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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 ¢ 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

Hmmmw _
S e
O fvosza

Compila una pratica

Inizla la compdlazione guidata
wio finale della prabca @ possibile sofo previa

anticazions
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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 attiva & tra 3 secondi verra! reindinzzata in avtomatico al servizio selezionato:
Se wuol cambiare la tua identitd, scegll un aftro provider in basso.

=

e e
-
© cotaconsen W Regione Basilicata
Locedi al servizio con autenticazione SPID Aocedl al servizio con autenbcazong ”Eg;'tl"ll!
Potrai selezionare il prowider da te scelto in fase Basilicata.

di registrazsone per accedere at servizl, Ricorda
che con 5PI0 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,

9 Entra con SR
| @NamirialzD
Spiditalio
‘TIMid
[Peme 180 s
InfaCert 1D

imtesaflEh

=

Maggmn miprmanos
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L'utente seleziona il proprio provider e compila i campi richiesti.

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

@ ivba PEC arobe.tis)
 spade | speds

BEGAINE AUTORDMA DELLA SARDLTNL

eatia Lern o by |

Pl e S

=T

T MMl e Ois (Jag Tierlas 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.
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RAccedi con Carta Nazionale dei Servizi (SmartCard/USBToken)

=

Becedl con Username e Password

Mo UL
Pagiwinrd
IMI5: il sistema specalizzato nellautenticazione unnoca ai
serviz della Regione Basdicata, anche da Smartphone e
Tahilet. PN

Wi Srnarto ke Tuie credersali?

Selezionare il certificato che permette I'autenticazione,

Selezrona un certificato

Seeziona wn cereiogio ped sulentican! & login egione sndagng. itH43

Dpgetin AULDASD emitiene Mumero di seng
CObb2STT-5C4T-4T739-34 M E-OrpanizaEon-AoCess DCEIF2225Ea852AT4TEIE
eena dallsgiocvannafoe.  Communicathons Server CRITOISAFES 1A DF5520

Infarmazioni certificato n Anruita

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

e Compilazione di una Nuova pratica 2> Si tratta delle funzionalita che guidano I'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
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e Gestione delle pratiche 2> 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

canona i IFvlate

AVWLE COMPILATIONE

COBIGE PRATICA RICHIEDENTE OGGETTO pamaivvio W OMTR smate  iTer

DATA ULTINA
MODIFEC COMUMICATIONE

2 Compilazione di una Nuova Pratica — V.Inc.A. Valutazione Incidenza Ambientale

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 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

o 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



Procedimenti Digitali Regione Basilicata
Folium Workflow

Titolo: Manuale utente

Rev.: 1.0

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:

e Comune e Settore

e Sceglile attivita

e Condizioni (nel caso della pratica di Valutazione Incidenza Ambientale non sono presenti condizioni, quindi lo step sara
saltato in automatico)

e Compilai moduli

e Inoltra pratica

L] ——
F. T T e ¢ v o= a

SCmsania f inollra pratda

o.mmaﬁéttnm o Siuglle sttty e Comiran o Eommpia ) modl e Vel pratics ‘

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 I’Area Tematica di interesse,
da un elenco a tendina, dove & necessario indicare “Valutazione degli Impatti Ambientali” a cui appartiene I'attivita della
pratica desiderata.

10
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SELEZIONA LAREA TEMATICA DI INTERESSE: @ RICERCA ATTIVITA

VALUTAZIONE DEGL! IMPATTI AMBIENTALI - Q

SELEZIONA IL SETTORE A CUI APPARTIENE LA TUA ATTIVITA :

&' VincA Valutazione Incidenza Ambientale

E] Dichiaro di aver preso visione delllinformativa  (LEGG! LINFORMATIVA)

N

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 & “V.Inc.A. Valutazione Incidenza Ambientale”, cliccando sulla casella di spunta a sinistra.

Seleziona gli interventi: @

Seleziona per: Winc. A Valutazione Incidenza Ambientale

Winc. A Valutarione Incidenza Ambientale

ey

Figura 2 - Scelta del Settore

L’'utente puo visualizzare il riepilogo delle voci selezionate nella sezione a destra HAl SELEZIONATO-
11
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= wrmes
SELCOICHA USMEE TEMETICR [ INTENEESE, @ RICTNCE ETTIVITA I &

SELENDAA & SETTOAL A CUT APPRSTIENE LA TLK ATTINTR

[ 1 MahTarere b e Bk

Deiraaia d sew prem vasmes deil | efsimaras

[ eom—— =

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 Iu‘LEGEI LINFORMATIVA) I @
STEP SUCCESSIVO > w

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

L’'utente puo 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.

