 Monza e della Brianza Nova Milanese
Ml F955 Milano Novate Milanese
Ml G772 Milano Pogliano Milanese
Ml HO26 Milano Pregnana Milanese
MI H827 Milano San Donato Milanese
M H930 Milano San Giuliano Milanese
MI 1700 Milano Settimo Milanese
[ez== ]

Il sistema visualizza I'elenco dei comuni il cui nome contiene la stringa digitata. Cliccare sulla casella di spunta
corrispondente alla voce di interesse e premere il pulsante Conferma. |l sistema popola in automatico i campi relativi alla
Provincia e al Codice Comune con i dati del comune selezionato.

2.5.1.2 Salvataggio dell’Anagrafica nella Rubrica

Dopo aver compilato per la prima volta la maschera del’Anagrafica dell'lntestatario e/o del Procuratore di una pratica
l'utente, attraverso la funzionalita di salvataggio dei dati anagrafici (Salva in Rubrica) che il Sistema mette a disposizione,
pud salvare i dati inseriti all'interno del Sistema in modo da poterli richiamare in seguito senza doverli digitare

nuovamente.

NOTA: La funzione Salva in Rubrica ¢ possibile solo per i dati anagrafici.

Cliccando il bottone Salva in Rubrica il Sistema chiede all’'utente come desidera salvare il contatto:
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Salva in rubrica

Come si desidera salvare il contatto?

NUOVO CONTATTO SOVRASCRIVI CONTATTO

se & un contatto nuovo |'utente deve scrivere il nome con cui vuole salvare i dati all'interno della Rubrica e cliccare sul
bottone Salva

Aggiungi richiedente alla rubrica

Riferimento contatto:

Figura 6 - Salvataggio dei dati nella Rubrica

Se il riferimento & gia presente in rubrica, il sistema chiede all’'utente di confermare I'aggiornamento.

Salva in rubrica

Come si desidera salvare il contatto?

ANNULLA NUOVO CONTATTO SOVRASCRIVI CONTATTO

Figura 7 - Richiesta di conferma prima di salvare

2.5.1.3 Importazione dell’Anagrafica dalla Rubrica

Durante la compilazione di una pratica, I'utente pu0 utilizzare la funzione Importa da Rubrica, che il Sistema mette a
disposizione, per richiamare i dati precedentemente memorizzati nel sistema attraverso la funzione Salva in Rubrica.

Cliccando il bottone Importa da Rubrica il Sistema apre la maschera della rubrica:
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RIFERIMENTO NOME COGNOME

titolare 2 SECONDA TITOLARE
"  VerdiAnna Anna Verdi

llaria Cereser llaria Cereser

Rossi Luca Luca Rossi

aaaa Anna Verdi

Luca Rossi Titolare Luca Rossi

Titolare Prima PRIMA TITOLARE

tex caterina lelli

clelli3 CATERINA123 LELLI32

_ommn

Figura 8 - Importazione dei dati dell'’Anagrafica dalla
Rubrica

L’utente puo ricercare i propri dati nella Rubrica attraverso la compilazione di uno dei campi:

¢ Riferimento
¢ Nome
e Cognome
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RIFERIMENTO NOME COGNOME
ver
&  Verdi Anna Anna Verdi
aaaa Anna Verdi

Una volta trovati i dati cercati & sufficiente che l'utente ci clicchi sopra e il Sistema compila in automatico la form
dell’Anagrafica.

Successivamente cliccare sul bottone Step Successivo.

2.5.2 Inserimento dell’Oggetto della Pratica

Il Sistema propone all’'utente la schermata per l'inserimento del’Oggetto della Pratica e il Tipo di Procedimento
(scegliendolo dall’elenco a tendina).
L’'utente deve inserire una descrizione sintetica della pratica.

L’utente successivamente clicca il bottone Step Successivo

Oggetto della pratica @
DESCRIZIONE SINTETICA

il sedicacriiic prasants, al sl dells specifichs narmative di dlsrimanks, b peatics fgussGimis

consapewvole che be dichiaraziond faise, ia fadaita regi atti & I'uso di att fafsi compaoriano Mappkoazions delke sanzioni penall previabe dagh
arl 78 8 T8 ded O.P.R. 4452000 & la decadenza dal beneficl eventualments conseguent] o prowvedimento smanaio sulla base defla
dichiarazione non veritiers

Figura 9 - Inserimento dell'Oggetto della Pratica
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2.5.3 Selezione dell’'ubicazione

Il Sistema propone all’'utente la schermata per la selezione dell’'Ubicazione. E’ necessario selezionare almeno una fra le
voci proposte (Attivita in forma fissa, Attivita in forma itinerante...) specificando le informazioni aggiuntive per poter
proseguire con la compilazione della pratica.

Se si sceglie I'opzione:

e Attivita svolta on line, compilare il campo obbligatorio Indirizzo del sito
e Attivita svolta con altre modalita, compilare il campo obbligatorio Specificare
e Attivita in forma fissa, & necessario compilare Indirizzo e riferimenti catastali o, in alternativa, indicare le
coordinate geografiche dell’'intervento selezionandole sulla mappa.
E’ necessario selezionare almeno una delle opzioni proposte per proseguire con la compilazione della pratica e compilare
i campi obbligatori collegati.

Nel caso di attivita in sede fissa in particolare viene mostrato in un campo disabilitato il comune (selezionato durante il
primo step) ed € obbligatorio I'inserimento del solo indirizzo (denominazione via e civico).

Per compilare l'indirizzo, selezionare la tipologia di toponimo nell’elenco a tendina. Il campo € opzionale e pud non essere
compilato.

foge Mayuie furmatae:

E’ disponibile per alcuni comuni un supporto alla compilazione dell'indirizzo. Digitando parte del nome della via, il sistema
visualizza le vie il cui nome contiene la stringa inserita. Selezionare, quindi, il toponimo di interesse tra quelli proposti e
il sistema valorizzera il campo Tipo Toponimo con il valore corretto. E’ sempre possibile inserire a mano il nome della
via. |l sistema propone in automatico i valori restituiti dall’ultima ricerca, fino all'inserimento di un nuovo valore.
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o Inbervanin dB reARERATS PREsSn un DR ben et 0 Witk Svoln in sede frexa

Sezions

AGLILRLT

Inserire il civico. Per i comuni per i quali & disponibile il servizio di ricerca dell’indirizzo, il sistema propone l'elenco dei
civici disponibili per la via selezionata. E’ sempre possibile inserirlo a mano

o PRITVRED ) FRARTTANG P w Raryd Daieh (DBITENS0N O BIIRGTA" SwCsTh N S fa

Senocs Fogha*

ALGILKLE

E’ possibile, ma non obbligatorio, indicare uno o piu identificativi catastali. Per ogni identificativo inserito, sono obbligatori

i seguenti campi:

e Tipologia (Sezione urbana o sezione terreni)
e Foglio
e Mappale

Per inserire un nuovo identificativo, cliccare sul pulsante Aggiungi.
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m irterents fa reaksarsi prewsn un baps be determinato 0 atteka’ swolta n sede fnia
Cormune:

W Erd-i Test 7
Tipd baporrg Deformunasore o raime s * Crien *:

raLaTa ; (G} TERINITAR - 18 -
Catastn® Sezire Feaglin® Migpale® Subaltema

o SEnpne urbans

O Segigne tameni v &

E’ possibile rimuovere lidentificativo appena inserito cliccando sul pulsante Rimuovi corrispondente
|| imbervent i resliznarsl pressn un husgn ben determinetn o atthets’ svolt i yede fass
Camuine

WX Enta ditest 1

Tipsa topanima DEncmingzhne o nome va Do *

LALRTA , 21 TIRATRR L 19 -

«  Sepomne urbana
& Saronhn terreni o ¢

Per inserire le coordinate, cliccare sul pulsante “ corrispondente e, quindi, sulla mappa in corrispondenza alla
localizzazione dell’intervento.

Coonfnais X: Copedingis Y:
T DO SR Bl AT e F B &
Latts: Agiormuinio;

P 4

Figura 10 - Localizzazione dell'intervento
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Per inserire I'indicazione di un lotto, cliccare sul pulsante s corrispondente e, quindi, sulla mappa in corrispondenza

alla localizzazione dell’'intervento. Il sistema visualizza I'elenco dei lotti localizzati in corrispondenza del punto indicato.
Selezionare il lotto e cliccare sul pulsante Conferma per confermare la selezione.

L'operatore clicca successivamente il bottone Step Successivo.

2.5.4 Compilazione dei Moduli relativi alla Pratica in oggetto
Il Sistema propone all’'utente la schermata con I'elenco di alcuni Moduli che I'utente deve compilare per la pratica in

oggetto, ma, man mano che i vari Moduli vengono compilati, nuovi Moduli da compilare vengono attivati e si aggiungono
in questa sezione.

g AMAGRAFICA {{:3} QGGETTO @ LBICAZRONE EJ-. QoL m‘;‘“*'r PAGAMENTI

Moduli@

UDI_01 - UTILIZZO AREE DEL DEMANIO IDRICO 0o
UDI_01D - INFORMATIVA SULLA PRIVACY 0o
UDI_022 - ASSOLVIMENTO IMPOSTA BOLLO () 3

Figura 11 - Elenco dei Moduli della Pratica

Per poter compilare ciascun modulo I'utente deve espanderlo cliccando sul bottone corrispondente.

AR o >

Il sistema apre in compilazione il modulo; ogni sezione del Modulo che non ha la spunta verde deve essere compilata.
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Modull €
UDI_01 - UTILIZZO AREE DEL DEMANIO IDRICO m 3

An ag rafiche
Titolare

Codice fiscale M Cognami

CRSLRITETGOHE23G Gnrseppe Wardi

Udi_01 - utilizzo area demaniale ®

Wilizzo dell'areale demanialefi interessante il

Corso d'acqua * Piano di Bacino/Ambibo

Hasenip

Indicare se vi & occupazione di alveo m u

‘5@

Al termine l'utente clicca sul bottone Salva, su Valida per verificare la corretta compilazione del modulo e per tornare
alla pagina precedente.

E inoltre possibile che, all'interno dei uno o pil moduli, siano presenti degli allegati che 'utente deve fornire e quindi
caricare nel Sistema.

DA

ALLEGATO OBBLIGATORIO £iowiarE
Attestgzione dgl versamento delle o e .
spese istruttorie
UDI_01 - Stralcio cartografia tecnica
regionale in scala 1:5000 con la

sonee o Sl NO -
localizzazione/perimetrazione

dell'intervento

Figura 12 - Caricamento di un allegato obbligatorio

Per caricare un allegato I'utente deve:

e cliccare sul bottone SFOGLIA e navigare per cercare il file da allegare alla pratica

26



Folium Workflow

Titolo: Manuale utente Front Office

Rev.: 1.1

= v v Questo PC » Windows (T3] »

Organizza = Muowva cartella

Mome
w g3 Accesso rapido

I Desktop
* Download

Cartografia
" Planimetria.pdf

e il Sistema carica in automatico il file da allegare

" DA
ALLEGATOD OB8LIGATORID EIRMARE

une 07 - Strakcm cartografia tecmza

respioriake n SCada 15000 won ka8 = Ho E
lecalirdazone permmetiazinnn

tall intersento

Il corretto caricamento dell’allegato all'interno del modulo della pratica viene segnalato dal Sistema con un flag verde
L’'utente pud anche rimuovere I'allegato cliccando sul Cestino e in questo modo il Sistema riproporra la form iniziale
Attraverso il bottone Scarica I'utente puo scaricare in locale il file che é stato precedentemente caricato.

Scarica allegato

Scaricare I'allegato selezionato?

Il Sistema da all’'utente anche la possibilita di inserire altri allegati attraverso la sezione
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Allegati Liberi €
- FIRMATE
ALLEGATI DESCRIZIONE e

Figura 13 - Caricamento di un allegato aggiuntivo
Per caricare un allegato aggiuntivo l'utente deve:

e cliccare sul bottone AGGIUNGI ALLEGATO
e compare il bottone SFOGLIA e navigare per cercare il file da allegare alla pratica che verra caricato automaticamente dal

Sistema

€ ~p
= v A v Questa PC » Windows (C3) »

Organizza = Muowva cartella

Mome
w 3 Accesso rapido

B Decktop
4 Download

Cartografia

" Planimetria.pdf

Allegatl Liber| &

AGGILINGI ALLEGATD

ALLEGATI

TIZEM no di Proyetin di dettagiio v 26100030 132835111 | REG . BASILICATA pel n A b WO

L’'utente puo scrivere una descrizione dell’allegato caricato nel campo DESCRIZIONE; puo anche rimuovere l'allegato
cliccando sul cestino che Rimuove il file:in questo modo il Sistema riproporra la form iniziale
Il sistema verifica se il file allegato sia firmato o meno o visualizza I'informazione.

FIRMATO
DESCRIZIINE MO

L’'utente pud passare allo Step successivo nell’inserimento della pratica solo quando tutte le parti obbligatorie dei Moduli
sono state compilate ed il bottone rosso NON COMPLETO diventera un bottone verde COMPLETATO

o > = o= >
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Moduli @

UDI_01 - UTILIZZO AREE DEL DEMANIO IDRICO  COMPLETATE »

UDI_01D - INFORMATIVA SULLA PRIVACY

«F CDMFLETETD ¥

UD_022 - ASSOLVIMENTO IMPOSTA BOLLD ~ COMPLETATD »

EEE

Una volta completata la compilazione dei moduli cliccare sul bottone Step Successivo per avanzare il wizard.

2.5.4.1 Selezione dei titolari

Il Sistema consente di importare I'anagrafica dei titolari nel modulo senza la necessita di ricompilarla. Il pulsante & visibile
una volta aperto il modulo in modifica

Modull &

UDH_01 - UTILIZZ0 AREE DEL DEMANIO IDRICO @ 5

Anagrafiche

Cliccare sul pulsante Titolari, per visualizzare la maschera con I'elenco dei richiedenti configurati nella pratica.

