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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 é rivolta agli utenti Finali della Piattaforma FOLIUM WORKFLOW che entrano nella Homepage
dell'applicativo.

Per poter consultare una Istanza o per compilarne una nuova l'utente deve cliccare su Accedi: si apre la seguente pagina
i I
S e

& W=D Ent Loca i vo=a

Compila una pratica

Inizla la compilazione guidata
Limvio fimake della prateca & possibile sofo prewvia

ticazions
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L’Accedi comporta un riconoscimento digitale attraverso una modalita scelta che pud essere con SPID, CNS o con IMS.

am Regione Basilicata

5TAlI PER ACCEDERE AL SERVIZIO SCELTOD
La tua sessione di autenticazione @ ancora athiva 2 tra 3 secondi verral reindinzzata in avtomatico al servizio selezionato:
Se wuol cambiare la tua identitd, scegll un aktro provider in basso.

=

ey

-
© ctaconsen W Regione Basilicata
fccedi al servizio con autenticazione SPID Aooedl al servizio con autencazong r'|'fl2g‘.-'I:I"lI!
Potrai selezionare il prowider da te scelto in fase Basilicata.

di registrazane per accedere at servizl, Ricorda
che con 5PID potrai accedere a tuttii servizi
della PA nazionale

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,

| @NamirialzD
Spiditalio
‘TIMid
[Pem 180 s
InfoCert 1D

imtesaflEh

-0

Maggmn miprmanos

L'utente seleziona il proprio provider e compila i campi richiesti.
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Selezionando il servizio di autenticazione della regione, invece, si apre la seguente pagina,

@ Arvba PEC arobaHifs)

| Sp:d 4 sped

BEGHINE AUTONAWA DELLA SARDLGNA

e LT BT pipnke et

S bl S Frewmatiaed Ao

™ (b Tierlan s Famarasil: §

E possibile accedere tramite carta nazionale dei servizi cliccando sul pulsante Accedi nel box corrispondente.

Selezionare il certificato che permette I'autenticazione
E possibile accedere tramite Carta Nazionale dei Servizi cliccando sul pulsante Accedi nel box corrispondente.

La tua identita digitale per accedere a tutti | servizi
RAccedi con Carta Nazionale dei Servizi (SmartCard/USBToken)

Beccedl con Username e Password

N UL
Passuiord
M5 il sistema specializzato nellautenticazione unoca al
serviz della Regione Basdicata, anche da Smartphone e
Tahlet. PR
Hai gmarnto 8 Tui credermali?




Folium Workflow

Titolo: Manuale utente Front Office

b= Regiane Basliicata Rev.: 1.1

Selezionare il certificato che permette I'autenticazione,

®
Seterrona un cerfibcato
Seleziona wn cerEicain ped subenticani & logem.megione s3rdegng. it443
Cipgetio AubDATa ermittsnte M i Sere
b2 ST T-5C4T-4T99-34 MAS-Caniza o r-AoCess DCESF2Z25E3852A34TETE

eden dalagicvanng o Commiiinl cathang Servey CRITOISAFES 1A DF552

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.

Dopo il login, l'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

CERCA UNA PRATICA

wranono i Inviate

¥ DATA CAATA ULTIMA
CODICE PRATICA RICHIEDENTE QGGETTO DATA INVID  nrimes  STATO ITER COMUNICAZIONE

:
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2 Compilazione di una Nuova Pratica — Autorizzazione Paesaggistica

Una volta effettuato il login, I'utente pud procedere alla Compilazione di una Nuova Pratica attraverso la compilazione
guidata, allinterno 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 Carica copia del pagamento degli oneri istruttori previsti

e Carica gli allegati obbligatori e facoltativi

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

La procedura guidata prevede 5 step:

Comune e Settore

Scegli le attivita

Condizioni (nel caso della pratica di Autorizzazione Paesaggistica non sono presenti condizioni, quindi lo step sara saltato
in automatico)

Compila i moduli

Inoltra pratica

» T e d i

! sorvania ¢ inolira pratca

o Cosmine & Sattars e Scegl le attiits @ Condeani @ Compiia | maduli @ Inoitra fa pratica ‘
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La prima sezione da compilare & quella relativa al Comune e al Settore di riferimento; l'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 I’Area Tematica di interesse,
da un elenco a tendina, dove & necessario indicare “Pianificazione Territoriale e Paesaggio” a cui appartiene l'attivita
della pratica desiderata.

SELEZIONA U'AREA TEMATICA DI RICERCA ATTIVITA
INTERESSE:
a9 Q

PLANIFICAZIONE TEBRITORIALE E PAESHE
SELEZIONA IL SETTORE A CUI APPARTIENE LA TUR ATTIVITA ;

Autarizzandne pagsagpistica

':I Dichiaro di aver presa visione dellinformativa  [LEGGH CINFORMATIA]

e o

Figura 1 - Avvio compilazione di una Nuova Pratica: selezione Comune e Settore di riferimento

2.2 Scelta del Settore

Alla selezione dell’Area Tematica, & obbligatorio selezionare il Settore relativo all’Area Tematica scelta. Nel nostro caso
il settore & “Autorizzazione paesaggistica”, cliccando sulla casella di spunta a sinistra.

SELEZIDNA IL SETTORE A CUI APPARTIENE LA TUR ATTIVITA :

Autorizzazione passaggctica
=1

Figura 2 - Scelta del Settore

10
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L’'utente puo visualizzare il riepilogo delle voci selezionate nella sezione a destra HAl SELEZIONATO-

HAI SELEZIONATO

G/, COMUNE
ARRICIL
@; SETTORE
AUTOREZZADONE PaEsacasTica @

= INTERVENTO

AUTORIZZAZIONE PAESAGGISTICA D

E’-' SETTORE

SELEZVONA URREA TEMATICA DI MCERCA ATTIVITR RUTTESIIRANE REESATGST (=
INTERESSE: q
a9

HOME TERRTORNLE E PREsbE
SELEZIONA IL SETTOME A CLH APPARTIENE LA TUA ATTIVITA «

of  NnZTAFang pancaggsticn

| ‘mchiaro di aver preso sissne deifindormata

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 I(LEGG| LINFORMATIVA) I @
STEP SUCCESSIVOD » w

11
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E possibile deselezionare interventi e il settore, cliccando sulla x in corrispondenza del carrello di destra.

L’'utente pud salvare la procedura, sul bottone Salva, e cliccare sul bottone Step Successivo, che si trova in fondo alla
pagina, per proseguire la compilazione della pratica.