@
g
R

BELCIIOMA UAREA TEMETICA [ WTTRERSE, @ BETRCE ATTTUITH L EI

SELEIICVRN & SITTOAL A CUT RPPASTILHE LA TUN ATTIITRH

w i Mah T e A ek

Darraaie i ad@l B wases &l ieformarus

[mowemmmn s | =

12
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2.3 Scelta dell'intervento

In questo step € possibile selezionare il solo Intervento presente “V.Inc.A. Valutazione Incidenza Ambientale” per il settore

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

. N =
Seleziona gh intervanti: B 9 “m!

LRI T LT AL A L E

R . N . G WTERERT

&

M A R ST et ()

o Uil Ushinsees moden At

Figura 3 - Scelta dell'Intervento

Puo 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.

(-)
()

. N =
Seleziana gh interventi: @ s ?I'T-! wananm semes sumpan 8

i HTERILET
- " - " = ’

Rt T e epe—— .

wF  Uincd Valimoers pOdens Anhnise

e [ =

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

13
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0 Coming & Settora o Scegli le attivin 6 Condizion| o Comaika | moduli

8 ANAGRAFICA @ GGETTO @ UBICAZIONE @ MODLLI

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:
[ ]

nella Rubrica)

2.4.1.1 Compilazione di una Nuova Anagrafica

@ [noltra fa pratica

& eacamin

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

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.

14
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8\ ANAGRARICA @ DGGETTO @ LEICAZIONE @ MODUL PAGAMENT

Anagrafica @
¥ RICHIEDENTE 1 [&} SMPORTA 08 RUBRICA BE SALVAIN RUBRICA
Il Titolare |
Cognom* Moima *
| |
Codica Fiscake * Sessn

¥ Matosain ltalia
¥ patesa 2l astero
|:i CHtadinanza italiana

Figura 4 - Compilazione Anagrafica

Per i campi contrassegnati dal simbolo ® & 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 Milana Garbagnate Milanese
v M ¢ F205 Milano Milano
MB FOLL Monza e della Brianza Nova Milanese
Ml F955 Milano MNovate Milanese
Ml G772 Milano Pogliano Milanese
Ml HO26 Milano Pregnana Milanese
MI H827 Milano San Donato Milanese
MI H930 Milano San Giuliano Milanese
Ml 1700 Milana Settimo Milanese
==Y

Il sistema visualizza I'elenco dei comuni il cui nhome 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 del’Anagrafica dell'lntestatario e/o del Procuratore di una pratica
'utente, attraverso la funzionalita di salvataggio dei dati anagrafici (Salva in Rubrica) che il Sistema mette a disposizione,
pud salvare i dati inseriti allinterno 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 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

2.4.1.3 Importazione dell’Anagrafica dalla Rubrica

Durante la compilazione di una pratica, I'utente pud 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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Rubrica
RIFERIMENTO NOME COGNOME
bitodare 2 SECONDA TITOLARE
' \Verdi Anpa Anna Wordi

|tara Ceresar llzna Coreser
Ross: Luca Luca Ross
aaad inma fardi
Luca Ross: Titolare Luca Ross

o P PRIMA TITOLARE
1] berEna =]

i3 CATERINAT LELLI3Z

Figura 7 - Importazione dei dati dell'’Anagrafica dalla Rubrica

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

Riferimento
Nome
Cognome

RIFERIMENTD NOME COGHNOME
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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

Oggetto della pratica (1]

DESCRIZHONE SINTETICA

I guitescritts pressnta. si werai Sells wpacrhichs normative di rilenmento, 18 pragica fgpaardanis
I

coneagerinle che e dichiarariond Talve, o lalsitd negli afti ¢ Mose di stti faisd comportana Pepplicanone delle sennoni pensll previsbe dagll md, 73

#ylla Dase della dichigd pome non yesitisa

=== ]
Frdte o
oy

Figura 8 - Inserimento dell'Oggetto della Pratica

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

. NINTACTS N ST BT L O S SN TR S AR WA I e

o Mapmbe” Ssaierm

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.

o inbervenin da realirrars presso un g ben determinatn o sthivita” svolte in sede fresa