Inserisci un valore

CODICE FISCALE NOME COGNOME

«" | CRSLRI78TE9HB23G Giuseppe Verdi

SALVA

Selezionare i titolari, tra quelli configurati nello step di anagrafica, i cui dati si desidera inserire nel modulo e cliccare sul
pulsante CHIUDI per chiudere la finestra.
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2.5.4.2 Anagrafica dei tecnici delegati

Il Sistema consente di importare I'anagrafica del/i tecnico/i delegato/i alla compilazione del modulo senza la necessita di
ricompilarla. Il pulsante ¢ visibile una volta aperto il modulo in modifica

Moduli &

UDI_o1D - INFORMATIVA SULLA PRIVACY

Anagrafiche

bileezare [a fursion Titalar Tecnic delogali per bggivagare | dat g ansgrafitn mancanti & chi compda o frma | madulo per complatame |x

Tecnico delegato

Codica famle Mome

Cliccare sul pulsante Tecnici Delegati, per visualizzare la maschera con I'elenco dei tecnici i cui dati .

Messaggio delegati

Nessun delegato

m IMPORTA DA RUBRICA

Cliccare su Importa da rubrica per importare dalla propria rubrica 'anagrafica dei tecnici. Se I'anagrafica non & stata
inserita in precedenza, interrompere la compilazione della pratica per inserire in rubrica i dati mancanti.

WA iakagall

W Fram b i ¥
w
2EEEAIT E

Selezionare i titolari la cui anagrafica si desidera inserire nel modulo e cliccare sul pulsante IMPORTA per chiudere la
finestra.
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COENCE FRCALE AL [ooRDUE

Cliccare su Salva per confermare la selezione

2.5.4.3 Generazione PDF

Il Sistema consente di generare il PDF di ciascun Modulo compilato dall’'utente attraverso il bottone Genera PDF
Il pdf viene generato e scaricato in locale in automatico.

Dopo aver generato il pdf cliccare sul bottone Step Successivo

2.5.4.4 Delega

Il Sistema consente di delegare la compilazione di un Modulo ad un atro utente attraverso il bottone Delega. Il tecnico
delegato alla compilazione di uno o pit moduli, trovera la pratica nella propria scrivania. Potra aprirla, compilare e firmare

i moduli a cui é stato delegato.

Il Sistema apre una maschera in cui inserire i dati del Delegato
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Dati delegato

Modiio- &0 - parts ]

CodiCe ol

Nome

ail & nobifen

I

o N

i st par Nindivicuazions de profil nommathe inerent! Fintananto propesio - parts |

Figura 14 - Dati del delegato

Dopo aver compilato i dati cliccare sul bottone Salva. E’ possibile anche importare i dati del tecnico dalla propria rubrica,
cliccando sul pulsante Importa da Rubrica.

Riferimento

Verdi Anna
titolare 2
llaria Cereser
AABAEEE
SAM TEST
clelli3

Dati delegato
Nome Cognome Email
Anna Verdi a@b.it
SECONDA TITOLARE asdf(@asdf.it
llaria Cereser S ——
PLUTO aaaa R
MATTEO PAOLO A
Caterina Livorno Iiw

Figura 15 - Importazione dati tecnico

Il Sistema visualizzera ora il bottone Rimuovi Delega

E viene inviata una mail informativa all'utente delegato
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QRispondi @_Ri:pondi a tutti g:‘,lnoltra ’-;_I‘SMessaggio istantaneo
Per conto di: suapetest@pec.consulmedia.it <posta-certificata@pecaruba.it>
POSTA CERTIFICATA: Delega modulo

Firmato da  posta-certificata@pecaruba.it

PC

|j daticertxml . E postacert.eml (695 byte)
File xml Elemento di Outlook

Messaggio di posta certificata

Il giorno 11/10/2018 alle ore 11:51:32 (+#0200) il messaggio

"Delega modulo” é stato inviato da "suapetest@pec.consulmedia.it”

indirizzato a:

sara.guerrato@sinergis.it

Il messaggio originale & incluso in allegato.

Identificativo messaggio: opec288.20181011115132.11032.896.1.62@pec.aruba.it

Figura 16 - Email inviata al Delegato 2.5.4.5 Duplica
moduli

Il Sistema consente di aggiungere nuove copie di un modulo cliccando sul pulsante Duplica Modulo

Il sistema visualizza una seconda copia del modulo per la quale & possibile delegare la compilazione

D2 - REQUISITI PROFESSIONALI PER COMMERCIO £ sommmnisTRazio... [l [ & | O >
Sy madulo
D2_28112018_084712 - REQUISITI PROFESSIONALI PER commercioe .. ([} [ & | %) >

Per rimuovere un modulo aggiunto per errore, cliccare sul pulsante Rimuovi modulo

2.5.4.6 Aggiorna elementi condivisi

Il Sistema richiede di compilare una sola volta dichiarazioni condivise fra pil moduli. Per aggiornare il valore di una
dichiarazione condivisa, cliccare sul pulsante Aggiorna elementi condivisi
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2.6 Pagamenti ( modulo attualmente non attivato)

Se il comune selezionato dall’'utente ha attivato per gli interventi indicati, lo step dei pagamenti, il sistema visualizzera la
maschera seguente:

Q
g EMAGRAFICK {C:} HGETT l;'\,u'] HICAZKINE @ WD Iﬁ. DAGANENTE
Riepilogo pagamenti dovuti &
E' possibia paga FagoPa.
DESTRIZIORE IWFCRTD J

ALTRL ki (O IEATD

CARITTIRER LA I

DIRTTISEGRETERIR

INTERATTRA

CHER TH URSSNIETATIONE E OOSTO 01 [OSTRLTEIRE

FREES{ PSP
TOTRLE 000
Altre ricevute di pagamentio:
AT D Firmats

Per il pagamento offline

e  (liccare sul pulsante

e selezionare il file
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= i Docament | e
2 P — Bl & - T
Wbz B
= B _
# Mo Nzch
I ooy 30 hnak £
l T L1LE S
38 Wit 100 Rrrmatyn %
J— Ty, B, E1_1
[} o ooz (arme- 2w i 0] __ "-_-_-I :::;l_‘ik*?‘.'._."."'rl
o armre [ mnarm-Slmcn e I i A
oy peedierh | umeeye-2lac oo @ i PR
-‘ Bt =13 Illﬂ?l (e e} (0 b Arvudtsewrmeslinic gif
g weug-ad Upeveege-Dlaa e B b1 dpeylly—errtegcticl g
F e A e e tadaroe a7 4] e, o modke 13 gt
g w7 s T8 g e [T etk ke T3 R R - -
Pt P T ALF Jrae
[ = | dese
Crurronore Frmain
¢ Modificare, eventualmente, la descrizione
e  C(liccare su Aggiungi Ricevute per caricare ulteriori ricevute di pagamento
Altre ricesute o pagamento

N.B. Lo step non & obbligatorio ed é possibile avanzare allo step successivo anche senza procedere al

pagamento

Per il pagamento online
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f=  Augiane Busliicats

Riepilogo pagamenti dovuti @

E' possibile pagare online con pagoPA, E' necessario specificare gli importi degli oneri che si vogliono pagare

DESCRIZIONE IMPORTO gﬁﬁﬁgm PAGAMENTO
DIRITTI DI SEGRETERIA PRESSO PSP
IMPOSTA PER NANDO AGGIUS PRESSO PSP
DIRITTI SEGRETERIA AGGIUS INTERATTIVO
DIRITTI_SEGRETERIAT 11 INTERATTIVO
DIRITTI_SEGRETERIA10 12 INTERATTIVO
DIRITTI_SEGRETERIAZ INTERATTIVO
TOTALE €23,00

PREDISPONI PAGAMENTO ONLINE m

e Valorizzare gli importi per i dovuti da pagare secondo le indicazioni fornite dal comune di competenza della pratica. Il

sistema in automatico calcoleraiil totale.
e  (liccare sul pulsante PREDISPONI PAGAMENTO ONLINE

DIRITTI_SEGRETERIAY INTERATTIVD
DL 23k “::E Generazione flussi di pagamento in corso... INTERATTIVO
TOTALE

PREDISPONI PAGAMENTO ONLINE m

e Ilsistema predispone i pacchetti di pagamento che saranno visibili nella griglia Riepilogo Pagamenti on line. Cliccando
sul pulsante cerchiato a destra della descrizione & possibile espandere o comprimere il pacchetto per verificare il

dettaglio delle vociincluse
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Riepilogo pagamenti online
DESCRIZIONE TIPO IMPORTO STATO DATA PAGAMENTO
PAGAMENTO COD.020012404110164 O INTERATTIVO 23,00 m
Descrizione dovuto Importo
DIRITTI_SEGRETERIA1 11,00
DIRITTI_SEGRETERIA10 12,00
PAGAMENTO COD.020012404465685 + INTERATTIVO 100,00 m

Un pacchetto puo essere di tipo:

o Interattivo. In questo caso & previsto solo il pagamento tramite carta di credito on line

o Presso PSP. | PSP o Prestatori di Servizi di Pagamento sono soggetti come le banche, le poste, gli
istituti di pagamento e ogni altro soggetto abilitato ad eseguire servizi di pagamento che hanno aderito
su base volontaria al sistema PagoPA, per erogare i propri servizi di pagamento a cittadini e imprese.

e  (liccare su Azioni per visualizzare le azioni possibili

Riepilogo pagamenti online

DESCRIZIONE TIPO IMPORTO STATO  DATA PAGAMENTO
PAGAMENTO COD.020012404110164 ~ INTERATTIVO 23,00 m
PAGAMENTO COD.020012404465685 v INTERATTIVO 100,00 < ‘

RIMUOVI PAGAMENTO

e  C(liccare su PAGA ONLINE per pagare il pacchetto selezionato. Il sistema vi reinderizzera sul sistema di pagamento
associato

Al
-
"

= Reindirizzamento sistema di pagamento in corso...

e Segquire leistruzioni del sito di pagamenti per proseguire e confermare il pagamento.

e Incaso disuccesso il sistema aggiorna stato e data di pagamento per il pagamento selezionato e da questo momento
non sara possibile rimuoverlo

e Seil pacchetto é di tipo PRESSO PSP sara possibile recarsi per il pagamento presso un soggetto accredito scaricando
l'avviso con la funzione SCARICA AVVISO
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PAGAMENTO COD.020012405042730 s PRESS0 PSP 200,00 PENDENTE
SCARICA AVVISO
PAGA OMNLINE
R - = UOWI PAGAMENT
Riepilogo ricevute pagamento offline EIMUOM PARNMEETD

e Unavolta effettuato il pagamento sara possibile scaricare la ricevuta con la funzione SCARICA RICEVUTA disponibile dal
menu AZIONI

Riepilogo pagamenti online

DESCRIZIONE TIPO IMPORTO STATO DATA PAGAMENTO
PAGAMENTO COD.020012404110164 ~ INTERATTIVO 23,00 PAGATO 24/01/2020 m
PAGAMENTO COD.02001 2404465685 ~ INTERATTIVO 100,00 SCARICA RICEVLITA

2.7 Inoltra la pratica

2.7.1 Riepilogo

Il Sistema visualizza il riepilogo degli Interventi, Condizioni, Moduli e allegati della pratica perché I'utente possa verificare
le scelte fatte
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RIEPILOGD PROCEDIMENTO AR PRATICA

FAL S 1E2KINAT)

1 - WA D PROCUNDRE OF DNESGER D8 FOMTI RGN

COMDHERON] SELEZIOMATE:

BRI

M jrtr i v

PRCANENTI

Figura 17 - Riepilogo della Pratica
Moduli compilati correttamente hanno una validazione

HLLA

e l'utente puo visualizzare la loro compilazione e pud scaricarli

Scarca ‘

Visualizza

Cliccando su Visualizza I'utente vedra il Modulo compilato nel seguente formato di compilazione.

Qui
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oL

Pratica nr. LLLCRNT1ME4F205M-18012019-1718.2349

RICHIEDENTE
Il Titokare {coiui che firma digitalmente e inoltra la pratica):
Cognome LELLI
Nome | CATERINA
Codice Fiscale | LLLCRN71MB4F 205M
Sess0 Femmina
Cittadinanza ltaliana | %]

|1l [ 28-06-2018

Matofa a MILAND

| Codice catasisie |F205

| Provincia di M
Cittadinanza Straniera 1
Tetefono Fisso EEEEE
Callulare EEE
E-mail
Indirizzo | EE

L’'utente puo scaricare gli allegati liberi.

ALLEGATI LIBERI

ALLEGATI

AO_-_Checklist__SUAPE_270417 _24012020_173453.pdf

L’'utente pud scaricare i pagamenti

FRIAMENT]

Fapdog Pagarmans Pagsda

DESTRIION ™0 ROATS FTRTD ERITA FAGAMTERTT
PELEANTH 1D DO COTN00 TGOS a0 W  FRESD mP .

AT BAENTT DO DOV | S 3E0ATS v INTERATTI) 4 PRGATD) 1D :'EH]
PAGRANEN TD COMUERD0E 18 T1&100 w  PRESHE PP A3

PRAGENEEN 7D COnamand 197141 ool W IWTERSTIRG B PROAT T o E
Altre Fewinte B pagiesani

CESRIZONE TR CHRICAMENTO

ROOATA. - MODELLO CERERTO

Per proseguire deve cliccare sul bottone Step Successivo.

MROzlnan 1k
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2.7.2 Conferma del procedimento

Il Sistema visualizza la pagina di conferma del procedimento:

RIEPILOGO PROCEDIMENTO INVIO PRATICA

= —

Figura 18 - Procedimento

Modificare, eventualmente, nell’elenco a tendina il tipo di procedimento corretto.
Cliccare sul bottone Step Successivo.