SELETIONS URRER TEMATICA DI WCERCA ATTIVITE RUTDREIRACINE REESAIE ST
INTERESSE:
a Q

BIIOME TERRATIRLE £ PAEWE
SELEZIONS IL SETTOHE A CUH APPARTIENE LA TUR ATTIVITA |

F RtanzTanang passagEstea

| Dechiarn di aver preso sissone dellindormatsa  © f

2.3 Scelta dell’intervento

In questo step €& possibile selezionare il solo Intervento presente “Autorizzazione Paesaggistica” per il settore scelto in

precedenza. L’utente seleziona I'lntervento di interesse e nella parte a destra della pagina visualizza le selezioni
effettuate.

e e

<, TN
Seleziona gil Interventi n = - e 8
Salegl L1 1 ik IMTEEE R
@ledinng par Kiilafsindinne PIII"I LLLE ]
oF ki EaaR e (aid IR

o R (i

Figura 3 - Scelta dell'Intervento

12
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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.

i g (= werom
Sclezmna s" |l'|1.'A'.'!"|.|'E-I'It|. ﬂ AIFICHERIATIONE BTl @' U
Seleginna peri ubmiseasinne paevagglvtion o INTERERTD
ALTONETANCMNE A TATG T @

W Bt EsRne i R

el =

2.4 Compila i moduli

Dopo la conferma dell’attivita, I'utente accede alla sezione Compila i moduli che & costituita da:

ANAGRAFICA
OGGETTO
UBICAZIONE
MODULI
PAGAMENTI

g ANAGRAFICA {@} OGGETTO @ UBICAZIONE @ MODULI ) PAGAMENT)

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

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

e compilazione di tutti i campi, in particolare i campi obbligatori (se l'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)

13
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2.4.1.1 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.

g ANSGRAFICA {@} OGGETTO @ LFBICAZICNE @ MODUL

Anagrafica @

v RICHIEDENTS 1 (&1 iMPORTA D8 RUBRICA BE SALVA IN RUBRICA

Il Titalare |

Ik Natodain Elia
¥ Natova 2l estero
':I Cittatdinanza italiang

Figura 4 - Compilazione Anagrafica

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

® Nato/ain ltalia

Nato/aa*

milana Q

il Provinciadi* Codice catastale *

Digitare, ad esempio, parte del nome del comune di nascita e premere sul pulsante _ |
14
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Seleziona

Risultati restituiti dalla ricerca

SIGLA BELFIORE PROVINCIA COMUNE

MI D231 Milano Cusano Milanino

Ml D912 Milana Garbagnate Milanese
v M @ F205 Milano Milano

MB FOLL Monza e della Brianza Nova Milanese

MI F955 Milano Novate Milanese

MI G772 Milano Pogliano Milanese

Ml HO26 Milano Pregnana Milanese

Ml H827 Milano San Donato Milanese

Ml H930 Milano San Giuliano Milanese

MI 1700 Milano Settimo Milanese

==y

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. Il sistema popola in automatico i campi relativi alla
Provincia e al Codice Comune con i dati del comune selezionato.

2.4.1.2 Salvataggio dell’Anagrafica nella Rubrica

Dopo aver compilato per la prima volta la maschera dell Anagrafica dell’Intestatario 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:

15
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Salva in rubrica

Come si desidera salvare il contatto?

ANNULLA 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 5 - 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 6 - Richiesta di conferma prima di salvare
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2.4.1.3 Importazione dell’Anagrafica dalla Rubrica

Durante la compilazione di una pratica, 'utente puo 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:

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 LELLI3Z
==
g

Figura 7 - 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

17



Folium Workflow

Titolo: Manuale utente Front Office

Rev.: 1.1
RIFERIMENTO HOME COGNOME

LIS

Una volta trovati i dati cercati € sufficiente che I'utente applichi la spunta del tondo corrispondente e il Sistema compila
in automatico la form dell’ Anagrafica.

Successivamente cliccare sul bottone Step Successivo.

2.4.2 Inserimento dell'Oggetto della Pratica

Il Sistema propone all’'utente la schermata per l'inserimento del’Oggetto della Pratica.

L'utente deve inserire una descrizione sintetica della pratica, che sara l'oggetto della pratica e trascritto sulla
documentazione finale.

L’'utente successivamente clicca il bottone Step Successivo

i | & Q.

Degetto della pratica 0
DESCRITKINE SINTETICA

B el it prennivla. @l peivd deite aaeci!i e naitrartios @ Ffeinest b el gue et

ansdapreeels (b be O kg mne telee e DelaAh negl I e e @ @1 Pile caspaitee §appeomeee delke Ldinie genad previle dag e 19 e 00 iel 80K 8 T060 w5 Deide i dal lese

Figura 8 - Inserimento dell'Oggetto della Pratica
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2.4.3 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:

Attivita svolta on line, compilare il campo obbligatorio Indirizzo del sito

Attivita svolta con altre modalita, compilare il campo obbligatorio Specificare

Attivita in forma fissa, & necessario compilare Indirizzo e riferimenti catastali o, in alternativa, indicare le
coordinate geografiche dellintervento 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.

o NN N SEETINNT SFRIE L O T TR I A S e e

fege Maymiy Sraatiem

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.
Il 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

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 IPnereretn ) sealaTand Seeens u Mg Disn GEDRTENAGS O ATTRTA" SwOitE in aaie e

Sonors Fogho* Mappale® 1

ACGILKLI i

E possibile, ma non obbligatorio, indicare uno o pitl identificativi catastali. Per ogni identificativo inserito, sono obbligatori
i seguenti campi:

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

Per inserire un nuovo identificativo, cliccare sul pulsante Aggiungi.

o imtereenis s pewlkearsl prepst un kaps Bee detsrminatn o aisaita’ svols inossds e

Cruitn *

S ™ .

SEzice Foglin® Maopalke® Subalterma
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Regiane Busilicala

E possibile rimuovere I'identificativo appena inserito cliccando sul pulsante Rimuovi corrispondente

ﬂ limbereento da realizparsl presso un luegn ben determinein o attaeta’ svolts i oyeds fass
Camsni
A¥ Enty ditest 1

Tipe topanime Conpminaiane o nome va Do *

CALRTA . &4 TRMITRE - d 18

«  Sepomne urbana
' Sarohn terrem

| S urbana
- Sapong terrom

Per inserire le coordinate, cliccare sul pulsante < corrispondente e, quindi, sulla mappa in corrispondenza alla

localizzazione dell’intervento.

Coondinais X: Copperdi naie Y
RLE B i o L LS BSE T PSR , ﬁ d
Lol Aggemmina:

P 4

Figura 9 - Localizzazione dell'intervento

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.
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2.4.4 Compilazione dei Moduli relativi alla Pratica in oggetto

Il Sistema propone all’utente la schermata con I'elenco dei Moduli che I'utente deve compilare per la pratica in oggetto.

- - T

8 wecacs @

Maduli &
m @l

CAP - DORMERDE 0 AUTORIZZATIONE PAESAGGISTICA

QAP - VERIFICA 51 MARCA DA BOLLO - [AUTPAESIERSFICARE LA MECESSITA DI ALLEGARE LA MABCA D& BOL...

Figura 10 - Elenco dei Moduli della Pratica

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

Il sistema apre in compilazione il modulo; ogni sezione del Modulo che non ha la spunta verde deve essere compilata.

Meduli B
| ouon s | >

AP - DOSARNDA Dl AUTORIIZATIONE PAESACGISTICA

Anagrafiche
R TR nicl 1T apLha BT i anareralica mancact md comg=ka s Tirmna 4 rrodal o e compeletas i Lo diens
o

Likizzare b Parair

Titalarm

Codcn f=cmle

DAP - Domanda di autorizzazione paesaggistica
Domanda di Autorizzazions Paesaggistica al sens! della Legge Regionale n.50/93 & del d.Lgs. n.42/2004 @ succ. modd. @ Integr.