Catasto® Crzione LEgr . Suhalterna

Inserire il civico. Per i comuni per i quali & disponibile il servizio di ricerca dell’indirizzo, il sistema propone I'elenco dei
civici disponibili per la via selezionata. E’ sempre possibile inserirlo a mano:
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o IPnereretn ) sealaTanG SeEens u Mg Disn GEDRTENAGS O ATTRTA’ SwORtE in aaie e

(Catastn® Sonons Fogha* Mappale® Sl

M Lrband e

S tetror

ATLILKL

E possibile, ma non obbligatorio, indicare uno o pitl 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.

o imteroenis s reakiarsl prewst un kaps Bee detsrmisatn o aissita’ svols in ssds s

Cruien *

SEzioE Foglin® Maopalke® Subalterma

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

o inberento da reskrnesl presso un heegn ben determinato o attarts’ svolte oy fass

Serone Fogho*® Mzppain® Subaltpmo

Serann torreni

Suronn urhana
Sarono terrom

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

Coondinais X: Cioeperdiinade

T T SRR L FEO5 628 PEER ri 1& &

Lult= Aggiemmimin:

PR 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.

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.
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Modull &

TR ¥ - MO0 IETRIIE WALUTAT PMCRIEMEIE - MODELLD MR ISTANZA O VALLTRTHINE DI INCADENZE (715 A 357/ 1987 § &

ADE_3 FOSUAT SCSEEMMG - FORMAT O SUSBORTD SCREEMMC O W INCE PEN DML S ROGH M PSO0ETTL INTEM._

EH

ADIH_3 HOD, N - N - MODULD PEN LA DI EASAT IDNE STSTITUTIAL DELLATTD 0] NOTOSEETE

A0 _& PALLMITNTD ONEH] - 0SS DPLLATTERTAS IDNT O LE AT NUTT PACEMINTD DEGLE O8RS ISTRUTTCOHR] VKD E

O 0 0 O ©

EOT6 - MO DOCUMENTI N PUSSUTATIONE - MO0 DO USENTI i PUBBLICADONE

BEC

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.

A_076_Modello_|stanza
MODELLO PER ISTANZA DI VALUTAZIONE DI INCIDENZA {D.P.R 357/1957 e s.m.i. ¢ 0.G.R. 473/2021) O

Cheads

bt i i i

Figura 11 - Sezioni del Modulo

Al termine I'utente clicca sul bottone Salva, su Valida per verificare la corretta compilazione del modulo e per tornare
alla pagina precedente.
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mnauli
B 161 - MODISTANZA VELUTEL INDOENZE - MOCELLO PES ISTANZS D VALUTATIONE O INCIDERZE |DLP.2 35771357 § E »
Bragrafiche
Tiolare
A_016_Modello_lstanza
MODELLO PER ISTANZA DI VALUTAZIONE DI INCIDENZA (D.P.R 357/1997 & s.m.l. & D.G.R. 473/2021) O

u: iy bty N weEy m sl e Gl PETTIND ] ideta DG /I3 T s {oiwsarym miny L SATLETETTE 8 S R e

I moduli presenti per il V.Inc.A. Valutazione Incidenza Ambientale sono i seguenti:

Moduli ©

BOE_ T - MODESTAM IS VALUTALINCEXENIS - MODELLD POR STANZA D WSLUTATIONT o0 INCIDUNIA (0P R 70T E .
A0 FORMAT SCREERING - FOHMAT 0 SUPPORTO SCREENING 01 WINC A PER MANLPADGRAMMIPROGETTU M TES..
RONE_ 3 MDD W1 < N1 - MOCRILD PEH LA (HCHEARAZIOME SOSTITUTIUA DELUATTO OF ROTORMETA

AESE & PEGAMENTO ONESI - COMA DELLETTESTANIONE DELURVENUTD REGRARENTD DEGLI DMERI ISTRUTTOSI WNCL

B Or¥E - IO, DOCLURSEN T IR PUSSLICATIONE - MO0, DOCLISSENTY IN PUSELICATIONE

Allzgati Loan )

Figura 12 Moduli per intervento di Valutazione Incidenza Ambientale
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2.4.4.1 Domanda di Valutazione Incidenza Ambientale V.Inc.A.

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.