2.7.3 Invio della pratica

La pratica, prima di essere inviata, deve essere firmata in tutte le sue parti; la pagina si apre evidenziando i Moduli che
vanno firmati e che possono essere scaricati:
RIERILOGO PROCEDIMENTD NI PRATICA

Firma & docurresnt @

| BN BN BN N

Per firmare i Moduli 'utente deve:

e Allegare la procura alla firma, F15, nel caso in cui l'utente sia il Procuratore. Per utenti abilitati in precedenza come
procuratori alla firma e/o alla trasmissione della pratica sara necessario selezionare |'opzione e caricare nuovamente la
procura firmata. Il sistema verifica che il file sia firmato e in caso di delega non firmata visualizza il seguente messaggio
dierrore
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Delega non firmata

Il sistema recupera l'indirizzo mail/pec a cui trasmettere le notifiche del procuratore dai dati di registrazione per
l'autenticazione ( SPID, Tessera sanitaria, identita IDM). E’ possibile modificarlo per la pratica corrente usando la funzione
AGGIORNA DOMICILIO ELETTRONICO.

Firme e documenti @

o Procuratone

ALLEGATD TEMPLATE

AGEORNA DOMICILID ELETTROMCO

e Premere Valida per generare i pdf/xml aggiornati. Al termine tutti i file avranno la spunta verde e sara visibile il pulsante
di Firma

MAD L]

PO DPD
1
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Valida

ALLEGATO

A0 - parte | - Check list per I'individuazione dei
profili normativi inerenti I'intarvento proposto -
parte |

AO - parte |l - Check list per l'individuazione dei
profili normativi inerenti I'intervento proposto -
parte Il

DUA - Dichiarazione autocertificativa unica
Riepilogo - Riepilogo - Maedula di riepilogo

DPR160 - DPR160 - Xml del DPR160

0p o & ¥

Figura 19 - Validazione dei Moduli

MO AT ¢ b e
-] " ¢ Axe
=] L & i
a Wi - 3 sosmcs
=] " ¢ i
-1 " 4 s
| g | owemse | @i |

e Selezionareifile da firmare e premere il bottone Firma Online oppure Firma Offline.

1. FIRMA ONLINE

Cliccando sul pulsante di Firma, il sistema scarica il file sign-in.jnlp (o sign-in.jsp) (Java Network Launch
Protocol) che consente utilizzare I'applicazione di firma. A tal fine & necessario aprire questo file.

& Per Firefox

Il file, secondo le impostazioni del vostro browser si apre automaticamente, in caso contrario fare doppio
click sul file. In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.

@ Per Chrome
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Il file, secondo le impostazioni del vostro browser si apre automaticamente, in caso contrario cliccare
sul suo nome che trovi in basso a sinistra nella finestra di navigazione.

Verifica della firma e dei file caricati in corso..,

premere su Aggiorna al termine dell'operazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente

I,.u_-‘*..l,'l sign-=ingnip

In ogni caso il browser puod essere configurato per aprire automaticamente questo file.
Se il file non si dovesse aprire automaticamente, individuarlo nel proprio computer e cliccare con il pulsante

destro del mouse e selezionare “Apri con” — Java(TM) Web Start Launcher

Apri
Dike

Sposta in Dropbox

Apri con = Java(TM) Web Launcher

Condividi con Java(TM) Web Start Launcher

Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...
Aggiungi ad un archivio..,

Aggiungi all'archivie "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta
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Se il programma Java(TM) Web Start Launcher non dovesse comparire nell’elenco, cliccare su
Programma predefinito.

Apri
Dike

Sposta in Dropbox
Apri con

Condividi con

Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...

Aggiungi ad un archivio...

Aggiungi all'archivio "sign-in.rar”
Comprimi ed invia via email...

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta
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Cliccare su Sfoglia

Apri con

;5 Scegliere il programma da utilizzare per aprire il file:

File:  sign-in.jnlp

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file foglia...

Se il programma non & presente nell'elenco o sul computer in uso, & possibile eseguire una ricerca sul Web,

o [ amua |

E individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi

(x86)\Javal\jre1. 8.0_201\bin\javaws.exe

e ———

|£ « Programmi ¢ lava » jra‘t.E.D___ZUl v bin » - |f§_|| Cerca bin

QOrganizza = Muova cartella

‘5l Risorse recenti Nome Ultima modifica Tipo

@) Creative Cloud Fi : L
.. dtplugin 18/03/2019 09:15 Cartella di fie

. plugin2 18/03/2019 09:15 Cartella di file

| server 18/03/2019 09:15 Cartella di file
[E71] jabswitch.exe 18/03/201909:15 Applicazione
[é] java.exe 18/03,/2019 09:15 Applicazione
|§J javacpl.exe 18/03/2019 03:15 Applicazione
[E=1 java-rmi.exe 18/03/2019 0915 Applicazione
[ioj javaw.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
@J javaws,exe 18/03/201909:15 Applicazione
[E1] jjs.exe 18/03/2012 09:15 Applicazione
[ jp2launcher.exe 184/03/2010 02:15 Applicazione

(=1 keytool.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
-4 | b

= Raccolte
B Documenti
[ Immagini
Ji Musica

B8 Video

ﬁ Gruppo home

LR omputer
& Disco locale (Z:)

MNome file: - IFmgrammi {*.exg;” pif;" com;”™, Tl

| api v [ Annuia |
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Una volta aperto il file, cliccare sul pulsante Esegui. Durante la sua installazione, la prima volta, devono essere
indicati i driver che permettono di poter firmare i moduli on line con il dispositivo di firma in vostro possesso. Lo

schema ¢ il seguente:

Tipologia di dispositivo di firma

Driver da selezionare (vedi
l'immagine sotto)

Chiavetta Aruba
Installare il file Akutilitylnstall.exe che si trova nella cartella Utility
all'interno della chiavetta

Driver_universale

Smart Card Aruba

Aruba_Incard

Dispositivo Camera di Commercio Infocert
Installare il file bit4id_ipki-k4-ccid-ext.exe che si trova nella cartella
InstallDriver all'interno della chiavetta

Aruba_Incard, Driver_Universale

Dispositivo Camera di Commercio Aruba
Installare il file Akutilitylnstall.exe che si trova nella cartella Utility
all'interno della chiavetta

Driver_universale oppure
Aruba_Incard

Tessera sanitaria con chip Oberthur (OT 2015)

Aruba Oberthur

Tessera sanitaria con chip Athena (AC 2013, AC 2014 e AC
2018)

Actalis, oppure Banca_dltalia,
oppure
CRS_lombardia

Buffetti

Driver_Universale

Configurazione !

 Aruba_Incard

O Aruba_Oberthur

(O Banca_dItala

O Infocert

(O Infocert(1206,7028)

(O Infocert(1201;1202;1203;7420;1204,;6090)
() Namirial_Lextel

(O Postecom

(O Sistema_Informativo_Socio_Sanitario_Lombardia(SISS)
O Telecom

@ Driver_Universale

Tipo firma:

® PDF (PAdES)

() P7M (CAdES)

Conferma Annulla
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Selezionato, solo la prima volta, il dispositivo di firma, selezionare, a secondo del dispositivo di firma utilizzato,

il certificato di firma da utilizzare, digitare il vostro pin di firma e seguire le istruzioni fino alla chiusura del pop-
up di firma.

Attenzione, se il pop-up di firma non si chiude dopo qualche secondo, potete forzare la chiusura cliccando
sul pulsante Aggiorna.

E’ possibile selezionare il formato di firma ( CAdES piuttosto che PAdES) cliccando sul pulsante che attiva le opzioni

Attesa dispositive di cifratura >

O Annullz

Nella maschera che si presenta, selezionare il formato della firma (CAJES o PAJES).

Configurazione d

Scelta modulo:

O Aruba_Incard

() Aruba_Oberthur

(O Banca_dItalia

O Infocert

O Infocert(1206;7028)

O Infocert(1201;1202;1203;7420;1204;6090)
(O Namirial_Lextel

O Postecom

(O Sistema_Informativo_Socio_Sanitario_Lombardia(SISS)
O Telecom

@ Driver_Universale

Tipo firma:
® PDF (PAdES)
(O P7M (CAdES)

Conferma Annula

Premere Conferma per salvare le modifiche alle impostazioni.
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2. FIRMA OFFLINE

Cliccando sul pulsante di Firma offline, il sistema visualizza il messaggio per la scelta del formato di firma

Selezionare formato firma

In quale formato si intende effettuare |a firma offline?

FORMATO CADES (P7M) FORMATO PADES (PDF)

Cliccare sul formato di firma desiderato

il sistema scarica il file sign-in.jnlp (o sign-in.jsp) (Java Network Launch Protocol) che consente utilizzare
I'applicazione di firma. A tal fine & necessario aprire questo file.

Q} Per Firefox

Il file, secondo le impostazioni del vostro browser si apre automaticamente, in caso contrario fare doppio
click sul file. In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.

Per Chrome

Il file, secondo le impostazioni del vostro browser si apre automaticamente, in caso contrario cliccare
sul suo nome che trovi in basso a sinistra nella finestra di navigazione.

In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.
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Se il file non si dovesse aprire automaticamente, individuarlo nel proprio computer e cliccare con il pulsante

destro del mouse e selezionare “Apri con” — Java(TM) Web Start Launcher

Apri
Dike

Sposta in Dropbox

Apri con = Java(TM) Web Launcher
@ Javal(TM) Web Start Launcher

Condividi con
Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...
Aggiungi ad un archivio..,

Aggiungi all'archivie "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versieni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Se il programma Java(TM) Web Start Launcher non dovesse comparire nell’elenco, cliccare su

Programma predefinito

Apri
Dike

Sposta in Dropbox
Apri con

Condividi con

Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...
Aggiungi ad un archivio...

Aggiungi all'archivio "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

EEEER

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versioni precedenti

Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta
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Cliccare su Sfoglia

Apri con

;5 Scegliere il programma da utilizzare per aprire il file:

File:  sign-in.jnlp

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file foglia...

Se il programma non & presente nell'elenco o sul computer in uso, & possibile eseguire una ricerca sul Web,

o [ amua |

E individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi

(x86)\Javal\jre1. 8.0_201\bin\javaws.exe

e ———

|£ « Programmi ¢ lava » jra‘t.E.D___ZUl v bin » - |f§_|| Cerca bin

QOrganizza = Muova cartella

‘5l Risorse recenti Nome Ultima modifica Tipo

@) Creative Cloud Fi : L
.. dtplugin 18/03/2019 09:15 Cartella di fie

. plugin2 18/03/2019 09:15 Cartella di file

| server 18/03/2019 09:15 Cartella di file
[E71] jabswitch.exe 18/03/201909:15 Applicazione
[é] java.exe 18/03,/2019 09:15 Applicazione
|§J javacpl.exe 18/03/2019 03:15 Applicazione
[E=1 java-rmi.exe 18/03/2019 0915 Applicazione
[ioj javaw.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
@J javaws,exe 18/03/201909:15 Applicazione
[E1] jjs.exe 18/03/2012 09:15 Applicazione
[ jp2launcher.exe 184/03/2010 02:15 Applicazione

(=1 keytool.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
-4 | b

= Raccolte
B Documenti
[ Immagini
Ji Musica

B8 Video

ﬁ Gruppo home

LR omputer
& Disco locale (Z:)

MNome file: - IFmgrammi {*.exg;” pif;" com;”™, Tl

| api v [ Annuia |
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| Selemonare uns cpzicne

Una volta aperto il file, cliccare sul pulsante Esegui. Compare il seguente messaggio:

per il formato CAJES

— ,;|

Eﬁelul:lmr: unE cpmane
Firrmare manualmente 0 formalte CADES (PTM) i file presenti nefla cartedla O\ UNentfACLO0SSVTS7614 11482 16 serca rinomanaril.
Una voita firmati | file dhocare sul podsante 'S0 per completare la procedura di firma
I H] i b Annubla
Per il formato PAJES
kS

; 9 Firrnare manuatmente in formato PADES (PDF) | fle presents netla cartefla CALentbh A2CLOOGSY 1576141239167 senza rinomsnard,

Una violta firmati i file diccare sul pulsante S0 per completare |3 procedura difirma.

m Mo Annulla

Firmare i file, nella cartella indicata, SENZA RINOMINARLI, nel formato CADES. Solo una volta firmati i file,
cliccare sul pulsante Si per proseguire.

L’applicazione chiedera conferma del fatto che i file siano stati correttamente firmati.

Selezionare una opzione >

lel | file sono stati firmati correttamente?

S MNo Annulla

Cliccare sul pulsante Si per proseguire. Se al termine dell’operazione il pop-up di firma non si chiude dopo
qualche secondo, & possibile forzare la chiusura cliccando sul pulsante Aggiorna.

3. FIRMA CON SISTEMA OPERATIVO MAC
La applet di firma su sistema operativo MAC richiede l'installazione di JVM a 64 Bit che potra essere eseguita

seguendo le istruzioni indicate al paragrafo 2.2.
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Search

Halp Nasuurmes Download Java for Mac OS5 X

= bnE FAD
i ¥4l Ascommended Yersion T Updiaie 50 (filesae: £8.5 MB)

Start Free Download

By downinading Java you acknowledge that you have read and
accepted the terms of the end user bcense aoreement

and Stan

Whien your Javi instalalion oomplebes, you may resd 10 reload (T ommand «F) o gl
your Dnowrser m onder to enpbe Jaen in your Drowser

Dopo la validazione dei moduli (cliccare sul pulsante Valida) e dopo aver selezionato i moduli da firmare cliccando
sull’apposito check, il sistema abilita il pulsante di Firma. Cliccando sul pulsante di Firma, il sistema scarica il
file sign-in.jnlp (Java Network Launch Protocol) che consente utilizzare I'applicazione di firma. Se il sistema
dovesse scaricare il file sign-in.jsp si raccomanda di rinominarlo in sign-in.jnlp Giunto in questa fase, non
si deve fare altro che localizzare il file JNLP, selezionare la sua anteprima

To open this Web Start application, you
’- need to download the Java Runtime
— 1 Environment.