Elenco albegati progetiuall
m

Catmgania domands

Figura 11 - Sezioni del Modulo
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Al termine l'utente clicca sul bottone Salva, su Valida per verificare la corretta compilazione del modulo e

per tornare

alla pagina precedente.

Meduli B
DAF - OSANDA D1 AUTORIZZATIONE PAESAGGISTICA @ »

2 M [ L2k n

2 sl anargraliea mancant o £ comishas Tema f modals per comghetar

LNk b Puea

Anagrafiche

a TRA | T nicl diddgah per aggean gar

fogome

Titolare
Codier fiscarie

DAP - Domanda di autorizzazione paesaggistica
Domanda di Autorizzazions Paesaggistica ai sensi della Legge Regionale n.50/93 & del d.Lgs. n.42/2004 ¢ succ. modd. @ integr.

Elenro albegati progetuall
R

Catmpuria domantls

I moduli presenti per I'Autorizzazione Paesaggistica sono i seguenti:

- [ — o

& ANAGEAEIER @ GEETT

Moduli @
OAP - DOMEKDA O AUTORIZZAZIINE PAESAGGISTICA & Q ¥

BAP - VERIFICA 51 MARCA DA BOLLD - |AUTPAESTUERFICARE LA NECESSITA DI ALLEGARE LA MARCA D& BOL... [

Figura 12 Moduli per intervento di Autorizzazione Paesaggistica
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2.4.4.1 DAP-domanda di autorizzazione paesaggistica

La domanda deve essere compilata in tutte le sue parti, indicando gli allegati che si vogliono comunicare per la domanda
di autorizzazione. Ogni check su un allegato produce in automatico, in fondo al modulo, una riga obbligatoria per il
caricamento della documentazione firmata digitalmente dal richiedente.

ELLEGATO DBEBLIGATIRO [ FHIMARE

AiP-Estratta L TR m scala 1125000 o ¥ 10000 £ = ﬂ
EP-Estratic mappa Giastals 17000 5 o n
hP-Relsrore |miriis deseritbun 5 5 n
=]

Figura 13 Caricamento di un allegato obbligatorio

Questo € un elenco degli allegati presenti nella domanda che & possibile correlare:

Allegati grafici

- Estratto CTR in scala 1:25.000 o 1:10.000

- Estratto mappa catastale 1:2.000

- Planimetria quotata dell’area d’intervento in scala 1:250 o 1:500

- Sezioni del terreno ante e post operam in scala 1:250 o 1:500

- Estratto del P.R.G.C. oppure del Regolamento Urbanistico in scala 1:5.000

- Planimetria in cui siano riportati i vincoli paesaggistici oppure eventuale planimetria dell’intervento su zonizzazione del Piano
Paesaggistico di Area Vasta

- Planimetria generale del progetto con la sistemazione dell’area interessata

- Piante, prospetti e sezioni dello stato di fatto (in caso di ampliamento di una struttura gia esistente)

- Piante dei vari livelli con indicazione delle altezze interne, delle destinazioni d’uso in scala non inferiore a 1:100

- Prospetti di tutte le facciate completi di riferimento alle altezze e ai distacchi degli edifici eventualmente circostanti. Se I'edificio
da realizzare é adiacente ad altri fabbricati i prospetti devono comprendere anche quelli schematici delle facciate adiacenti in
scala adeguata

- Sezioni longitudinali e trasversali dell’edificio da realizzare con le misure nette dell’interpiano dei solai e dell’altezza totale
dell’edificio. Nelle sezioni dovra essere indicato il profilo del terreno prima e dopo la realizzazione esteso fino al confine o ad
eventuali strade in scala non inferiore a 1:100

- Particolari costruttivi

- Documentazione fotografica panoramica e di dettaglio in numero non inferiore a quattro

- Viste assonometriche o planovolumetrico (facoltativo)

- Titolo di proprieta dell’area o dell'immobile

- Altri elaborati grafici (specificare)

Relazioni

- Relazione tecnica descrittiva
- Relazione paesaggistica redatta ai sensi del DPCM 12/12/2005
- Relazioni tecniche specialistiche (qualora necessarie)
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Altro

Eventuali verifiche di ammissibilita richieste dalla vigente normativa dei piani Paesistici
- Altro allegato

AVVERTENZE:

il progetto deve essere firmato digitalmente in modalita basic, per le parti di competenza, da un tecnico abilitato in ogni
sua parte; pertanto gli allegati obbligatori dovranno essere firmati digitalmente prima del loro invio.

Per caricare un allegato 'utente deve:

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

BLLEGATO DBEBLIGATIRID OA FHIMARE

EB-Estratio mappa Giatale 1.7 000

HP-Plarwriebng duotala Selares d

o i i FTErueR sl : .
%00 11500 | n

e selezionare dal PCil file da allegare

«— v 1T > Questo PC » Documenti > allegati_VINCA
Organizza ~ Muova cartella

oy
@ OneDrive - DEDA( Nome

™ Questo PC @@ AP-Estratto CTR

I Desktop
|‘ﬂ Documenti
4 Download

&=| Immagini

e unavoltaselezionato il Sistema carica in automatico il file da allegare
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BLLECATD OBBLIGATOMGO  OA FRRMARE

e I ° [Oa

EP-Estratio mnppe motaxmle 102000 gi " n
s . o
RS Pk

Ll

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 pud scaricare in locale il file che € stato precedentemente caricato.

Scarica allegato

Scaricare I'allegato selezionato?

Il Sistema da all’'utente anche la possibilita di inserire altri allegati attraverso la sezione Allegati Liberi, presente in area
Moduli.

Moduli @

D - DIDSAR MDA ) ALITOEIZZ ATIONE PRESAGLISTICR B ﬂ ¥

Lo
]
A

Dike - VERIFICE 5L MARTA OO AOLLO - {AUTFSESIVERIFICARE LA NECESSITE 01 ALLEGART L& MORCS On 0ol i

ftiegat) Liberi @

MALGAT] D SCRITIONE

FIHMATD
SiND

Figura 14 - Caricamento di un allegato aggiuntivo

Per caricare un allegato aggiuntivo l'utente deve:
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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

@ A

= v v Questo PC » Windows (C3) »

Organizza = Mucova cartella

Mome
w g Accesso rapido

I Desktop
,‘. Download

Cartografia
" Planimetria.pdf

Allegatl Liber| &

AGGLINGI ALLEGATD

ALLEGATI

FIRMATO
DESCRIZFINE SN

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 e ne visualizza l'informazione.

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= >

Moduli &
OAP - DOMANDE [H AUTORIZZATONRE PAESALGISTHCA m ¥
GO - VERIFIED SU MAOSCA DO EILLEY - (AUTPAESIVERFILORE LA NECESSIT DI SLLEGAAE LS MAFICA DO B0, »

Una volta completata la compilazione dei moduli cliccare sul bottone Step Successivo per avanzare il wizard.
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2.4.4.2 DAP - verifica su marca da bollo

Il richiedente deve allegare una copia attestante il pagamento degli oneri istruttori, specificando se la domanda ¢ inviata
da privato o da ente pubblico.