ALLELETD CERLIGATORGD B FRMERE
& B0 rweiga S Bty el A oaand z o 0

Figura 13 Caricamento di un allegato obbligatorio

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

Modello per Istanza di Valutazione di Incidenza Ambientale

- Documentazione relativa agli oneri istruttori ai sensi della DGR n. 147/2019
- Studio di Incidenza

- Copia del documento di riconoscimento

Elaborati progettuali

- Relazione tecnica

- Relazione geologica

- Cronoprogramma

- Elaborati cartografici

- Particolari costruttivi

- Documentazione fotografica
- Altro

Format Screening — Format di supporto screening di V.Inc.A. per Piani/Programmi/Progetti/Interventi/Attivita
Documentazione: allegati tecnici e cartografici a scala adeguata

- File vettoriali/shape della localizzazione dell’P/P/P/I/A

- Carta zonizzazione di Piano/programma

- Relazione di Piano/Programma

- Planimetria di progetto e delle eventuali aree di cantiere

- Ortofoto con localizzazione delle aree di P/I/A e eventuali aree di cantiere
- Documentazione fotografica ante operam

- Eventuali studi ambientali disponibili

Modulo per la dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorieta
Opera pubblica
- Progetto preliminare

o Calcolo sommario della spesa

o Quadro economico generale
- Progetto definitivo
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o Computo metrico estimativo, con elenco prezzi unitario, comprensivo di riepilogo delle categorie di lavorazione
o Quadro economico generale

- Progetto esecutivo
o Computo metrico estimativo, con elenco prezzi unitario, comprensivo di riepilogo delle categorie di lavorazione
o Quadro economico generale

Opera privata

- Computo metrico estimativo, con elenco prezzi unitario, comprensivo di riepilogo delle categorie di lavorazione
- Quadro economico generale
Attestazione dell’avvenuto pagamento degli oneri istruttori V.Inc.A.

- Copia dell’attestazione dell’avvenuto pagamento degli oneri istruttori V.Inc.A.

Comunicazione utile alla pubblicazione dei documenti recanti dati personali e sensibili al loro interno

- file zip con tutti i documenti che saranno trasmessi in pubblicazione provvedendo ad oscurare con degli "omissis" tutti quei
dati che possono essere considerati personali o sensibili

Per caricare un allegato I'utente deve:

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

19
I m
i AR i L
Ll 1
W fnm P
L F
b - [ i L r
- e pa—y i gl k
& R AT it
= i s -
T [ =t
B oyus L i i J
] i e a1
i
. T 1 [T p— \
——
] Aol
WA AT AR PSR

e unavoltaselezionato il Sistema carica in automatico il file da allegare
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ALLEGETD BEUGRTIRI (A FIRMRRE

A U6 screesnph 3 n
& 016 _sprewnings 3 _Everstuah stus smbiental dugants 5 G “ R E

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 € stato precedentemente caricato.

Scarica allegato

Scaricare |'allegato selezionato?

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

Medull @
R ETE_7 - WD ETANES VALUTAR INCIDERTH - MODELLD PER ISTANEA Dl VRLUTATIONE 08 INCIDERER [D.PR 557/ 78T E E m ¥
Ao 3 FORMAT SCREERNIG - TONSIAT D4 SLSoET O SCRLINING 01 @ inE.A& PER MANL P0G RAM ML PEOLETTLINTERY m 'a »
ATYE_ 000 AT - MY - MODULD PCR LA DICARAZKINE SOSTITUTIVA DELLETTD D1 NOTORIETA m ﬂ 5
BEPE_& PACAMENT G ONER - DOMA DELLATTESTAZIONE DELUAWENLUTS PFRCAMENTE DEGLI OKERY ETRUTIDE WINLA. m G »
ADE - MOD. DOCUMENTIIN PUBBLICAZIONE - MOD. DOCUMENTI IV PUBBLICASIONE m ﬂ £

Ty .