Click “Mare Info..."” to visit the website for the Java
Runtime Environment.

A . Moreinfo... | | OK |

tramite clic col tasto destro, scegliere la voce Apri dal menu proposto e confermare cliccando sul pulsante
Apri.

Il sistema mostra una schermata riepilogativa dell’applicazione; si deve quindi cliccare sul pulsante Esegui
per avviare immediatamente I'esecuzione del file. Potrebbe essere necessario, per avviare I'applicazione,
effettuare I'associazione corretta dell’estensione JNLP all’applicazione Java™ web start Launcher seguendo le
istruzioni previste per il proprio browser.

A questo punto di deve far clic col tasto destro sul file JNLP, selezionare la voce Ottieni informazioni dal menu
contestuale proposto ed espandere la sezione Apri con cliccando sulla freccetta corrispondente.
Successivamente, nel menu a tendina collocato subito sotto, selezionare la voce Altro... e attendere la
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comparsa della finestra di scelta del programma da utilizzare per aprire il documento. A questo punto, spostare
il menu a tendina superiore (inizialmente identificato dalla voce Applicazioni) sullopzione Mac di [Tuo nome],
scegli il disco del Mac dalla parte sinistra della finestra e, utilizzando i pannelli adiacenti, spostati nella
cartella Sistema >Libreria > CoreServices per poi selezionare l'applicazione Java Web Start dalla lista
presente nel pannello all’estrema destra. Qualora questa non fosse selezionabile, & necessario selezionare
'opzione Tutte le applicazioni nel menu a tendina Attiva.

Cliccare sul pulsante Aggiungi e, per far si che tutti i file con estensione JNLP vengano avviati con la medesima
applicazione, premere sui pulsanti Modifica tutti... e Continua.

Potrebbe essere necessario modificare le policy di sicurezza per permettere I'esecuzione di una Java

Web Start.
1. Cliccare sul menu Apple in alto a sinistra sullo schermo
2. Lanciare System Preferences
3. Selezionare Sicurezza e Privacy
4. Cliccare sulla scheda Generale e abilitare 'esecuzione della JNLP

e S

Application Blocked by Security Settings

———— e

8 NN Application Blocked

Application Blocked by Security Settings @

Your security settings have blocked a self-signed application from

running
| OK |

Una volta avviata, I'applicazione visualizza il seguente messaggio:

Selezionare una ocpzicne >

,0, Impossibile effettuare la firma automatica.
o

- . r e
= Continuare con 'apposizione manuale?

Si No Annulla
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Cliccare su Si per proseguire. L’applicazione scarica i file selezionati per la firma in una cartella e visualizza il
seguente messaggio:

Selezionare una opzicne b

,If"___-"l Firmare manualmente in formato CADES (p7m) i file presenti nella cartella C\Users\A2CLO05541553874589835 senza rinominarli.

L 4

Una wvolta firmati i file cliccare sul pulsante 'Si' per completare la procedura di firma.

Mo Annulla

Firmare i file, SENZA RINOMINARLI, nel formato CADES. Solo una volta firmati i file, cliccare sul pulsante
Si per proseguire.

L’applicazione chiedera conferma del fatto che i file siano stati correttamente firmati.

Selerionate una opzione *

101 | file sono stati firmati correttamente?

No Annulla

Cliccare sul pulsante Si per proseguire. Se al termine dell’'operazione il pop-up di firma non si chiude dopo qualche
secondo, & possibile forzare la chiusura cliccando sul pulsante Aggiorna.

Dopo che i file sono stati firmati 'utente puod:

e Cliccare il pulsante Scarica per scaricare in locale i files.

o Cliccare il pulsante Invia. Se l'inoltro della pratica ha avuto successo, il sistema visualizza la pagina di conferma.

Lo tua pratica o° stata presa in corlco,
Riceveral dus messaggi PEC: uno per la confenma di presa in carico della pralica da paite del sislema
® uno come ricevuta di consegna della pratica allo sportello SUAPE
Nal caso non ricevessi lemail di conferma eniro qualche ora, consiglamao di contattare il SUAP al fine di verificare Feffettivo stato dellinvio

Cliccare su Torna alla home page.
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3 Integrazione ad una pratica

L’utente deve cliccare sulla voce di menu Carica integrazione corrispondente alla pratica da integrare.
In integrazione & possibile modificare i seguenti dati:

e Anagrafica. Con alcuni limiti sara possibile modificare I'anagrafica inserita al primo invio della pratica. In particolare:
o Nonsara possibile inserire un ulteriore titolare
o Nonsara possibile rimuovere un titolare inserito in precedenza
o Nonsara possibile modificare il codice fiscale del richiedente o della persona giuridica
o Non saro possibile modificare la tipologia di un titolare ( da persona fisica a persona giuridica e viceversa)

& LMALRAFIDHE @ DGGETO @ LIBICAZINE @ DDLU ﬁ PRGEMENT]

Anagrafica @
> RICHEEDENTE 1 I GG N SUEHICA
» RICHEEDENTE 2 B SRIUA B RUERICA

o mewor o~ =

e Ubicazione
e (Oggetto
e  Moduli

Non & possibile modificare il comune selezionato, gli interventi, le condizioni o il tipo di procedimento.

Una pratica in stato inoltrato modificata dall’'utente, ma le cui modifiche non siano ancora state trasmesse allo sportello,
sara visibile nella vista IN INTEGRAZIONE. Per queste pratiche sara disponibile la funzione RIPRISTINA ULTIMA
VERSIONE che permette di annullare tutte le modifiche effettuate sulla pratica a partire dall’'ultimo invio al FOLIUM
WORKFLOW.

Lo sportello FOLIUM WORKFLOW di competenza puo bloccare I'invio di integrazioni alla pratica. In questo caso, quando
I'utente attivera la funzione Carica Integrazione sara visualizzato il messaggio:

Impossibile proseguire. Le integrazioni sulla pratica sono state bloccate dal FOLIUM WORKFLOW.

i Rird ALEDN AR i (i ST
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Allinoltro dell’integrazione, il sistema chiedera di inserire la causale dell'integrazione.

Conferma inoltro

Si desidera proseguire con l'inoltro della pratica? L'operazione & irreversibile.

= e

4 Gestione delle Pratiche

Tornando nella Home page si apre la sezione Scrivania: questa sezione tratta le funzionalita disponibili solamente per
utenti registrati che vengono riconosciuti dal Sistema e che possono gestire pratiche gia inserite nel Sistema stesso con
funzionalita diverse a seconda del ruolo rivestito nella pratica e dallo stato di lavorazione in cui si trova la pratica stessa.

_-‘I:-I-"“ﬂI i i T —

CERTA LINA PRATICS

=
CRATA LILTIRA ENDO
OOERLE PRATHIA SHHENERTE DEGETTR TS BFAD W NETR WHEFCR SERTT) MER CORARSCATIONE  BLITDH
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4.1 Gestione per Scrivania

CERCA UMS PRATICA

@ iruuatp

oo | s | omn D

La Sezione Scrivania & composta da un pannello di Scrivania, all'interno del quale I'Utente puo effettuare una Ricerca
delle Pratiche tramite:

e (odice Pratica
e (odice Fiscale del richiedente
Nome e Cognome del richiedente
Codice fiscale/partita IVA della persona giuridica
Denominazione della persona giuridica
Fascicolo in cui e inserita la pratica
Periodo di presentazione della pratica
Caratteristiche della pratica

v' Settore

v" Intervento

v" Oggetto
e Ubicazione dell’intervento
Comune
Nome della via
Sezione
Foglio
Mappale

ASANENENRN

UBICAZIONE

La ricerca funziona scrivendo anche solo parte dei dati richiesti per effettuare la ricerca e cliccando il Bottone FILTRA.

E possibile anche scegliere se far effettuare la ricerca solo sulle pratiche:

e Inlavorazione. Sono pratiche in bozza non ancora inoltrate allo sportello
e Inviate. Sono pratiche inoltrate allo sportello indipendentemente dallo stato di avanzamento dell’iter di lavorazione
¢ Inintegrazione. Sono pratiche inviate allo sportello che 'utente sta modificando per preparare una integrazione.
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CERCA UNA PRATICA
Pratica O
LARATTERISTICHE
B HOE
Inlaurazion: i Imdate In inferaginng

= e

Per visualizzare le Pratiche gia inoltrate I'utente deve selezionare Inoltrate;

In lavorazione @ Inviate In integrazione

In questo modo saranno visibili nella tabella della Scrivania, solo le pratiche che sono state inviate.

_ g Mncein sl N —

CERTA LINA PRATICA

I B ivals I
- CRATA LILTERAA ENDO
(COERLE PRETHA S HIENENTE DEGETTR GETH B0 T DETR WERCR SRR R CORABACATIONE  BLIT

Una volta trovate le pratiche ricercate si visualizzano nella tabella della Scrivania dove viene indicato sempre il loro
Stato che pud essere: Inoltrata, In verifica formale, In Istruttoria, Assegnata, Necessita di sincrona, In CDS, Archiviata
con esito positivo, Da regolarizzare, Archiviata con esito negativo, Annullata, Preavviso di rigetto....

Le azioni possibili sulle Pratiche dipendono dallo Stato in cui si trova la Pratica.
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Cliccando sul bottone AZIONI di una delle pratiche gia inoltrate con iter in corso, l'utente visualizza tutte le azioni che pud

fare:

. Carica integrazioni
_ o . Estraiin locale

Carica I:'ItEEFEZID"II ° Inserisci fascicolo
Eoto i " . Soggetti
e . Vedi dettagli
Inserisci fascicolo . Duplica

. Annulla pratica
Soggeth
Vedi dettagl
Duplica

dnnulla pratica

Cliccando, invece, sul bottone AZIONI di una delle pratiche da inviare, che sono ancora in lavorazione, l'utente visualizza
le seguenti azioni:

Modifica
Inserisci fascicolo

[ ]

- L e
Modifica | « Soggetti
Inserisci fascicolo e Duplica

¢ Cancella
| Soggeth
Duplica
Cancella

Cliccando, invece, sul bottone AZIONI di una delle pratiche in integrazione, I'utente
visualizza le seguenti azioni:

]
[

Maodifica integrazione

. Modifica integrazione
Y . Estrai in locale
Estrai in locale . .

. Inserisci fascicolo
Inserisci fascicolo . Cancella integrazione

) . Soggetti

Cancella Integrazione . Vedi dettagli
Soggetti * Duplica
Duplica

Le azioni possibili sulle Pratiche con Stato Annullata, Irricevibile, Archiviata con esito
negativo o Archiviata con esito positivo sono:
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. Estraiin locale

. Inserisci fascicolo
Estraiin locale . Soggetti
I IEe: B J Vedi dettagli
nserisc fascicolo . Duplica
Soggett
Vedi dettagli
Duplica

e AZIONE Modifica

Cliccando su Modifica il Sistema apre la pratica allo Step in cui era stata salvata

Carmuna w Satom S { Inoles i pratics

;% ANAHARICA @ WEGETT @ UBICATICNE oLl i PACRALITY E

ihid 1 LLECRAT SRS FIBER 10 D1 B bl T i e b |

Ubicazione

o AmEi ieEEd in e e

ADIHED FROEE LT 300 TOOREL

'utente pud proseguire con la compilazione della Pratica.

Se I'Utente decide di modificare o proseguire la compilazione di una pratica deve attivare I'azione Modifica che apre la
pratica all’'ultimo step salvato e permette all’'utente di poter modificare/aggiornare la parte che desidera

1 Comuns & Saftore 2 Soagh e atlivild 3 Cosg vl richasdons 'i Comrgis | modull 5
RIEPILOGO PROCEDIMENTO INVIO PRATICA
|: s n Gl SFCA T TARF 208 111 102078-1109. 304, 1t wduin hurss :|

HAl SELETIOHNATD:

06 - DICHIARAZIONE DI AGIBILITA:

Figura 21 - Azione Modifica

e  AZIONE Estrai in locale
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Questa azione scarica in automatico in locale sul computer dell’'utente la pratica in formato .zip

pratica-GRRSRA75T58F205T-10102018-1517.200 (2).zip
7] blob:http://91.213.7.35/3cec8b9d-5fe1-4d84-95dc-46773fb442dd

Mostra nella cartella

Figura 22 - Azione Estrai in Locale

e AZIONE Vedi dettagli
L’azione Vedi dettagli apre il dettaglio della pratica

Frases n LLL [ENE] AR HTT A0 E-1454, FHT W Alaln I wearifees Tormads

= Y =
B cetracus E COMUNICAZION =7 SOGGETTO

Datl generall
Intarventi
Anagrafica
Modull
Allegati

Pagamant|
Figura 23 - Azione Dettagli

e AZIONE Duplica
Questa azione consente di duplicare la pratica. Il Sistema avvisa che la pratica & stata duplicata e apre il Sistema
alla pratica duplicata in modo che l'utente possa continuare con I'inserimento della pratica stessa

La pratica selezionata & stata duplicata.

Figura 24 - Azione Duplica
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Camuna & Balions [ | Scogh n atikith

Compita | moduli [ E Incliva fa pratica

SELETCAA L COMUNE & CLE WVUDH INVILRE LA PRATICA: HAI EELEZIONATO
oo Ao
SELEDICMA L SETTORE & CUI APPARTIENE LA TLIA ATTIVTA ; [ comss
1« Inimrvein scls
% seTmRE
[ - Adbeid produdibee v
= IMTERVEMTR
115 - Cimaarames st COMIMEIMI SELEN CRATE:

TH. - Colssm Impirm ot

118 - Adwspmmns scoemssd ol #5 eedhdl

wf (M) = Dchismiions i agisiia

N7 - Bamisara o rapsrs e

pratica che si vuole duplicare ha subito delle variazioni dei settori, il Sistema non consente la sua duplicazione ed

avvisando l'utente.

e AZIONE Cancella
Questa azione consente di eliminare la pratica e il Sistema avvisa che I'operazione non & reversibile

Cancellazione della pratica bozza

Vuoi Cancellare questa pratica? Operazione non reversibile

Figura 25 - Azione Cancella

e AZIONE Inserisci fascicolo
Consente all'utente di inserire la pratica all'interno di un fascicolo che ha precedentemente creato.