Per caricare I" allegato di verifica pagamento I'utente deve:

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

Meduli §

O&P - YERIFICA SU MARCA DA BOLLO - [AUT.PRESIVERIFICARE LA NECESSITA 0 ALLEGARE LA MA...

(Aut.Paes) Verificare la necessita di allegare marca da bollo
Selezionare se I'istanza & presentata da privato o da ente pubblico &
".I s priéseriaka da peivaio ©

ALLEGATS OEELMGATORED D0A FAIRMORE

{P-Copia defla marta dn batio

* uesto PC * Doosment: afegat_WINCA
Organzza ~ Nuowa Cleie

s OreDrior - DFEDA

s BT & AP-Ecratio CTR
B A0 _DsGamyenin Goss
B Desiten
Denrarrasrly

‘ D]

& bmmagimm

e il Sistema carica in automatico il file da allegare

ALLEGATO GRILIGATOMD DA FinBAATE

- g ol Fmarcn os bsafic
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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 riga vuota iniziale
Attraverso il bottone Scarica I'utente puo scaricare in locale il file che € stato precedentemente caricato.

Scarica allegato

Scaricare I'allegato selezionato?

2.4.4.3 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

Maodull B
DA - DOMANDA Ol MITORIZTAZIONE PRESAGGISTICA @ »

Anagrafiche

Tholare

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

Inserisci un valore

CODICE FISCALE NOME COGNOME

«” | CRSLRI7BTE9HB23G 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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2.4.4.4 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

Maduli &
DAP - DOMARDEA T3 AUTORIZZATIONE POESAGGISTICA 5
[P - VERISIEN 11 MARCA G0 BOLLE - JAUT,FLES|VERFICIRE LA MECESSIT D] BLLEGIAE LS MIACS 0L BOL.,, 5

2.5 Inoltra la pratica

2.5.1 Riepilogo

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

RIEPILOGD PROCEDIMENTO INVIG PRATICA

Hil SELETIORTO

TOEA 22 AT HORE RllESuleG 0 § T

MO

PALAAMERTI

Figura 15 - Riepilogo della Pratica
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Qui i Moduli compilati correttamente hanno una validazione

DoF - W i bl s i bodie <+

e l'utente puo visualizzare la loro compilazione e pu0 scaricarli

Scance |

Visualizza

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

00 Pagana |1 e}

Pratica nr. LLLCRNT1MEB4F205M-18012019-1718.2349

RICHIEDENTE

Il Titolare {colui che firma digitalmente e inoltra la prafica);

Cognome LELLI
| Noma CATERINA,
L'FEE‘E'_'PE_E?E?*E LLLCRN71ME4F 2050
Sess0 Femmina
| Cittadinanza Italiana [%]
il 28-06-2018
Matofa a MILAND
| Codice catastale F205
Provincla di ]
Cittadinanza Straniera [1
| Tetefona Fisso EEEEE
Cellulare EEE
 E-mail

| Indirizzo EE
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L’'utente, se & necessario, pud scaricare gli allegati liberi
ALLEGATI LIBERI
ALLEGATI
AO_-_Checklist_ _SUAPE_270417 _24012020_173453.pdf

Per proseguire deve cliccare sul bottone Step Successivo.

2.5.2 Conferma del procedimento
Il Sistema visualizza la pagina di conferma del procedimento:

RIEPILOGOD PROCEDIMENTO INVIO PRATICA

STEP SUCCESSTUD »

Figura 16 - Procedimento

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

2.5.3 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:

REEPI LG PRCCEDIMENTO INVI0 PRATICO
Flrme & documasnt ﬂ‘
T naus
a -
= =
[ -] -

==
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Per firmare i Moduli 'utente deve:

e Premere Valida per generare i pdf/xml aggiornati. Al termine tutti i file avranno la spunta verde

WEPILOGD PROCEDIMENTD VIO PRATICA
Firme a documsnti B
an NEUETT
B -
a -
-] -

Valida

ALLEGATO

DAP - Domanda di autorizzazione paesapgistica

DAP - Verifica su Marca da bollo -

[AutPaes)Verificare la necessita di allegare la
marca da bolla

Riepilogo - Modulo di riepilogo

Figura 17 - Validazione dei Moduli
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e Selezionareifile da firmare, sara visibile il pulsante di Firma, e premere il bottone Firma Online oppure Firma Offline.

Firme e documenti @

MODLLD FIRMATO & ALARCE
] : Nl & scanica
=] T M I 1 ND A& SCORICE
=] d MO & BCORICE

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.

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

premere su Aggiomna al termine dell'operazione di firma se la
maschera non sl chiude autormaticamente

! sign-mjnip o

In ogni caso il browser pud 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'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 collegamente

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 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

Cliccare su Sfoglia

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

File:  sign-in.jnlp

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

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

(o ][ e |

E individuare il file che si trova nel seguente percorso:

c:\Programmi (x86)\Java\jre1. 8.0_201\bin\javaws.exe

36



Folium Workflow

Titolo: Manuale utente Front Office

Rev.: 1.1

_] Apri con.. o — — — -

@~O*| . « Prograrnmi » Java » jrelB0 201 » bin »

Organizza =

- | +}| | Cerca bin

Muova cartella -

T < .
i -
=) Risorse recenti

@) Creative Cloud Fi

MNome Ultima modifica Tipo

18/03/201909:15
18/03/2019 09:15
18/03/2019 03:15
18/03/2019 08:15
18/03/2019 09:15
18/03/2012 03:15
18/03/2019 09:15
18/03/2019 09:15
18/03/201909:15
18/03/2019 09:15
[ jp2launcher.exe 184/03/2019 09:15
[ keytool.exe 18/03,/2019 09:15 Applicazione

le | 3

Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file

. dtplugin

L. plugin2
2 Raccolte Ao

| server
=] jabswitch.exe
| £ java.exe
|é-;‘|javacpl.exe

[ java-rmi.exe

| £ javaw.exe

@ Docurnenti e
[E| Immagini Applicazione

JI' Musica

Applicazione

Applicazione
Applicazione
Applicazione
ﬁ& Gruppo home — i
(2] javaws.exe

[51] jjs.exe

Applicazione

Applicazione

.l omputer

: — Applicazione
a Disco locale ()

MNome file: - IProgrammi {"oexes® pif;" com; ™, vl

[ Apri

¥ [ Annuia |

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:

Driver da selezionare (vedi

Tipologia di dispositivo di firma limmagine 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
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Cenfigurazione

Scelfta modulo:

O Actals

O Aruba_Incard

() Aruba_Oberthur

(O Banca_dItala

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

Annulla

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 PAJES) cliccando sul pulsante che attiva le opzioni

Attesa dispositive di cifratura >

Ole

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

Configuraziene *

Scefta modulo:

O Aruba_Incard

() Aruba_Oberthur

(O Banca_dItalia

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)
O P7M (CAdES)

Conferma Annulla

Premere Conferma per salvare le modifiche alle impostazioni.