FIEET]

ALLPTAT DR Pty

Figura 14 - Caricamento di un allegato aggiuntivo

Per caricare un allegato aggiuntivo l'utente deve:

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

@ 4

= v v Questo PC » Windows (C3) »

Organizza = Mucova cartella

Mome
v g Accesso rapido

I Desktop
,‘. Download

Cartografia
" Planimetria.pdf

Allegatl Liber| &

AGGLINGI ALLEGATD
FIRMATO

ALLEGATI DESCRIZFINE SN

TIZEN no di Progetiodidettagho | u_ 26100030 _T3R625.1.1.9 _ REG . BASILETATA prd n ECITIEN_Fiz EEHID | destagly WO

L’'utente puo scrivere una descrizione dell’allegato caricato nel campo DESCRIZIONE; pud 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 > = exmm» >
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& 0% _ 7 FORMNT SCREERSNG - FORMET [ SUSPORTO SCAETAING B0 VANC A POR SN/ PROGAAMMI FROCE TIINTIAY m ®
BOvE_ )00, §Y- 81 - MODULD PUA LE WCMRASE I SOSTITUTUR DELUATTO DI MOTOSIETE m m ¥
016 _& PRGAMENTD ONIEE - COFA DELEATTERTAODNE DELUAVVERLTO FOLAMERTD DELLI ONER ISTRUTTORS WLINLG & m *
B vl - MDD DOTL0E NTI N PUSEBLICAZIONE - MOD. COCUMENT! IN PUSBLICANONE m *

Kllegat Libesi 8
ELLEEAT) DL ;n:ﬂm

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

2.4.4.2 Modello Documenti in Pubblicazione

Nell'ultimo modulo della domanda di Valutazione Incidenza Ambientale, il richiedente ha la possibilita di caricare un file
“.zip” contenente tutti i documenti che devono essere trasmessi in pubblicazione, in cui si & provveduto ad oscurare con
degli “omissis” tutti quei dati che possono essere considerati personali o sensibili.

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

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

Maduli €

8016 - MOD. DOCUMENT] IN PUBBLICAZIONE - MOD. DOCUMENTE IN PUBBLICAZIONE ¥

A_D16_Documento dati personali e sensibili

Comunicazione utile alla pubblicazione dei documenti recanti dati personali e sensibili al loro interno
*® |nsnnre oo fike o et Fdooamen -Che sarannn trasmeens i pubbicasans prnsmoencn ad oncuraee oon oegy omsse” it qum el che possono essene consceran
persoral o secdi il
RLLEGATO OESLIGATORSD DA FIRMARE

A_iF16_ Mllggata Dacumantn datd perganali ¢

e e E
ol
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- i Questo PC * Documenti * allegati ViNCA

-~

i CineDyive - DEDAGROUP SPA

" . Documest dati persanadl @ sensibili

B Regions Basiticala &

W Cheeste PC

B Desktop
Document

& Dowrdcad

e il Sistema carica in automatico il file da allegare

ALLEGATO DRELIGATORID Ol FIRMARE

| SCARICA

Il corretto caricamento dell’allegato all’interno del modulo della pratica viene segnalato dal Sistema con un flag verde
L’'utente puo 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
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Moodi
B O - SO0 SETANEA WALLITAZ IMCIOR RN - SCOILL0 PEN ISTAREA O MR LUTATHINE O INCICERGR (008 15701997 1 E ¥
Bnagrafiche

fitpiare

B_D16_Madeilo_istanza
MODELLO PER ISTANZA DI VALUTAZIONE DI INCIDENZA (D,P.R 357/1557 @ som.i. 0 DGR, 4T73/2021) O
Chigile

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

Inserisci un valore

CODICE FISCALE NOME COGNOME

& | CRSLRI7BTE9HBZ3G 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.

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
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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

RIEPILOGOD PROCEDIMENTOD INVIO PRATICA

HEI SELETRORETD:

ol

VINC.A Al UTATIONE INCIDERTA BMBIENTALE

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

Maduli &

B _1 - MODSTRMEE VALUTAL INCIDEMIE - MODELLD PEH ISTANES 01 WALUTARTIDNE OF INCIDENIA (0P R 357 8STE
R OVE_ ¥ FOHMET SCHEENING - FOOMNET 0) SUPPONTD SCRETMING 4 W INCE POS PLAMIPROC MM PHOCTTTLAN TESY
A O _ 8 MOEL B = N1 - MODULD PES LS DICHARAZIDNE SOSTITUTIUR SELURTTO B4 ROTOMETH

Aovs s PROAMENTO GNES - COMA DELURTTESTARICNE OELCIVENLUTD PAECAMERNTED BECL OMEM HSTHUTTGR LN &

EEEEE

B 4G - MO0, DOCURENTT |6 PUSSLHAZIONE - MOD. DOTURERTE IN PUEBLATIONE |,-"l

Allmpati Lian L1]

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

AZIONI -

Scance |

Visualizza

Cliccando su Visualizza 'utente vedra il Modulo compilato nel seguente formato di compilazione.
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Pratica nr. CNLNDR76R16H501W-20042022-1106.4054