L’utente seleziona quindi il fascicolo in cui vuole inserire la pratica e clicca il bottone Associa
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FASCICOLD =

w  Imptant gl Piazza Danle

= N

Figura 26 - Azione Associa

Il Sistema da conferma di avvenuta associazione con un messaggio che compare in alto a destra

Pratica associata comettamente

e AZIONE Carica integrazioni
L’azione Carica integrazioni apre la pagina dei Moduli della pratica dove l'utente puo caricare gli Allegati liberi e
modificare la compilazione dei moduli stessi.

B o @ () Sy— C B i

Mindudl
L SOTTOSCRITTDICHISRA

6 - PN I

o

ALLLGRT LINERI

HLLEEAT CESCRTICRE

Figura 27 - Azione Carica integrazioni volontarie

e  AZIONE Annulla
Questa azione consente di annullare la pratica. Il Sistema richiede il Motivo di annullamento della pratica
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Annullamento della pratica

Vuor Annullare questa pratica? Operazione non reversibile.

Motive di annullamento

Ca

=

Figura 28 - Azione Annullamento

Il Sistema da conferma di avvenuto annullamento della pratica con un messaggio che compare in alto a destra

Pratica annullata comrettamente

lo stato della pratica diventa Annullata

Il Sistema consente anche di:

e estrarreinlocale
e condividere

ESTRAI IN LOCALE CONDIVIDI

contemporaneamente una o piu pratiche, selezionando le pratiche di interesse e cliccando rispettivamente il bottone

ESTRAI IN LOCALE o CONDIVIDI che si trovano in basso a sinistra della pagina.
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& CODICE PRATICA

" GRESAATITSEF200T-20032016-1153 800

o GCRRSHEATHTSBF205T-20032018-1221 802

W' LLLCRNTIMB4F205M- 2018031911 52-343

o LNGLNZBGAZTCIS1R-201803211206-540

[ ESTRAI IN LOCALE J l CONDIVIDI J

Figura 29 - Estrai in locale e condividi

4.2 Gestione per Fascicolo

La Sezione Fascicolo &€ composta da:

e unpannello di Ricerca

—Hmrmu. Pt UEST WOTZEQR AUeREA

CERCA LN FASCICOLO

Figura 30 - Ricerca di un fascicolo

e unasezione dei fascicoli
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O MLV FASTITHAT
£ N LAWORAZIDNE MODIFICA | | CAMCELLA W
fY INOLTRATE MOMRLE | | CANCELLA (¥

Figura 31 - Sezione Fascicoli
All'interno del pannello di Ricerca della sezione Fascicoli I'Utente pud effettuare una Ricerca tramite:

e (Codice Pratica
e Nome Fascicolo

scrivendo anche solo parte dei dati richiesti per effettuare la ricerca e cliccando il Bottone FILTRA.

All'interno di questa sezione 'utente pud:

creare un nuovo fascicolo

modificare il nome di un fascicolo esistente

cancellare un fascicolo esistente

estrarre in locale una o pil pratiche presentiin un fascicolo
condividere una o piu pratiche presenti in un fascicolo

/= N LAVORAZIONE MODIFICA | CAMCELLA W

E INOLTRATE MAODDIFICA CANCELLA Ea

CODICE PRATICA OGGETTO STATD
CRELRITETESHAZ3G-

tost 19/12 Inaltrata AZI0M =
19122019-1020.3513 = 2
B795 ACCERTAMENTD DI CONFORMITA DI ALCLIMI LOCAL] HEALIZZATI IN DIFFORMITA AL Inwerific Caricningegraran
o PROGETTO APPROVATO, ED ORERE EH DEMOLIZIONE D LN LOCALE CEPOSITR formale Irarise Tasceak

RSSLCUBDADTBISLM

ST Test inodtoa 5wl ] da]
19122018-15233520 | o restinal T Dupica
AAABBBODMOZBISLH ) inverifiy SPOSE
OI02019- 1566, 3168 | T formale|  Rimwios
ARABBEODADT BI5LE-

: asfd Inaltratn
{L052019- 1649 2362
AMABBRODADTBISLC- | i :
I006I018-1530.3661 | O ik s
B7s4 MAMNLUTENZIOME STRADRDIMARIA E RYVWID ATTIVITA SALA SLOT nolirato m
AAABBBOOAOTBISLC- | 5

dasd

19062019-0851.2611 | istruttoria

ESTRAIIN LOCALE | [ CONDIVID

Figura 32 - Azioni su una Pratica in un Fascicolo
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4.2.1 Creazione di un nuovo fascicolo

All'interno della sezione fascicoli cliccare sul bottone NUOVO FASCICOLO

© NUOVO FASCICOLO

Inserire il nome del nuovo Fascicolo che si vuole creare nella form proposta dal Sistema e cliccare sul bottone Salva.

Nuovo Fascicolo

Mome

e |

Figura 33 - Creazione di un nuovo fascicolo

Il nuovo fascicolo € stato aggiunto

= 2

fi*l FASCICOLO FCALABRO

=) FASCICOLO N1

NOTA: Attenzione i fascicoli si vedono tutti se non sono spuntate le opzioni di ricerca

4.2.2 Modifica del nome di un fascicolo

All'interno della sezione fascicoli cliccare sul bottone MODIFICA a fianco del fascicolo che si vuole modificare

MODIFICA
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Inserire il nuovo nome del fascicolo e cliccare CONFERMA

Nome

n lavorazione

Figura 34 - Modifica del nome di un fascicolo

4.2.3 Eliminazione di un fascicolo

All'interno della sezione fascicoli cliccare sul bottone CANCELLA a fianco del fascicolo che si vuole eliminare
CANCELLA

Il Sistema avvisa che la procedura non é reversibile

Cancella Fascicolo

Vuai Cancellare questo fascicolo? La procedura non & reversibile
m -

Figura 35 - Eliminazione di un fascicolo .
Cliccare

CONFERMA se si vuole eliminare il fascicolo

Se ci sono pratiche all'interno di un fascicolo, a queste sono collegate delle possibili azioni:
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i e Sposta
e Duplica
R o ¢ Copia
Labils S ¢ (arica integrazioni
Inserisci fascicolo e Vedi dettagli
e Rimuovi
\edi dettagli
[
Duplica
Sposta
Rimuovi

e |’azione Estraiin locale scaricain locale sul computer dell’'utente la pratica
e |’azione Soggetti, permette di visualizzare i soggetti abilitati ad accedere alla pratica

L s aero e | OOOCE FSCALE L bl ML AT RECCA AT

Se un utente vuole spostare una determinata pratica in un altro Fascicolo, il Sistema chiede conferma all’'utente dello
spostamento della stessa

Vol spostare guesta Pratica dal in lavarazione?
-

Fi 36 - Spost to di tica i Itro fascicol ,
igura postamento di una pratica in un altro fascicolo L'utente

clicca CONFERMA e il Sistema propone la form in cui I'utente deve scegliere in che fascicolo spostare la pratica in
oggetto
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FASCICOLO

in lavorazione

inaltrate

Cliccare sul bottone SALVA
La pratica viene spostata nel nuovo fascicolo

B FRBICOLD [ TERTE MOSERES EanSEis A
CODICE PRATICE UTENT STATD
ESTRAl INLDCALE | | CONOMIDI
(| PAzDCoLO Dl TESTD WODTUA | GANTELLA #,
CODICE PRATICA UTENT) COMCE FIBCALE ATATD
ESTRAI W LOCALE | CORONTH

e L’azione Copia consente di duplicare la pratica. Il Sistema avvisa che la pratica & stata duplicata e apre il Sistema alla
pratica in modo che l'utente possa continuare con l'inserimento della pratica stessa

La pratica selezionata & stata duplicata. X

Figura 37 - Copia di una pratica all'interno di un fascicolo
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SELEZIONA IL COMUNE A CUI VUOI INVIARE LA PRATICA:

AA Ente di test Suape -
SELEZIONA IL SETTORE A CUI APPARTIENE LA TUA ATTIVITA :

J1 - Intervanto ediizio
02 - Attvitd produttive
03 - Cessanone aftivita
" 04 -Collaudo impiant! produtiivi

e |’azione Rimuovi elimina la pratica dal fascicolo
el rimuovere guesta Pratica dal in lavorazione?
| noemo [} cowemun |

Figura 38 - Rimozione di una pratica da un fascicolo

5 Dettaglio di una pratica

Il dettaglio di una pratica & visibile per tutte le pratiche in stato Inoltrato, Archiviata con esito positivo, In Istruttoria,
Assegnata, In verifica formale, Preavviso di rigetto, da regolarizzare e Annullata. E’ suddiviso nelle seguenti sezioni:

DETTAGLIO El COMUNICAZIONI O AVANZAMENTO 57 SOGGETTO @ ENDOPROCEDIMENTI

Dettaglio
Comunicazioni
Avanzamento
Soggetto
Endoprocedimenti
Conferenza
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5.1 Dettaglio

Contiene i dati generali della pratica suddivisi in sezioni
@ CETTAGLIO E COPALMICATION D HANZANENTD _.E-T SOGGETTD E ENDOPROCECIRENT

Dati generali
Ubicazions
Interventi
Condizani
Anagrafica

Maduli

Allegati

Fagamanti

5.2 Comunicazioni

Figura 39 - Dettaglio Pratica

DETTAGLID E COBMICAZION m AFANZAMENTD e SOGRETTD ’GF* CONFERENIE @ ENDOPROCEDMENTI

Comunicarioni pratica
* CRITERI AICERCA COMUMICAZRONI

OppeEnc COMINCKDNE

Cista imen minma

oGGETTD

e pratica istematica CORRTHTIATSHG01E-
101230718 {HE J05 wami i shlama Sandegns
Humm

Inwic pralica elemanca narnile ¥ sivien

CEasns COMTCaTIcne Fricaiia’ oodmirscaiones

[ladn irmsp massar

TOATR IRV MITTERTE DES TIMATARIO
TRARI0IE BHET  Porsle SUMNPE Bacien Spap Sasocais Usione de Comsd
06l Mammils

TRIMTAA0TE OBET | Foruls SUAPE

Figura 40 - Comunicazioni di una pratica

73



Folium Workflow

Titolo: Manuale utente Front Office

Di ogni comunicazione & possibile vedere i Dettagli andando sul bottone Azione e scegliendo Dettagli

Dettagli comunicazione

Data invie
MM protocolla
Mittente

Destinatari

Oggetto

Testo messaggio

18/07/2015 1310
Nessun protocollo

LLLCRN7 1ME4F205M - LELLI CATERINA (LLLCRNT 1TMB4F205M)
Bacing Suap Aggius

Trasmissione documentazione integrativa al SUAPE - Pratica ARABBBOOAD1B354L-
18072019-1253.2911 n.1253/2019

Trasmissione documentazione integrativa al SUAPE

Sono stati allegati alla comunicazione | seguenti file, scaricabili sul sistema informativo
SUAPE, accedendo al dettaglio della pratica sopra richiamata dalla propria scrivania

1) £6 - Cessazione.pdf.p7m

2) AARBEBOOAG1B354C-18072019-1253.2911.pdfp7m

Figura 41 - Dettagli di una comunicazione di una pratica
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Di ogni comunicazione & possibile scaricare anche il Dettaglio in formato PDF andando sul bottone Azione e scegliendo
Scarica

Pratica nr. {NSSENESSNIRE1130-05022020-1747.21051

Comunicazione del 05/02/2020 17:57

MM protocollo Nessun protocollo

Mittente | - MARCIAS ELENA A

Destinatar Bacino Suap S

Oggetto Invio pratica telematica A———-(5022020-1747 21051 ramite il sistema Sardegna Suape
n.63585/2020

Testo messagglo Salve, la presente per notificare linvio al Suape_Banino Suap S di una pratica telematica tramite il

sistema Sardegna Suape, che ha per oggetto Piano casa - Nuoro relativa allintervento Interventi di
increments volumetrico del patrimonio edilizio esistente (art. 30 L.R. n. 8/2015),EP5838 - Naotifica ufficio
tributario comunale, EP0001 - Verifiche tecniche connesse all'effetiuazione di intervent edili e di
trasformaziona del territorio FTZ-DUA-ed FTZ-Al-partel FTZ-A1 presentata dalla Persona Fisica Elena
Marcias - 1 30 ed (dentificata dal codice univoco SUAP
O-05022020-1747.21051. Per prendera visione del dettaglio della pratica & necessario

accedere al sislema informative Sardegna Suape. Per probleml informaltici rivolgersi ad:
assistenza.suap@sardegnait.it Tel 0702796339 Sono stali allegati alla comunicazione | seguenti file,
scaricabill sul sistema informative SUAPE, accedendo al dettaglio della pratica sopra richiamata dalla
propria scrivania:1) F32.pdf2) A1 - Allegato A.pdf3) DUA pdf4) A1.pdf5) DPR160.xmIE) AQ - parte |.pdi7)

1130-05022020-1747.21051 pdf

Figura 42 - Pdf del dettaglio di una comunicazione

E possibile filtrare le comunicazioni per:

Oggetto comunicazione
Classe comunicazione
Priorita comunicazione
Data invio minima

Data invio massima

Cliccare Invia Nuova Comunicazione per inviare una nuova comunicazione: si apre la seguente pagina da compilare
nella quale si sceglie la Classe di comunicazione:

Classe comunicazione *

Chivsura Conferenza di servizi =

Comunicazione al SUAPE dal richi

Camunicaziane autoritd di controllo

Camunicazione completa utilizzo terre e rocce da scava

Camunicazione di variazioni del responsabile dei lavori
Comunicazione Fine Lavori
Camunicazione nizis Lavor

Comunicazione variaziom nel progetio strutturale b

75



Folium Workflow

Titolo: Manuale utente Front Office

INVIA COMUNICAZIONE PER PRATICA VRONNATSALTE3ISAM-21022020-1624,3895

MPTETER O FLIBHILE

[ esin | o |

Figura 43 - Nuova comunicazione per una pratica
5.3 Avanzamento

In questa sezione si visualizza lo stato di avanzamento della pratica ed & possibile effettuare una ricerca per stato di
avanzamento
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|§ DETTASLEY E‘cmum E} wesszaumns £ sosgerra WY conense E ENDOFADCEDMEINT

STADSD CORRENTE

itk coaTEES

v CRITERI RICEACA 6 TATD DI AMAMTANENTD

ot s P A pasr ranag

W. DONCEFSCALE OETARMAD  TPODEVENTO HOTE

5.4 Soggetto

I L el Tgn: s

In questa sezione vengono mostrati i soggetti abilitati a tale pratica, ed & possibile anche fare la ricerca per nome, codice

fiscale e ruolo.