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 la firma offline?

FORMATO CADES (P7M) FORMATO PADES (PDF)

Cliccare sul formato di firma desiderato
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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

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.

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 3 Javal(TM) Web Launcher
| £ Java(TM]) Web Start Launcher

Condividi con

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

Aggiungi all'archivio "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

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

Ripristina versieni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elirnina

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

Scansicna 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
Inviz a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Cliccare su Sfoglia

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

File:  sign-n.jnlp

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

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

(o< J[ amua |
E individuare il file che si trova nel seguente percorso c:\Programmi

(x86)\Java\jre1. 8.0_201\bin\javaws.exe
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e ———

|£ « Programmi » lava » jrel 8.0 201 » bin » ~ |44 || Cerca bin

Organizza = Muova cartella aEn

s ! < .
=l Risorse recenti  * Mome Ultima modifica Tipo

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

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

| server 18/03/2019 0315 Cartella di file
=] jabswitch.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
[é:] java.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
|énj javacpl.exe 18/03/2019 02:15 Applicazione
[ java-rmi.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
[é:] javaw.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
Eﬂ] javaws.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
[51] jjs.exe 18/03/2012 09:15 Applicazione
[ jp2launcher.exe 184/03/2019 09:15 Applicazione

[ keytool.exe 18/03,/2019 09:15 Applicazione
- | b

2 Raccolte
E}I Documenti
[E] Immagini
J'i Musica

B8 Video

ﬁ Gruppo home

.l omputer
ﬁ Disco locale ()

MNome file: - IFmgrammi {*.exe”.pif;" com;™, 'Yl

I Apri |v] I Annulla ]

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

Per il formato CAdES

Selerionere urie opmane b4

9 Firmare manualmente & formate CADES (PTM) i file presenti nefla cartella C\Uentn AZCLO0S5\T5TE14 1148216 senza rinomanarli.
Uni vodta firmati | file chocare sul potsante 'S0 per completare la procedura di firma

e

Per il formato PAdES

Selessonare una opaione =

a Firrnare manualmante in formato PADES (FDF) | fle presents nefla cartefla CULent A2CLOOB5YT5TE 141239167 senza rinofrinard,
Una volta firmati | file diccare sul pulsante 57 per completare s procedura di firma.

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.
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Selezionare una opzione >

1 lel | 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.

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.

Search

Halp Nasuurmes Download Java for Mac OS5 X

- M FAld Ascommended Yersion T Updiaie 50 (filesae: £8.5 MB)

Start Free Download

By downinading Jave you scknowledge that you have read and
accepted the terma of the end user Beense goresment

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 difirma. Se il sistema

To open this Web Start application, you
r‘ need to download the Java Runtime
— J Environment.

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

A | More Info... | OK ]
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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

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 l'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

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
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T T T T T T L T T T e T T T T e T

Application Blocked by Security Settings

HHI'E‘.T Ol Tl s i

8 nn Application Blocked

Application Blocked by Security Settings @

Your security settings have blocked a self-signed application from

running

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

Selezionare una cpzione =

i Impossibile effettuare la firma automatica.
T

Continuare con l'apposizione manuale?

Si No Annulla

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 >

Firmare manualmente in formato CADES (p7m) i file presenti nella cartella C\Users\A2CLO055Y1553874589835 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 del fatto che i file siano stati correttamente firmati.
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Selezionare una opzione *

|0| | 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 I'utente pud:
e Cliccare il pulsante Scarica per scaricare in locale i files.
e Cliccare il pulsante Invia. Se l'inoltro della pratica ha avuto successo, il sistema visualizza la pagina di conferma.
La tua pratica a° stala presa in corico,
Ricevaral dus messaggi PEC: uno pef la confenna dl presa in carlco della prallca da paita del sislama
# uno come ricevila di consegna della prafica allo spoitello SUAPE

Nel caso non ricevessi Femail di conferma eniro qualche ora, consigliams di contattare il SUAP al fine di verificare Feffettivo stato deilfinvio
Tarna alla home page

Cliccare su Torna alla home page per tornare alla scrivania del richiedente.
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3 Integrazione ad una pratica

L’'utente deve cliccare sulla voce di menu Carica integrazione corrispondente alla pratica da integrare.

Senvizi Online

CERCA UNA PRATICA

= lmmrazione il Inviste

E3 B3

CODICE PAATICA

RICHIEDENTE OGGETTO DTS B0
) DR 8] 1T
GEFME-1 T ML G ~FEET 11:43

m g

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

¥ OATA MODIFCA STATO ITER

TR ULTIRA
COMUNICATIONE

o Nonsara possibile rimuovere un titolare inserito in precedenza
o Non sara 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)

8 s @ =

Anagrafica @

> RICHEEDENTE 1

» RICHEEDENTE 2

e Ubicazione
e (Oggetto
e Moduli

® ...

F Galut N SLEHILA

SR B BURRICH

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

Sl b pasaSaid @ FeE RS LA L LA (LELE AEde i i SLTRE

All'inoltro dell’integrazione, sara necessario firmare i moduli modificati, attraverso lo stesso procedimento di firma online
o firma offline (vedere sezione 2.6.3. Invio della pratica).

Firme e documenti ©

Procusshone
MODULD FERMATO | A, SCARICA
. DAR - Domands & guttnitivhons passappsica (MODIFICAT MO _| ‘_4; SCAmICA
B D88 - verfica s Mare da boll - (s Paes |Werdicare b necessita o aliegorn i mesma da boll 5 [l o, SEARICE
. Reeplogn - Meckiio & meEingo i

i i g A v el 5 00 BETAR F oA, il et | ol EOobinesd baltte be Krets s s
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Una volta validati, premere il pulsante Invia Pratica.

re0uLD FIRMATO &, SCARICH
B  0AP- Domanda o sutn rinne paesaggrsaca (MODIFICATT| b | &, SCRAILH
n [P - e su Marca da balls - (At PassieiFoans (i necessad dl glepins 14 mers da bolle 5 .i."”’"' i
= Hispilogo ~ Modila di riepiogo =2 ilﬁl'_hﬂth

|NAULE. PRATICA

Infine, il sistema chiedera di inserire la causale dell'integrazione.

Conferma inoltro

5| desidera proseguire con l'inaltro della pratica? L'operazione & irreversibile.
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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.

_ e TEeRE e

CERTA LINA PRATICA

NOTTE i RERTA

[T W ievats '

COERLE PRETHCA SHETENTE DELETTD

4.1 Gestione per Scrivania

CERCA UMNS PRATICA

w i rate

CETA B0

¥ AT WODFCR SEETT} TR

CWTA ULTIME ENDO:
DPAR[AIIONE  BTO
AAAA, TR ADCME

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

delle Pratiche tramite:

Codice Pratica

Codice 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
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e (aratteristiche della pratica
v' Settore
v"Intervento
v" 0Oggetto

e Ubicazione dell’intervento

Comune

Nome della via

Sezione

Foglio

Mappale

ANANENENEN

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
e Inintegrazione. Sono pratiche inviate allo sportello che 'utente sta modificando per preparare una integrazione.