RICHIEDENTE
Il Titolare :
Cognome Andrea
Nome Cinelli
Codice Fiscale cnindr76r168h501w
Sesso Maschio
Nato/a in ltalia x1
Nato/a a Roma
il 18-10-1976
Provincia di RM
Codice catastale H501
Nato/a all"estero [1
Cittadinanza ltaliana *]
Cittadinanza Straniera []
Telefone Fisso
Cellulare 333
E-mail
Indirizzo via roma

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:

RIEPILOGO

PROCEDIMENTO INVIO PRATICA

Figura 16 - Procedimento
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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:

Firme & document! 8

i i FH AT
=] o
B ¥ i il
-] i LL
=] o
B 1 Lol
-] "

Per firmare i Moduli 'utente deve:

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

@ eumar . P
B A &P il ; >
B somew w % i pttias o
a ' g LT}
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Figura 17 - Validazione dei Moduli

Selezionare i file da firmare, sara visibile il pulsante di Firma, e premere il bottone Firma Online oppure Firma Offline.

[ ]
Firme e documenti ©

BOORES FimAsTn q
B A016_ ) - ki et vk s - MOEELLISER ISTANSE O ALLITATIONE [ RCIDERER ([0FE 3200 180 poml s DEA 473000 Lo ﬂ
. B0 J Pl Stowesi o - FODGIET [H S 00D SRR R R0 D 600 A pei Daasar B riaghars T gl L i vl V EPwits - PROO0RENTE - u
. AOTH_ Vit 1 - I - R e i s AP LBy ST @ e - H
B 0 & Papareetn Snor - Copds SelfailEEois o T Sagare i gl nrg indTo Y s - ﬂ
B A0 - Mo Donenent i ummheism - Mod Do o Slksdnd e
B Pl - Mot resieg -

liﬂ'ibdl

_\L SARELE

& i

+ SCHEEE
£

il AR

ey

A inmta

T e

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.
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‘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.

G 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.

Verifica della firma e dei file caricati in corso..

premere su Aggioma al termine dell'aparazione di firma se la
maschera non si chiude automaticamente
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In ogni caso il browser puod essere configurato per aprire automaticamente questo file.

Apri
Dike

Sposta in Drophbox

Apri con = Java(TM) Web Launcher

Condividi con Java(TM} Web Start Launcher

Scansiona i file selezionati con Avira Programma predefinito...
Aggiungi ad un archivie...
Aggiungi all'archivio "sign-in.rar”

Comprimi ed invia via email...

Comprimi in "sign-inrar” ed invia via email

Ripristina versioni precedenti
Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinemina

Proprieta

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

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 selezienati con Avira Pregramma predefinite...
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

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

File:  sign-n.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,

ok ][ amia |

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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_] Apri con.. o — — — -

@~O*| .. « Prograrmi » Java » jrelB0. 201 » bin » - | &?H Cerca bin

Organizza = Muova cartella =

ll: - - I a "l -
1=l Risorse recenti =+ Mome Ultima modifica Tipo

@) Creative Cloud Fi . L
. dtplugin 18/03/201909:15 Cartella di file

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

| SEMVET 18/03/2019 0315 Cartella di file
(&1 jabswitch.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
| £ java.exe 18/03,/2019 09:15 Applicaziens
|éj javacpl.exe 18/03/2019 08:15 Applicazione
[E71 java-rmi.exe 18/03,/2019 09:15 Applicazione
|| javaw.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
|£| javaws.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
57 jjs.exe 18/03/2018 09:15 Applicazione
[E7] jp2launcher.exe 18/03/2019 0215 Applicazione
[ keytool.exe 18/03,/2019 09:15 Applicazione

vJ| | 3

4 Raccolte
= -
L.EI_ Documenti
[ Immagini

JI' Musica

+d Gruppo home

1M Computer
a Disco locale ()

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

| Api v | Annula |

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 Driver_universale
all'interno della chiavetta
Smart Card Aruba Aruba_Incard

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

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 ﬁ‘gg:% oppure Banca_ditalia,
2018) CRS_lombardia

Buffetti Driver_Universale
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Configurazione

Scelta modulo:

O Actalis

 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)

(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 PAdES) 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).