Soggett abiltat! pratica

HOME COGNDME CDOWCE ASCALE RUOLD

IR WOL LARSHEDIABASY
i3 BE TESCLEL 1 ER Dedegn
| CATE LTRR LR

R N SOCETTO

Cliccare Aggiungi Soggetto per aggiungere un nuovo soggetto alla pratica e compilare i campi del nuovo soggetto.

= oermmm '3 comicazion () meszaMENTD (B soomTTo @ ENDCOROCEDMENT

PEC. DATA REVOCA

AZIONI
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Codice fiscale
Nome
Cognome

Mail PEC

Procuratore

Procuratore alla
consultazione

T Y T

Gestione soggetto

Codice Fiscale

Figura 44 - Aggiunta di un soggetto ad una pratica

E’ possibile importare i dati dalla propria rubrica. Cliccando sul pulsante Importa da rubrica, il sistema visualizza I'elenco
dei contatti di un soggetto.

Riferimento

Verdi Anna
titolare 2
llaria Cereser
AAAAEEE
SAM TEST
clelli3

MNome

Anna
SECONDA
llaria
PLUTO
MATTEQ

Caterina

Gestione soggetto

Cognome

Verdi
TITOLARE
Cereser
aaaa
PAOLO

Livorno

Email

a@b.it
CATERINA.LELLI@DEDAGROURIT
ilaria.cereser@dedagroup.it
asdf(@asdf

asdf(@asdf

livrorno@pec99.it
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E’ sufficiente selezionare il contatto di interesse, perché i suoi dati siano copiati nella maschera di creazione di un nuovo
soggetto.

Gestione soggetto
Codice fiscale VRDNNAT7SAL1B354M
Nome Anna
Cognome Verdi
Mail PEC a@b.it
Procuratore

Procuratore alla
consultazione

Crnoin | sun | seomoramcs

Cliccare su SALVA per confermare l'inserimento di un nuovo soggetto.

Per gli utenti con ruolo di Cittadino & possibile modificare la PEC;

Modifica PEC

Tecnico Delegato o Intermediario € visibile 'azione Revoca Abilitazione e Scarica Procura e Modifica PEC;

Cd procura

Modifica PEC

Per il Procuratore alla firma e all'inoltro € visibile I'azione di Revoca abilitazione, Scarica procura, Modifica soggetto e
Modifica PEC
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roca atilitazione

Modifica soggetta

Modifica PEC
5.5 Conferenza

Un utente puod chiedere di fissare una Conferenza (asincrona o sincrona) per avere informazioni sulla propria pratica e in
questa sezione & possibile vedere la data, il luogo, lo stato ed eventuali note della conferenza fissata

Coeda rambe arvil prafics
W CHITERI MICERCA CONFEREMIE

FETFT e i widald

DATA TERMINE RICHIESTE oy ey CATiOns ATAT HOTE

FLE DOHVOCADDRE WTETD wOTE

AT, T AT [ TR

P
"
B
W
y
r
]

5.6 Endoprocedimenti

In questa sezione si visualizzano gli endoprocedimenti associati alla pratica ed & possibile

scaricare l'allegato di
riferimento, cliccando su SCARICA ALLEGATO
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pemaclo (=] commecanom () menzimenta By soeoero g ENDOPROCEDRSTINTI

Elenco Endoprocedimenti

ENCPROCEIMENTD NOTIRCA/VERFICA | ESITD ENTE DOCRATOREENTE | ieeacio

5.7 Invii / Integrazioni

In questa sezione € possibile comunicare automaticamente la SCIA a norma e i documenti che ha generato (files pdf
firmati, xml) alla componente ComunicaStarweb che allega la pratica SUAP in Comunica.

StarWeb ~

TIPOLDGIA DATA INWVID ESITOD RISPOSTA INVIO

NON C1SONO PRATICHE

Cliccare sul pulsante Invia per visualizzare la maschera per I'inserimento delle credenziali Telemaco
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Dati StarWeb

Utente 11111
Passwaord

Utente telemaco t11111

L’utente dovra essere in possesso di:

* Nome Utente — parametro che contiene lo username dell’'utente per effettuare la login con EACO. NOTA: lo
username & case sensitive in caso di username non corretto il sistema rispondera con 'errore numero , in generale le
utenze che vengono utilizzate saranno in caratteri maiuscoli;

* password — parametro che contiene la password criptata, associata allo username fornito.

* Utente Telemaco — parametro che contiene lo username Telemaco dell’'utente che poi importera la SCIA in
ComunicaStarweb.

Cliccare sul pulsante Invia per procedere con l'inoltro della pratica a Camera di Commercio.

Se l'invio ha esito positivo, il sistema visualizzera il messaggio:

StarWeb ~

TIPOLOGH DATA INVID ESITD RISPOSTA INVID

14705/ 2020 Irruate 00 7 Operazione esaguita Con su
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6 Pratiche migrate nel sistema

All'interno della propria scrivania I'utente potra aprire in consultazione e modificare anche le pratiche inoltrate con la
vecchia piattaforma. Per le pratiche migrate non sono, pero, disponibili alcune funzionalita come la duplicazione.

La maschera di visualizzazione di un dettaglio delle pratiche migrate & simile a quella gia descritta nei paragrafi precedenti
per le pratiche nate direttamente nella nuova Piattaforma.

Per effettuare I'integrazione (volontaria o richiesta) di una pratica migrata € necessario seguire i seguenti passi:

Selezionare il menu contestuale Carica integrazioni volontarie ( in alternativa se visibile Carica Integrazioni Richieste) dal
menu contestuale Azioni corrispondente alla pratica da integrare.

Carica integrazioni volontarie
Estrai in locale

Inserisci fascicolo

Vedi dettagli

Duplica

Annulla

La pratica da integrare si apre allo step 4, proponendo all’'utente la possibilita di caricare/scaricare allegati.

-3 & @ "l

In questa pagina l'utente pud rimuovere gli allegati e i moduli caricati in precedenza e aggiungerne dei nuovi. Nessun
altro step dell’iter & accessibile: non sara possibile per esempio aggiungere o rimuovere interventi.
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Cliccare sul pulsante STEP SUCCESSIVO per avanzare il wizard.

Come per le pratiche create direttamente nel nuovo sistema, viene visualizzato lo step di riepilogo.

RIEPILOGOD PROCEDIMENTO INVIO PRATICA
HAI SELEZIONATO:
COTRang Adraus
ALLEGATI
ALLEGATI
F13 . Comunicarsns sdiima libera SUAFE 010097 (NUOWO)

F18_Elenco_sdegatl SUARE (MO3T (NUCWO)

i Iteron - ecah 2 PO TRILRCAOYY

PAGAMENT!

Cliccare sul pulsante STEP SUCCESSIVO per avanzare liter.

Il Sistema visualizza la pagina di conferma del procedimento; se I'iter lo richiede & possibile aggiungere un allegato del
Procedimento selezionando Procedimento che abilita il pulsante per il caricamento dell’allegato:

RIEPILOGO PROCEDIMENTO INVIO PRATICA

—— —

Cliccare sul bottone Step Successivo.

Figura 45 - Procedimento La

pratica, prima di essere inviata, deve essere firmata in tutte le sue parti; la pagina si apre evidenziando i Moduli che
vanno firmati e che possono essere scaricati:
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MEDULD FirmaTo [
B Riepiogo - Riepilogo - Modulo di nepiogo MO |__|
n DPR 160 - DPR160 - Xml ded PR 160 ND l__j

8 VALIDA

Per firmare i Moduli 'utente deve:

e Premere Valida per generare i pdf/xml aggiornati (Modello di riepilogo e XML). Al termine tutti i file avranno la spunta
verde e sara visibile il pulsante di Firma

Valida

ALLEGATD

ABIBILITA - Dichlarazione di agibilita

AGIBILITA - ALLEGATO - Attesiazione tecnica
allegata alia Dichlarazione di Agitiita

Riepliogo - Rlepiiogo - Modulo di riepliogo

0000

DOPR1E0 - DPFR 150 - Xmi de! DPR180

Figura 46 - Validazione dei Moduli

MR FRMATT - A acamee
W o o i
H3 & SCEITR

e Selezionareifile da firmare e premere il bottone Firma Online oppure

e Selezionarei file da firmare e premere il bottone Firma Online oppure Firma Offline.

4. FIRMA ONLINE

Cliccando sul pulsante di Firma, il sistema scarica il file sign-in.jnlp (o sign-in.jsp) (Java Network Launch
Protocol) che consente utilizzare I'applicazione di firma. A tal fine & necessario aprire questo file.

& Per Firefox
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= Aegiane Basliicata

Il file, secondo le impostazioni del vostro browser si apre automaticamente, in caso contrario fare doppio
click sul file. In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.

I Per Chrome

Il file, secondo le impostazioni del vostro browser si apre automaticamente, in caso contrario cliccare
sul suo nome che trovi in basso a sinistra nella finestra di navigazione.

Sardegnalmpresa

Verifica della firma e dei file caricati in corso...

premere su Aggiorna al termine dell'operazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente

@ sign-injnlp nx

In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.
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Se il file non si dovesse aprire automaticamente, individuarlo nel proprio computer e cliccare con il pulsante

destro del mouse e selezionare “Apri con” — Java(TM) Web Start Launcher

Apri
Dike

Sposta in Dropbox

Apri con = Java(TM) Web Launcher
Javal(TM) Web Start Launcher

Condividi con [é"'

Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...
Aggiungi ad un archivio..,

Aggiungi all'archivie "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versieni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Se il programma Java(TM) Web Start Launcher non dovesse comparire nell’elenco, cliccare su

Programma predefinito
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Apri
Dike

Sposta in Dropbox
Apri con

Condividi con
Scansiona i file selezionati con Avira

Aggiungi ad un archivio...

Aggiungi all'archivie "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...
Comprimi in "sign-in.rar" ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Programma predefinito...
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Cliccare su Sfoglia

Apri con

;5 Scegliere il programma da utilizzare per aprire il file:

File:  sign-in.jnlp

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file foglia...

Se il programma non & presente nell'elenco o sul computer in uso, & possibile eseguire una ricerca sul Web,

o [ amua |

E individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi

(x86)\Javal\jre1. 8.0_201\bin\javaws.exe

e ———

|£ « Programmi ¢ lava » jra‘t.E.D___ZUl v bin » - |f§_|| Cerca bin

QOrganizza = Muova cartella

‘5l Risorse recenti Nome Ultima modifica Tipo

@) Creative Cloud Fi : L
.. dtplugin 18/03/2019 09:15 Cartella di fie

. plugin2 18/03/2019 09:15 Cartella di file

| server 18/03/2019 09:15 Cartella di file
[E71] jabswitch.exe 18/03/201909:15 Applicazione
[é] java.exe 18/03,/2019 09:15 Applicazione
|§J javacpl.exe 18/03/2019 03:15 Applicazione
[E=1 java-rmi.exe 18/03/2019 0915 Applicazione
[ioj javaw.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
@J javaws,exe 18/03/201909:15 Applicazione
[E1] jjs.exe 18/03/2012 09:15 Applicazione
[ jp2launcher.exe 184/03/2010 02:15 Applicazione

(=1 keytool.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
-4 | b

= Raccolte
B Documenti
[ Immagini
Ji Musica

B8 Video

ﬁ Gruppo home

LR omputer
& Disco locale (Z:)

MNome file: - IFmgrammi {*.exg;” pif;" com;”™, Tl

| api v [ Annuia |
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Una volta aperto il file, cliccare sul pulsante Esegui. Durante la sua installazione, la prima volta, devono essere
indicati i driver che permettono di poter firmare i moduli on line con il dispositivo di firma in vostro possesso, Lo

schema ¢ il seguente:

Tipologia di dispositivo di firma

Driver da selezionare (vedi
l'immagine sotto)

Chiavetta Aruba
Installare il file Akutilitylnstall.exe che si trova nella cartella Utility
all'interno della chiavetta

Driver_universale

Smart Card Aruba

Aruba_Incard

Dispositivo Camera di Commercio Infocert
Installare il file bit4id_ipki-k4-ccid-ext.exe che si trova nella cartella
InstallDriver all'interno della chiavetta

Aruba_Incard, Driver_Universale

Dispositivo Camera di Commercio Aruba
Installare il file Akutilitylnstall.exe che si trova nella cartella Utility
all'interno della chiavetta

Driver_universale oppure
Aruba_Incard

Tessera sanitaria con chip Oberthur (OT 2015)

Aruba Oberthur

Tessera sanitaria con chip Athena (AC 2013, AC 2014 e AC
2018)

Actalis, oppure Banca_dltalia,
oppure
CRS_lombardia

Buffetti

Driver_Universale

Scelta modulo PKCS211

& Actals
Aruba_Incard
Aruba_Oberthur
Banca_ditaka
CRS_Lombardia
Infocert
Infocert{1206;7028)

&

Infocert(1201;1202;1203;7420;1204;6090)

MNamirial_Lextel
Postecom

Setema_Informativo_Soco_Sanitario_Lombar

Telecom
Driver_Universaie

Selezionato, solo la prima volta, il dispositivo di firma, selezionare, a secondo del dispositivo di firma utilizzato,

il certificato di firma da utilizzare, digitare il vostro pin di firma e seguire le istruzioni fino alla chiusura del pop-

up di firma.
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Attenzione, se il pop-up di firma non si chiuder dopo qualche secondo, potete forzare la chiusura premendo
cliccando sul pulsante Aggiorna.