CERCA UNA PRATICA

CARATTERISTICHE

i Imiiate ir

N T

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.
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_ PR AL . -

CERTA LINA PRATICA

i 2 [ _JENEITY (s

4 : = f CATAULTIME  ENCO
(OERLE PRETHCH SHIENERTE DEGETT T B0 ¥ DETR WOKFICR SEET ER CORARCATIONE BT

Una volta trovate le pratiche ricercate si visualizzano nella tabella della Scrivania dove viene indicato sempre il loro
Stato che puo 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.

Cliccando sul bottone AZIONI di una delle pratiche gia inoltrate con iter in corso, I'utente visualizza tutte le azioni che pud

fare:

. Carica integrazioni
_ o . Estraiin locale
Carica integrazioni . Inserisci fascicolo
E A . Soggetti
Estral in local b .
= . Vedi dettagli
Inserisci fascicolo . Duplica
. Annulla pratica
Soggett
\ed| dettagl
Duplica

fdnnulla pratica
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Cliccando, invece, sul bottone AZIONI di una delle pratiche da inviare, che sono ancora in lavorazione, I'utente visualizza

Modifica

Inserisci fascicolo

| Soggeth

Duplica
Cancella

Maodifica integrazione
Estrai in locale
Inserisci fascicolo

Cancelia Integrazione

Soggetti

Duplica

le seguenti azioni:

¢ Modifica
e Inserisci fascicolo
e Soggetti
¢ Duplica
¢ Cancella

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

. Modifica integrazione
. Estraiin locale

. Inserisci fascicolo

. Cancellaintegrazione
. Soggetti

. Vedi dettagli

. Duplica

Le azioni possibili sulle Pratiche con Stato Annullata, Irricevibile, Archiviata con esito negativo o Archiviata con

esito positivo sono:

Estraiin locale
Inserisci fascicolo
Soggett

Vedi dettagli

Duplica

e AZIONE Modifica

Estraiin locale
Inserisci fascicolo
Soggetti

Vedi dettagli
Duplica

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

Cofmune @ Satiore i 3 Cosa wudi fichasgene .$ Comgia i modull 5
RIEPILOGD PROCEDIMENTO INVIO PRATICA
[ Pasdrn i SReA T TARF 208 T.11102078-1109_ 334 i wduin husss ]

HMAl SELETIONATO:

06 - DICHIARAZIONE DI AGIBILITA:

Figura 19 - Azione Modifica
e AZIONE Estraiin locale

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

pratica-GRRSRA75T58F205T-10102018-1517.200 (2).zip X
blob:http://91.213.7.35/3cecBbod-5fe1-4d84-05dc-46773fb442dd

= e

Muostra nella cartella

Figura 20 - Azione Estrai in Locale
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e AZIONE Vedi dettagli
L’azione Vedi dettagli apre il dettaglio della pratica

54, FHT W oAlaln 1o verifes Tormads

BETTAGLIS [==] comunicazion 7 sossETTa

Datl generall
Intarventi
Anagrafica
Modull
Allgati
Pagamanti
Figura 21 - 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 l'inserimento della pratica stessa

La pratica selezionata & stata duplicata.

Figura 22 - Azione Duplica

Comuna & Satione [ i Soagh a atikily | i .' = i Compiia i mooull

Inclita . pratica

SELEFCHA L COMINE & CLE VU0 INYIARE LA PRATICA: HAI EELEZIONATD
T FUE
SELEDICHA L SETTORE & CUI APPARTIENE LA 7Lk ATTRTA ; (3 comms
&

L RIE
1+ Intprvesin eviksy

[:I-', SETTOEE
[ - Alnals prodifites W "
i@ IHTERVEMTR
N3 = Cimaarame wifots EOMIMECN] SELETCRATE:

H - Coltmem imparm produtisd

015 - Admsprmen Eoeasds il FELh el

wg W) = Dichaarmeones i agisiig

N7 - Bamiisary o iapsrs iwei i
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Se la pratica che si vuole duplicare ha subito delle variazioni dei settori, il Sistema non consente la sua duplicazione ed
avvisando l'utente.

Non & possibile duplicare tale pratica poiché alcuni suoi settori sono variatil

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

Cancellazione della pratica bozza

Vuoi Cancellare quesia pralica? Operazione non reversibile

Figura 23 - Azione Cancella

o AZIONE Inserisci fascicolo
Consente all’'utente di inserire la pratica allinterno 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 24 - 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.
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Moduli @

AP - DOMANDA D QUTORIZZATIONE PAESAGGISTICN »

AR - VESHEICS SU MAREA A BOLLO - [AUTPAESIVERIFICARE LA MECESSITA I ALLEGIRE LA MA.. »

Bllegati Liberi @

RAGGIUNG] ALLEGATD

ALLETATH DESCRIZIONE b oo

SLARd

Figura 25 - Azione Carica integrazioni volontarie

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

Annullamento della pratica

\fuor Annullare questa pratica? Operazione non reversibile.

Motivo di annullamento

=3

Figura 26 - Azione Annullamento

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

Pratica annullata comettamente

lo stato della pratica diventa Annullata

Il Sistema consente anche di:

e estrarreinlocale
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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.

A CODICE PRATICA

" GRESAATITSEF200T-20032016-1153 800

o GCRRSHEATHTSBF205T-20032018-1221 802

W' LLLCRNTIMB4F205M- 2018031911 52-343

o LNGLNZBGAZTCIS1R-201803211206-540

[ ESTRAI IN LOCALE J I CONDIVIDI J

Figura 27 - Estrai in locale e condividi

4.2 Gestione per Fascicolo

La Sezione Fascicolo &€ composta da:

e unpannello di Ricerca
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SCRIVANW RIS D0 DUEST) miﬁ HUEA

g

CERCA LN FASCICOLO

Figura 28 - Ricerca di un fascicolo

e unasezione dei fascicoli

& N LAWORAZIDNE WODIFICE CAMELLA

Y INDLTRATE WAOHRICA CANCELLA

Figura 29 - 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
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= INOLTRATE MODIFICA | CAMCELLA ~
CODICE PRATICA OGGETTO STATD
CRSLRITETESHE G- s R
19122018-10203513 | T e
B ACCERTAMENTD Di COMFORMITA DI ALCLINI LOCALI BEALIZZATI IN DIFFORMITA AL I verific  Carica stegranan
e PROGETTD APFROVATO, ED OPERE D DEMOLIZIONE DI UN LOCALE DEPOSITO formale “nig
RSSLCUBOAD1BISAM- . o —_—
19122019-1523.3520 e h Qupla
AAABEBOOAOZBASLH- i Inverfic Sposts
DI02019-1546.3166 formale|  Rimuos

AALBEBOOADTHI5LC-
14052019-1645.2362

ARABBEODACTE354L0- s —
20062019-1539.2661 | © ssepnato

B759 MANUTENZFOME STRADRDINARIA E AVVIDATTIVITA SALA SLOT Inaltrato

ARABBBODADTEIGLC- In -
edf Am -
19062015-0951.2611 i tetruttona -

ESTRAI IN LOCALE | [ CONDIVIEN

astd Inaltrato

Figura 30 - Azioni su una Pratica in un Fascicolo

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

Mome |
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Figura 31 - Creazione di un nuovo fascicolo

Il nuovo fascicolo & stato aggiunto

= 2

r:‘i?l FASCICOLO FCALABRO

f=) 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

Inserire il nuovo nome del fascicolo e cliccare CONFERMA

Mome

n lavorazione

Figura 32 - Modifica del nome di un fascicolo
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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 & reversibile

Cancella Fascicolo

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

Figura 33 - 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:

e Duplica
s L o Copia
Labils S o (Carica 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 L’azione Soggetti permette di visualizzare i soggetti abilitati ad accedere alla pratica
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NOME (OGN COOCT FSCALE = ML DATA REOCA AT

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

Vsl spostare guesta Pratica dal in lavarazione?
-

Fi 34 - 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

FASCICOLD -

in lavorazione

inaltrate

Cliccare sul bottone SALVA
La pratica viene spostata nel nuovo fascicolo
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e |’azione Copia consente di duplicare la pratica. Il Sistema avvisa che la pratica é stata duplicata e apre il Sistema alla
pratica in modo che 'utente possa continuare con l'inserimento della pratica stessa
La pratica selezionata & stata duplicata. X
Figura 35 - Copia di una pratica all'interno di un fascicolo
Comune & Setione |'.... 2 -..."| Scegll le attivita | 3 | Gy
SELEZIONA IL COMUNE A CUI VUGQI INVIARE LA PRATICA
B, Eide 1t Suape -
SELEZIONA IL SETTORE A CUI APPARTIENE LA TUA ATTIVITA
11 - IAlErEiTio S
Alllwila produn ve
3 - Cessarmna alhyita
o U4 Collaudo mgianh produfin
[ )

L’azione Rimuovi elimina la pratica dal fascicolo

Visal rimuovers guesta Pratica dal in lavorazione?
Figura 36 - Rimozione di una pratica da un fascicolo
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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:

perracLio  [*=] comunicaziont () Avanzamento 27 SoGGETTO A ENDOPROCEDIMENTI

Dettaglio
Comunicazioni
Avanzamento
Soggetto
Endoprocedimenti
Conferenza

5.1 Dettaglio

Dettaglio € la sezione che contiene i dati generali della pratica suddivisi in sotto-sezioni:

@ CETTAGLID E COMUNICATIONI @ HANRZANERTO = SOGGETTD S ENDOPMROCEDIRENTI
Dati general W
Ubicazions W
Interventi W
Condizoni W
.'-'.r'.agrafn:.a. e
Muoduli W
Allegati e
Atti L
Pagamanti b

Figura 37 - Dettaglio Pratica

5.2 Comunicazioni

La sezione delle Comunicazioni raccoglie tutte le comunicazioni ufficiali tra il richiedente e I'ufficio preposto per lo
svolgimento del procedimento. Sono leggibili gli allegati al materiale inviato, compresi di numero di protocollazione e i
relativi avvisi di consegna o di integrazione svolte dal richiedente.
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Figura 38 - Comunicazioni di una pratica

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

Dettagll comunicaHone

1 =YRALE

BLLECAT

Figura 39 - 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. {NSSENESWINE1130-05022020-1747.21051

Comunicazione del 05/02/2020 17:57

NM protocollo Nessun protocollo

Mittente | O - MARCIAS ELENA A

Destinatar| Bacino Suap I

Oggetto Invio pratica telem atica AN (15022020-1747 21051 tramite il sistema Sardegna Suape
n.63585/2020

Testo messagglo Salve, la presente per notificare linvio al Suape Bacino Suap Sl d| 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),EP5839 - Natifica ufficio
tributario comunale EP0001 - Verifiche tecniche connesse all'sffettuazione di intervent edili e di
trasformazione del territorio FTZ-DUA-ed FTZ-Al-partel FTZ-A1 presentata dalla Persona Fisica Elena
Marcias - 130 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 problemi informalici rivolgersi ad:
assislenza.suap@sardegnait.it Tel 0702796339 Sono stali allegati alla comunicazione | seguenti file,
scaricabili sul sistema informative SUAPE, accedendo al deftaglio della pratica sopra richiamata dalla
propria scrivania:1) F32.pdf2) A1 - Allegato A.pdf3) DUA pdf4) A1.pdfS) DPR160.xmIS) AQ - parte |.pdi7)

1130-05022020-1747.21051_pef

Figura 40 - Pdf del dettaglio di una comunicazione

E possibile filtrare le comunicazioni per:

Oggetto comunicazione
Classe comunicazione
Priorita comunicazione
Data invio minima

Data invio massima

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

OGGETTO YOATAINWID  MITTENTE DESTINATARI BLLEGATI
e e By I —
i 1541 (DO NDPS A6 RS | e v |
1
11:43 T EA AR ey 2:Pist_DCSLNI
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Classe comunicazione *

Chiusura Conferenza di servizi

Comunicazione al SUAPE dal richiegente
Comunicazione autoritd di controlio

Comunicazione completa utilizzo terre & rocce da scava
Camunicazione di varlazioni del responsabile dei lavori
Lomunicazione Fine Lavori

Coamunicazione Inizio Lavari

Comunicazione variazion nel progetlo struttirale .

Figura 41 Menu a tendina per la scelta della Classe di Comunicazione

INVIA COMUNICAZIONE PER PRATICA VRONNATSAGTB3S4M-21022020-1624.3895

| CC PAPTEITE (W) FLIBRILS

Waksaggu "

Figura 42 - Nuova comunicazione per una pratica
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5.3 Avanzamento

In questa sezione si visualizza lo stato di avanzamento della pratica ed & possibile effettuare una ricerca per stato di
avanzamento

|§ arrmsun L) comumcancm O wesszavEnTo £ soogETro B conFERssce E EMCOPADCEDMINT

STADMD CORRENTE

—ri . CITEEE

w CRITER| RICEACA § TATD [ AMAMTANENTD

P A s g hif me T [

[t CODCEFSCALE  DEAMAD TROEVENTO  HOTE
LI RPN SN | = v A s 0 Pl 1M E 3 e a0 1 o e st ol i s e L gt TR WO TR 5 5 0 D N D e v
AL " H cacw
i HT ] | i LT ¥ LE wa T LIRS £ I0TE o aEei 1 WTEE T miTa CEsEy 0
g TR ]

5.4 Soggetto

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

@ DETTAGLID '3 COMUNICAZION D AVANZAMENTD O SOGGETTD g ENDOPROCEDMENTI

Soggett abilitat] pratica

HOME COGNDME CDOCE AISCALE ALOLD PEC DATA REVOCA AZIONI

[=

AEERNE SERETTO

Cliccare Aggiungi Soggetto per aggiungere un nuovo soggetto alla pratica e compilare i campi del nuovo soggetto.
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Gestione soggetto
Codice fiscale Codice Fiscale
Nome
Cognome
Mail PEC
Procuratare L
Procuratore alla
) -
consultazione
N T

Figura 43 - 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.