5. FIRMA OFFLINE

Cliccando sul pulsante di Firma offline, il sistema scarica il file sign-in.jnlp (o sign-in.jsp) (Java Network Launch
Protocol) che consente utilizzare I'applicazione di firma. A tal fine & necessario aprire questo file.

‘i Per Firefox

Il file, secondo le impostazioni del vostro browser si apre automaticamente, in caso contrario fare doppio
click sul file. In ogni caso il browser pud essere configurato per aprire automaticamente questo file.

I Per Chrome

Il file, secondo le impostazioni del vostro browser si apre automaticamente, in caso contrario cliccare
sul suo nome che trovi in basso a sinistra nella finestra di navigazione.

Sardegnalmpresa

Verifica della firma e dei file caricati in corso...

premere su Aggiorna al termine dell'operazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente

(.;I) sign-injnlp o
In ogni caso il browser puo essere configurato per aprire automaticamente questo file.
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Se il file non si dovesse aprire automaticamente, individuarlo nel proprio computer e cliccare con il pulsante

destro del mouse e selezionare “Apri con” — Java(TM) Web Start Launcher

Apri
Dike

Sposta in Dropbox

Apri con = Java(TM) Web Launcher
Javal(TM) Web Start Launcher

Condividi con [é"'

Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...
Aggiungi ad un archivio..,

Aggiungi all'archivie "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

Comprimi in "sign-in.rar” ed invia via email

Ripristina versieni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Se il programma Java(TM) Web Start Launcher non dovesse comparire nell’elenco, cliccare su

Programma predefinito
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Apri
Dike

Sposta in Dropbox
Apri con

Condividi con
Scansiona i file selezionati con Avira

Aggiungi ad un archivio...

Aggiungi all'archivie "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...
Comprimi in "sign-in.rar" ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Programma predefinito...
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Cliccare su Sfoglia

Apri con

;5 Scegliere il programma da utilizzare per aprire il file:

File:  sign-in.jnlp

Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file foglia...

Se il programma non & presente nell'elenco o sul computer in uso, & possibile eseguire una ricerca sul Web,

o [ amua |

E individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi

(x86)\Javal\jre1. 8.0_201\bin\javaws.exe

e ———

|£ « Programmi ¢ lava » jra‘t.E.D___ZUl v bin » - |f§_|| Cerca bin

QOrganizza = Muova cartella

‘5l Risorse recenti Nome Ultima modifica Tipo

@) Creative Cloud Fi : L
.. dtplugin 18/03/2019 09:15 Cartella di fie

. plugin2 18/03/2019 09:15 Cartella di file

| server 18/03/2019 09:15 Cartella di file
[E71] jabswitch.exe 18/03/201909:15 Applicazione
[é] java.exe 18/03,/2019 09:15 Applicazione
|§J javacpl.exe 18/03/2019 03:15 Applicazione
[E=1 java-rmi.exe 18/03/2019 0915 Applicazione
[ioj javaw.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
@J javaws,exe 18/03/201909:15 Applicazione
[E1] jjs.exe 18/03/2012 09:15 Applicazione
[ jp2launcher.exe 184/03/2010 02:15 Applicazione

(=1 keytool.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
-4 | b

= Raccolte
B Documenti
[ Immagini
Ji Musica

B8 Video

ﬁ Gruppo home

LR omputer
& Disco locale (Z:)

MNome file: - IFmgrammi {*.exg;” pif;" com;”™, Tl

| api v [ Annuia |
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Una volta aperto il file, cliccare sul pulsante Esegui. Compare il seguente messaggio:

Selezionare una opzione *

Firmare manualmente in formato CADES (p7m) i file presenti nella cartella C\Users\A2CLO055Y1561988312597 senza rinominarli.
Una volta firmati i file cliccare sul pulsante 'Si* per completare la procedura di firma.

Firmare i file, SENZA RINOMINARLI, nel formato CADES. Solo una volta firmati i file, cliccare sul pulsante
Si per proseguire.

L’applicazione chiedera conferma se i file sono stati correttamente firmati.

Selezionare una opzione e

|0| | file sono stati firmati correttamente?

Si No Annulla

Cliccare sul pulsante Si per proseguire. Se al termine dell’operazione il pop-up di firma non si chiude dopo
qualche secondo, & possibile forzare la chiusura cliccando sul pulsante Aggiorna.

6. FIRMA CON SISTEMA OPERATIVO MAC

La applet di firma su sistema operativo MAC richiede l'installazione di JVM a 64 Bit che potra essere eseguita
seguendo le istruzioni indicate al paragrafo 2.2.

Hlp Tt Download Java for Mac OS5 X
« M FAQ

Ascommanded Version 7 Update 50 (filesae: £8.5 MB)

Start Free Download

By downinading Java you scknowlecge thist you have read and
accepled the terma of the end user Boenae aareement

Whien your Java instsistion compleies, you may reed 10 reload (T ommand «F) o gl
YT Drowisa i onder fo anable Jawn in your browser
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Dopo la validazione dei moduli (cliccare sul pulsante Valida) e dopo aver selezionato i moduli da firmare cliccando
sull’apposito check, il sistema abilita il pulsante di Firma. Cliccando sul pulsante di Firma, il sistema scarica il
file sign-in.jnlp (Java Network Launch Protocol) che consente utilizzare I'applicazione difirma. Se il sistema
dovesse scaricare il file sign-in.jsp si raccomanda di rinominarlo in sign-in.jnlp Giunto in questa fase, non
si deve fare altro che localizzare il file JNLP, selezionare la sua anteprima

r To open this Web Start application, you
< need to download the Java Runtime
- 1 Environment.

Click “Mare Info...” to visit the website for the Java
Runtime Environment.

A More Info... | OK |

tramite clic col tasto destro, scegliere la voce Apri dal menu proposto e confermare cliccando sul pulsante
Apri.

Il sistema mostra una schermata riepilogativa dell’applicazione; si deve quindi cliccare sul pulsante Esegui
per avviare immediatamente I'esecuzione del file. Potrebbe essere necessario, per avviare I'applicazione,
effettuare I'associazione corretta dell’estensione JNLP all’applicazione Java™ web start Launcher seguendo le
istruzioni previste per il proprio browser.

A questo punto di deve far clic col tasto destro sul file JNLP, selezionare la voce Ottieni informazioni dal menu
contestuale proposto ed espandere la sezione Apri con cliccando sulla freccetta corrispondente.
Successivamente, nel menu a tendina collocato subito sotto, selezionare la voce Altro... e attendere la
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comparsa della finestra di scelta del programma da utilizzare per aprire il documento. A questo punto,
spostare il menu a tendina superiore (inizialmente identificato dalla voce Applicazioni) sul’opzione Mac
di [Tuo nome], scegli il disco del Mac dalla parte sinistra della finestra e, utilizzando i pannelli
adiacenti, spostati nella cartella Sistema >Libreria > CoreServices per poi selezionare I'applicazione
Java Web Start dalla lista presente nel pannello all’estrema destra. Qualora questa non fosse
selezionabile, & necessario selezionare I'opzione Tutte le applicazioni nel menu a tendina Attiva.

Cliccare sul pulsante Aggiungi e, per far si che tutti i file con estensione JNLP vengano avviati con la
medesima applicazione, premere sui pulsanti Modifica tutti... € Continua.

Potrebbe essere necessario modificare le policy di sicurezza per permettere I'esecuzione di una
Java Web Start.

5. Cliccare sul menu Apple in alto a sinistra sullo schermo

6. Lanciare System Preferences

7. Selezionare Sicurezza e Privacy

8. Cliccare sulla scheda Generale e abilitare 'esecuzione della JNLP

o R e T TR T T T T T T T e T e

Application Blocked by Security Settings

8 .00 Application Blocked

Application Blocked by Security Settings @

Your security settings have blocked a self-signed application from

running
| OK |

Una volta avviata, I'applicazione visualizza il seguente messaggio:

Selezionare una cpzicne b4

,0, Impossibile effettuare la firma automatica.
- — -

Continuare con l'apposizione manuale?

S No Annulla
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Cliccare su Si per proseguire. L’applicazione scarica i file selezionati per la firma in una cartella e
visualizza il seguente messaggio:

Selezionare una cpzione

#

E@' Firmare manualmente in formato CADES (p7m) i file presenti nella cartella C\Users\AZ2CLO05541553874589835 senza rinominarli.
" Una volta firmati i file cliccare sul pulsante 'Si' per completare la procedura di firma.

No Annulla

Firmare i file, SENZA RINOMINARLI, nel formato CADES. Solo una volta firmati i file, cliccare sul
pulsante Si

per proseguire.

L’applicazione chiedera conferma se i file sono stati correttamente firmati.

Selezionare una opzione >

|0| | file sono stati firmati correttamente?

S No Annulla

Cliccare sul pulsante Si per proseguire. Se al termine dell’operazione il pop-up di firma non si
chiude dopo qualche secondo, & possibile forzare la chiusura cliccando sul pulsante Aggiorna.

Dopo che i file sono stati firmati 'utente puod:

e  (liccareil pulsante Scarica per scaricare in locale i files.

e (liccare il pulsante Invia. Se l'inoltro della pratica ha avuto successo, il sistema visualizza la pagina di conferma
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La tua pratica e" stata presa in carico.
Riceveral due messaggi PEC: uno per la conferma di presa in carico della pratica da parte del sistema
& uno come ricevuta di consegna della pratica allo sportello SUAPE.
Nel caso non ricevessi Femail di conferma entro qualche ora, consigliamo di contattare il SUAP al fine di verificare Feffettivo stato dellinvio.
Toma alla home page

Cliccare su Torna alla home page.

7 Rubrica

Cliccando sul tab Rubrica € possibile visualizzare I'elenco dei contatti inseriti nella propria rubrica.

GESTIONE RUBRICA
= AGGIUNGI
RIFERIMENTO NOME COGNOME AZIONI
Cerca in rubrica Nome contatto Cognome contatto

Altro titolare Due titolare m
titolare 2 Due titolare 2 m
Prova rubrica nome prova Cognome prova m
Prova rubrica 2 nome prova COENome prova m
TITOLARE UTENTE 1.1 FORMAZIONE m

Oltre che da flusso di compilazione della pratica, € possibile inserire un contatto in rubrica anche da questa
sezione.

e  C(Cliccare sul pulsante AGGIUNGI. Il sistema visualizza la maschera per l'inserimento del nuovo contatto. In rosso
sono marcati i campi obbligatori
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Compilare i campi obbligatori

Cliccare sul bottone CONFERMA per inserire il nuovo contatto che potra essere utilizzato anche durante il flusso
di compilazione di una pratica

Per modificare un contatto esistente:

Cliccare sulla voce del menu contestuale Azioni corrispondente. Il sistema visualizza la maschera di modifica
compilata con i dati del contatto appena selezionato.

Modifica soggetto

Riferimenio

Il Titolare :
I:._;g:"-'_-l'.'tl_- -

hloma *
Biolare
Sess0 "

Farnrminag =
& Natosamn kaha

Matofam*

Prowenin o *

Modificare i dati e cliccare sul pulsante CONFERMA per aggiornare il contatto nel sistema
Per cancellare un contatto esistente:

e C(liccare sulla voce Cancella del menu contestuale Azioni corrispondente. Il sistema visualizza la maschera di
conferma.
Sk
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Eliminazione richiedente

Vuoi eliminare questo richiedente? la procedura non é reversibile.

Rwin ] awswu |

Cliccare sul pulsante CONFERMA per confermare la cancellazione

8 Problemi nella procedura di firma

L’App di Firma & un programma java, attivabile su tutti i sistemi nei quali & installata una Java Virtual Machine
ORACLE a 32 bit. Cliccando sul pulsante Firma viene scaricato il file di avvio Signin.jnlp che si avvia con un
click con il programma java predefinito. Nei diversi browser la funzione di download si comporta in modo diverso:

Firefox e Explorer Edge. Permettono di eseguire o scaricare un file. Se si sceglie di eseguire viene
salvato il file di avvio nella cartella dei download e poi eseguito con il programma predefinito. Se si
sceglie di salvare il file di avvio viene scaricato nella cartella dei download e per eseguirlo si dovra aprire
la finestra dei download e poi cliccare sull’ultimo file scaricato. Se viene scaricato piu volte questo viene
rinominato con un suffisso numerico progressivo.

Chrome. Permette solo di scaricare un file. Il nostro file di avvio &€ un eseguibile e per questo prima di
avviare il download mostra allutente una segnalazione di sicurezza alla quale bisogna rispondere
“Conserva”. Una volta scaricato, per eseguirlo fare clic sul pulsante che viene creato nella barra dei
download o dal menu strumenti aprire la finestra download e cliccare sul file che si vuole eseguire. Se
viene scaricato piu volte il file viene rinominato con un suffisso numerico progressivo.