Gestione soggetto
Riferimento Mome Cognome Ermail
Verdi Anna Anna Werdi aiib.it
bitolare 2 SECONDA TITOLARE CATERINA LELLRODEDAGROLPIT
llaria Ceresar lizria Ceresar ilariz.ceresenidedagroup.it
AAAREEE PLUTO Ha3s asdfifiesdf
S8M TEST MATTED RROLOD s s
chelli3 Catarina Livarmna Inrormo{Moec349.0t

E sufficiente selezionare il contatto di interesse, perché i suoi dati siano copiati nella maschera di creazione di un nuovo
soggetto.
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Codice fiscale JADMNATS5AL 1BISLM
Mome Anrd
Cognome ordi
Mail PEC a{mb it
Procuratore

Procuracore alla
consuitazions

Y N

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

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

Maodifica PEC

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

Scarica procura

Moedifica PEC

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

Rewoca abilitazione

Modifica PEC

Modifica soggetta

Modifica PEC
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6 Rubrica

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

GESTIONE RUBRICA
= AGGIUNGI
RIFERIMENTO NOME COGNOME AZIONI
Cercain 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 Cognome 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(liccare sul pulsante AGGIUNGI. Il sistema visualizza la maschera per l'inserimento del nuovo contatto. In rosso
sono marcati i campi obbligatori

Agpiungi Sogeetin

I Titpdara

o Compilare i campi obbligatori
e  Cliccare sul bottone CONFERMA per inserire il nuovo contatto che potra essere utilizzato anche durante il flusso
di compilazione di una pratica

Sl _
DEDAGROUP Pag. 73 di 83



Folium Workflow

Titolo: Manuale utente Front Office

P Fugione Bisiieata Rev.: 1.1

Per modificare un contatto esistente:

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

Modifica soggetio

Rifarimanis
LEreas Eef i
Il Titolare
Cogname * Moma *
Htolase Due
Codice Fiscale ® Sessp*

e Modificarei dati e cliccare sul pulsante CONFERMA per aggiornare il contatto nel sistema

Per cancellare un contatto esistente:

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

Eliminazione richiedente

Vuoi eliminare questo richiedente? la procedura non é reversibile.

e  C(liccare sul pulsante CONFERMA per confermare la cancellazione

Sl _
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7 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 I'esecuzione della nostra App € necessario variare le impostazioni di sicurezza.

Ogni Ente Certificatore & libero di realizzare software, dispositivi e 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 del’Ente 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 rimanda, 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

Per poter firmare sulla piattaforma & necessario, quindi, disporre di:

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

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

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.

Il 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
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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".

™\ Business Key

I e @ @@
H E v " & e T DA THD AT ANA PRDIETTA ATEUP UTITT

LA TUA IMPRESA, CHLAYE N MAND

ALCESSO RAFIDO

)iz rad

T
‘“:E:Fgﬂlﬁlhd
"ﬂn.mdw
st La vostra impresa digita
LT akemahivi del lethoe: .
© GESTIONE FIN pG”e da qui.

© APPLICAZION UTILY

MAMNLILE UTENTE
'[nfutert'

Benvenuti in Business Ker.
e

o Perl'Aruba Key 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).

Barvenuti nel programma di installaziona di
Univar=al Middleware for Incard 1.2.15.0

Quest progrowes insteliend Universst Middleware for Inoord
1.2 1% 0wl wasirs compiter

Si raceamanda § chivders Rt e ofr appli cxprani prima @i
snizione |instoliarione. Guesto prrmethend of progromna di
snptnlinrione di aggiornore i file di sistema sesza dover ravviore
ol comguter.

Pr priseguice. scagliere Apant
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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
1. 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".

UNIVERS AL MU

Smart card |Au:ante | Informazioni su... |

MNumero di Serie! 7420035300093460
Etichetta/Modello: CNS/fCNS (LB)
Produttore: ST Incard
Lunghezza del PIN: min. 5, max, &
Memoria libera: MN/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".
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(4 sittia - viddleware niv

UNIvVERS AL

Avanzate | Informazion 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.

r 4 ' S i ?
Scelta modulo PKCS#11 =)

Conferma || Annula_|

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

Actalis=bit4tpki.dll | SI_PKCS11.dll | cmP11.dll | asepkcs.dll

Aruba_Incard=bit4ipki.dll

Aruba_Oberthur=bit4opki.dll

Banca_dltalia=asepkcs.dll

Infocert=bit4xpki.dll | IPMpkiLC.dll | 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

Postecom=IPMpkiLC.dIl | SI_PKCS11.dll | CardOS_PKCS11.dll | SADAPTOR.DLL | cvP11_M4.dIl | cmp11.dll
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.

Inserimenta PIN S|

Smart-card
120407 0000255200
PIN utente

| Conferma H Annula ‘Ej”
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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.

7.1 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

7.2 Richiesta di conferma per eseguire I'applicazione.

Questo & un messaggio di protezione e non & un errore. E necessario selezionare 'opzione “Considera sempre
attendibili i contenuti di questo autore”

7.3 Applicazione bloccata dalle impostazioni di sicurezza.

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

Al _
DEDAGROUP Pag. 80 di 83


http://www.java.com/it

Folium Workflow

Titolo: Manuale utente Front Office

P Feggane Sisicata Rev.: 1.1

| £ Pannello di controllo Java — >

Generale Aggiorna Java Avanzate

Abilita il clgtenuto 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 esequire solo applicazioni Java identificate da un certificato emesso da un'autorita
sicura, e solo se & possibile verificare il certificato come non revecato.,

@ Alta

E possibile eseguire 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 sequito potranno essere esequite dopo i prompt di sicurezza

appropriati.
Fare dic su Modifica lista siti...
per aggiungere elementi a questa lista, 1 | Modifica lista 53 . |
Aééium
Ripristina prompt di sicurezza Gestisd certificati...
Annulla Applica
| £/ Lista di eccezioni dei siti X

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

Fare dic su Aggiungi per aggiungere un elemento alla lista.

Rimuovi

fﬁh Protocolli FILE & HTTP 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.
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[ uvestercze di shcurezzs - Pasitione HTTP
L'inclusione di una posizione HTTP nella Lista di

eccezioni ded siti & considerata un rischio per la
slcurezza P N

P

Posimanes  Fiipe01.213.7.35

Le pomznn che usans § protocols HTTP msahssoons: urn nschis per i sinarers & potnebbens
o peme e e mformeanon personel presend nel computer i uss. S corsgka o moipdens sl
il HTTPS resla Lista df ecoesion dei gt

Fare o s Coninus per accetiane qoesta positore opoune 53 Annulls per ntermompere &
modfica,

e [T

7.4 Firma non valida per certificato CA non trovato.

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

Messaggio hd

@ 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

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

Lists certifirah x

Frmatano Ente Certficatone Data scadenza  E-Mal
w"ﬁ"ﬁf;'-'-“(i::i-:mn:n. [InfCert Servin o Certhoazon 2 2405071 | e—
l::} NG R réoCert Fina Quatiicats 2 24052021
[ Mo susi IréoCert Frma Cuaificss 2 24/05/2021
T »
Ll Annula
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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

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

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

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

wh =

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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