Opera. Permette solo di scaricare un file. Una volta scaricato, per eseguirlo fare doppio clic sullimmagine
che viene creata per il download o dal pulsante trasferimenti fare doppio clic sul file che si vuole eseguire.
Se viene scaricato piu volte il file viene rinominato con un suffisso numerico progressivo.

Safari. Permette solo di scaricare un file. Una volta scaricato, per eseguirlo fare doppio clic sullimmagine
che viene creata per il download o dal pulsante trasferimenti fare doppio clic sul file che si vuole eseguire.
Di norma il sistema & configurato per accettare I'esecuzione di file scaricati dall’AppStore, pertanto per
permettere 'esecuzione della nostra App € necessario variare le impostazioni di sicurezza.

Ogni Ente Certificatore € libero di realizzare software, dispositivi @ manualistica secondo le proprie esigenze.
Pertanto, per qualsiasi problema di configurazione della postazione e di utilizzo del kit di firma o di autenticazione
CNS/CRS/TS-CNS, si deve fare riferimento alla manualistica disponibile sul sito dellEnte Certificatore che ha
rilasciato il dispositivo o contattare direttamente I'Ente. Per qualsiasi ulteriore informazione, per la risoluzione di
eventuali malfunzionamenti e per reperire il software necessario (driver), si imanda, come gia detto, ai siti degli
Enti certificatori. A titolo di esempio, se ne riportano alcuni:

InfoCert (per Smart card o Business Key): http://www.firma.infocert.it . In particolare
o Accesso ai siti delle Pubbliche Amministrazioni con il certificato di autenticazione CNS.
Configurare il browser
InfoCamere (Aruba Key): https://www.card.infocamere.it/infocard/pub/. In particolare:
o Guide all'uso (Installazione)
o Servizi per gli utenti (Assistenza)
o Installazione e configurazione dei dispositivi CNS
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Per poter firmare sulla piattaforma & necessario, quindi, disporre di:

e Lettore di smart card correttamente installato e funzionante o chiavetta USB
e Driver del dispositivo forniti insieme alla carta da parte dell'Ente Certificatore

Se si € in possesso dei precedenti requisiti € possibile procedere:

e collegando il lettore al PC o inserendo la smart card nel lettore (di solito una spia verde segnala la corretta
lettura della carta), oppure inserendo la chiavetta USB in una porta USB libera.
e |l sistema dovrebbe riconoscere il lettore inserito e, se € il primo utilizzo, ricercare ed installare il software
necessario. Nel caso di Smart Card, & necessario disporre degli appositi driver forniti con il dispositivo
o scaricarli dal sito dell'Ente certificatore ed installarli. Nel caso di chiavetta USB, dovrebbe essere
disponibile nel sistema una nuova memoria di massa (da "Risorse del computer") e dovrebbe essere
visualizzato automaticamente il menu iniziale del dispositivo (in caso contrario, dalle "Risorse del
computer", individuare I'unita relativa al dispositivo ed eseguire il programma "autorun")
o Per la Business Key InfoCert selezionare, dal menu "Impostazioni" la voce "Utilizza la
BUSINESS KEY con le applicazioni del tuo PC".

N\ Business Key

business @ Q @ _ @

LA TLA IMPRESA, CHIAYE N MAND

., Uilizza tn BUSINESS KEY
¥ " con le applicazioni del tun PC
ABE s Colo

Jiikimiua Benvenuti in Business Ker_
) e i o Lla vostra impresa-digitale
LT akemati del leftose: .

GESTHINE FIN por'!e CIG qui.
AFFLICAZIONI UTILY

MANLIALE LTENTE

@D

o Perl'ArubaKey selezionare, la voce "Utilita" quindi "Import Certificato"."

In entrambi i casi, dopo I'eventuale installazione dei driver necessari, viene attivata

l'installazione indispensabile del middleware a corredo che solitamente € incluso nel pacchetto acquistato dal
fornitore. Il middleware consente ad applicazioni terze di interagire con il dispositivo di firma (es: nel caso di
token usb Infocert — Business key, va installato il pacchetto Bit4id).
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Barvenuti nel programma di installaziona di
Univarzal Middleware for Incard 1.2.15.0

Questo progrores instaliond Universsl Meddleware for Inoord
1.2 1% 0wl wastrn compinter

Si Paccamanda §i chivders Bt e ofre appli cxgrani prima @i

ni pipre instolizzions. Questo permettend of progromng di
instoSoxione di oggromnore | Tile di sistemo seszo dower rasvviore
ol comguter.

Pir priseguire. scagliere Avanti

Verificare se il dispositivo, a questo punto, viene letto correttamente dal sistema,
cliccando dal menu "Tutti i programmi \ Bit4id \ Universal Middleware for Incard", la
voce "Bit4id — Smart Card Manager".

. Bitdid
. Universal Middleware for Incard
4 Bitdid - Smart Card Manager
|| Bitdid.com
ﬁ Disinstallazione

Nella finestra che compare a video verificare che siano visualizzati i dati relativi al
dispositivo CNS inserito e non la dicitura "Nessun lettore di smartcard rilevato".
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UNIVERS AL r"r'1l._l...l"l'l

Smart card |A_m:araza12 | Informazioni Su... |

Mumero di Serie: 7420035300093460
Etichetta/Modello: CMNSfCNS {LB)
Produttore: ST Incard
Lunghezza del PIN: min. 5, max. 8
Memaoria libera: N/D {totale: 31983)

Lettore in uso: Bit%id Key4 0

Inoltre, verificare che sia selezionata la voce "Usa il Middleware Universale per la smart
card inserita" nella scheda "Avanzate".

UNIvVERS AL I‘-."1l..l..l"'.I

| Smart card | Avanzate | Informazioni su...

Integrazione in Windows (C5P)

[¥]sa il Middleware Universale per la smart card inserita:

Certificati di CA

Importa i certificati di CA a bordo della smart card all'interno
dell'archivio dei certificati di sistema, nella sezione "Autorita di
certificazione font attendibili™

Smart Card Logon

Seleziona il certificato da usare per il logon con
smart card

Al primo utilizzo della firma all'interno di piattaforma, il sistema, una volta premuto il pulsante di firma, presentera
all’'utente un pannello contenente alcune opzioni, in merito al provider di firma utilizzato.
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- =
Scelta modulo PKCS#11 =

L'utente selezionera il provider di riferimento e il sistema depositera nella cartella utente del client un file

denominato “pkcs11Drivers.properties” contenente la lista delle librerie previste per linterfacciamento con il
dispositivo di firma.

ciren Wirsdaren i BT A LS i
fenemn Unipng - Deogrerty

SLAAE - Duisatwint

s 1
i, Onallis - TEDACROUF GRS =l
rLrway
B s BT .. [ENTYIT, N—
W [okiog
[kwiaTms It
& Drericed

CA=Actalis, Aruba_Incard, Aruba_Oberthur, Banca_dltalia, CRS_Lombardia, Infocert, Infocert (1206;7028),
(1201;1202;1203;7420;1204;6090), Namirial_Lextel, Postecom,
Driver_Universale

Actalis=bit4tpki.dll | SI_PKCS11.dll | cmP11.dll | asepkes.dll
Aruba_Incard=bit4ipki.dll

Aruba_Oberthur=bit4opki.dll

Banca_dltalia=asepkcs.dll

Infocert=bitdxpki.dll | IPMpkiLC.dIl | SI_PKCS11.dll | CardOS_PKCS11.dll | SADAPTOR.DLL | cvP11_M4.dll | cmp11.dll | stpkcs11.dll
Infocert(1206;7028)=stpkcs11.dll

Infocert(1201;1202;1203;7420;1204;6090)=incryptoki2.dll

Namirial_Lextel=bit4xpki.dll | inp11lib.dll

Infocert
Sistema_Informativo_Socio_Sanitario_Lombardia(SISS), Telecom,
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Postecom=IPMpkiLC.dIl | SI_PKCS11.dll | CardOS_PKCS11.dll | SADAPTOR.DLL | cvP11_M4.dll | cmp11.dIl
Sistema_Informativo_Socio_Sanitario_Lombardia(SISS)=sissP11.dll

Telecom=SSC_PKCS11.dll

Driver_Universale=bit4xpki.dll

Una volta selezionato il provider di riferimento, il sistema non richiedera piu tali informazioni nelle sessioni di
firma successive.

Per verificare che la configurazione sia stata effettuata correttamente € sufficiente procedere con la firma di un
documento e attendere che compaia la maschera di richiesta del PIN associato al dispositivo.

Inserimento PIN &J

Smart-card
1204070000255200
PIN utente

| Conferma || Annula |mw

Nota 1: per modificare la configurazione lato client e selezionare un provider differente rispetto a quello
selezionato in origine, & sufficiente premere il pulsante in basso a destra nella maschera di richiesta PIN.
Il sistema presentera a video il pannello di selezione del provider da utilizzare.

Qualora il provider utilizzato non sia nell’elenco preconfigurato e non sia possibile procedere con la firma
indicando I'opzione driver universale, contattare I'helpdesk inviando il contenuto della cartella.

8.1 Mancato Awvio della App

Possibili cause:

¢ Non éinstallata una versione adeguata della Java Virtual Machine. Installare la java virtual machine a 32 bit
accedendo al sito www.java.com/it e seguire le istruzioni di installazione effettuando il download gratuito.

e L’applet di firma, che ha estensione JNLP, non é correttamente associata. Effettuare 'associazione corretta
dell’'estensione JNLP all’applicazione Java™ web start Launcher seguendo le istruzioni previste per il
proprio browser

8.2 Richiesta di conferma per eseguire 'applicazione.

Questo & un messaggio di protezione e non & un errore. E necessario selezionare I'opzione “Considera sempre
attendibili i contenuti di questo autore”
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8.3 Applicazione bloccata dalle impostazioni di sicurezza.

Da “Pannello di Controllo” aprire Java 32 B, andare nella scheda Sicurezza. Cliccare su Modifica lista siti

| £ Pannello di controllo Java — >

Generale Aggiorna  Java

Abilita il cBgtenuto Java per il browser e le applicazioni Web Start

Livello di sicurezza per le applicazioni che non sono nella Lista di eccezioni dei siti

() Molto alto

E possibile eseguire solo applicazioni Java identificate da un certificato emesso da un'autority
sicura, e solo se & possibile verificare il certificato come non revocato.

®) Alta

E possibile esequire applicazioni Java identificate da un certificato emesso da un'autorita
sicura, anche se non & possibile verificare lo stato di revoca del certificato.

Lista di eccezioni dei siti
Le applicazioni avviate dai siti elencati di seguito potranno essere eseguite dopo i prompt di sicurezza
appropriati,

Fare dic su Modifica lista siti. ..

per agaiungere elementi a questa lista, '

| Modiﬁmligiﬁsa... |

Aaaium

Ripristina prompt di sicurezza Gestisci certificati. ..

Annulla Applica

Al
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| £ Lista di eccezioni dei siti b4

Le applicazioni avviate dai siti elencati di seguito potranno essere eseguite dopo i prompt di sicurezza
appropriati.

Fare clic su Aggiungi per aggiungere un elemento alla lista.

- Aggiungi Rimuovi

"ﬁh Protocolli FILE & HTTF sono considerati un rischio per |a sicurezza.
Si consiglia di usare siti HTTPS se disponibili.

oK annulla

Aggiungere il sito e 'homepage del sito nel quale si sta operando.

[ Avvestenze di sicuresza - Pasitione HTTP x |
L'inclusione di una posizione HTTP nella Lista di

eccezioni ded siti & considerata un rischio per la
SlCurezza

P

Postrone:  FitpeR1.213.7.35

Le pomzon che usano § profocolo HTTP msibssoons un nschio per i ssnwrerzs & potrebber
o tieve e mformanon personel presend nel computer n uss. S cormghs o moipdens sl
wili HITPG neda Lista df ecoe for o witi

Fare che s Coninis per accettare qoests posinors opoune s Arnuils per intsmmompere &
modfica,

Contrm

8.4 Firma non valida per certificato CA non trovato.

Una volta completate le operazioni di firma, potrebbe comparire il messaggio

Messaggio X

@ La procedura di verifica della firma ha rilevato un certificato non valido. | file firmati in questa modalita’ potrebbero essere rigettati dai SUAPE.
.

Riconfigurare la chiavetta selezionando il driver corretto e un certificato valido. Riprovare la procedura di firma dopo aver validato nuovamente i moduli.

| file sono stati firmati con il certificato di autentificazione e non con quello di sottoscrizione.
Per risolvere il problema segnalato & necessario:

1. Effettuare una nuova validazione dei moduli
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2. Ripetere 'operazione di firma avendo cura di selezionare il certificato di sottoscrizione e non quello
di autenticazione fra quelli proposti

Lty certificah

Frmatano

= -

Ente Certficatone Data scadenza  E-Mal

InfoCert Servin di Certhcanon 2 405071 |e—

InépCert Finna Qualficats 2 24/ 05/ 2021

InéoCert Frma Quaificans 2 24052021

Annula

Se il problema persiste, & probabilmente legato ad un errore nella selezione del dispositivo di firma tra quelli
proposti che non corrisponde al software di middleware installato

W=

dal sistema

Verificare che sia stato installato il corretto software di middleware per il proprio dispositivo di firma
Effettuare una nuova validazione dei moduli

Selezionare 'opzione corrispondente alla versione del proprio dispositivo di firma tra quelli proposti

4. Ripetere 'operazione di firma avendo cura di selezionare il certificato di sottoscrizione e non quello
di autenticazione fra quelli proposti

Qualora il provider utilizzato non sia nell’elenco preconfigurato e non sia possibile procedere con la firma
indicando I'opzione driver universale, contattare I'helpdesk inviando il contenuto della cartella con i file firmati e
non accettati dal sistema. Selezionare in questo caso I'opzione Firma Offline per poter procedere con la firma e

inoltro della pratica.
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