Configurazione >

Scefta modulo:

O Aruba_Incard

O Aruba_Oberthur

() 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)
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 browse 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

Condividi con | £ Java(TM]) Web Start Launcher

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-in.jnlp

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

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

[ ok J[ amnua |
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 || Cercabin

Organizza = Muova cartella =

s i ™
1=l Risorse recenti =+ Mome Ultima modifica Tipo

@) Creative Cloud Fi : L
. dtplugin 18/03/201909:15 Cartella di file

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

| server 18/03/2019 0315 Cartella di file
(&1 jabswitch.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
[é] java.exe 18/03,/2019 09:15 Applicaziens
|énj javacpl.exe 18/03/2019 03:15 Applicazione
[E71 java-rmi.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
@I javaw.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
@J javaws.exe 18/03/2019 09:15 Applicazione
[51] jjs.exe 18/03/2012 09:15 Applicazione
[E7] jp2launcher.exe 18/03/2019 0215 Applicazione

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

4 Raccolte
E:] Documenti
[ Immagini
Ji Musica

B8 Video

+d Gruppo home

1M Computer
& Disco locale ()

MNome file: - IFmgrammi {".exe;”.pif;".com;™, vl

I Apri |v] I Annulla ]

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

Per il formato CAdES

Selerionare uns opmane b4

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

e

Per il formato PAdES

Selesonare una opione =

a Firrnare manualmante in formato PADES (PDF) | fle presents nefla cartefla CUltent A2CLOOG5Y 1576141239167 senza rinominart,
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.
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L’applicazione chiedera conferma del fatto che i file siano stati correttamente firmati.

Selezicnare una opzione >

1 |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.

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.

Hly amutrmes Download Java for Mac OS X

s - F
tehec F A Recommanded Version 7 Update S0 {filesie: 485 MB)

Start Free Download AGreE and St Fred

By downinading Java you scknowlecge thist you have read and
accepted the lerma of the end user Bcenae poreement

Whien your Java instsilation oompleles, vou may reed 10 reload (Command«+F) oF gl
YOUT DroewRe i onoie To anakie Jam in your Drowser
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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 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

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

Ciick “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

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 I'applicazione Java Web Start dalla lista presente nel
pannello al’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... 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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- NaVNg! Application Blocked

Application Blocked by Security Settings @

Your security settings have blocked a self-signed application from

running
Lok |

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

Selezionare una cpzione *

Impossibile effettuare la firma automatica.

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 b

Firmare manualmente in formato CADES (p7m) i file presenti nella cartella C\Users\A2CLO05541553874589835 senza rinominarli.

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

Selezionare una opzicne *

lel | 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:

o 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° stata presa in carico,
Riceveral due messaggl PEC: uno per la conferma di presa in carico della pralica da parte del sislema
# uno come ricevula di consegna della pratica allo sportello SUAPE
Nal caso non ricevess| lemail di conferma eniro gqualche ora, consigliamo di contattare (| SUAP al fline di verificare Peffettivo atato dellinvio
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.

imamailli el il e =

In integrazione € possibile modificare i seguenti dati:

e Anagrafica. Con alcuni limiti sara possibile modificare '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 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)

g owaee @ Qe G @
Anagrafica @
> RICHEEDENTE FA ALt 1N SLEHICA
¥ RICHEEDENTE 2

=

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
l'utente attivera la funzione Carica Integrazione sara visualizzato il messaggio:

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

L T} FREATo
B 2ors 7 e S wakt e, MODELL D PES FTRMIE B WWANTREEHE T MLITEMIN (D0 357/ 1887 4 sml s BERA L}
I AT ot S reseweg - FOSRART 11 ALAMMPEIDN S0 SR L REREG 1N VIR 8 per Biard! Bypgrannms St miimnveed LR nidd - PEOSCIUER T L1}
B : B 09 - 1 - bk e * ST i un
. w Papanms wi1 - Capna viel efSey) w ] PR ETLITL R it g iinathn i b A O
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Una volta validati, premere il pulsante Invia Pratica.

LTI TR

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

Conferma inoltro

51 desidera proseguire con l'lnaltro della pratica? L'operazione & irreversibile.

[
- |

& A

4 AEASEA
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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 s -

CERCA LINA PRATRECA

= [

SBSEE INITA RCHEDENTE BEEETTS DATA RS ¥ [ETE BOOFEE INE mER R

4.1 Gestione per Scrivania

CERCA UMNS PRATICA

| rom || mociawes | oo | fn b

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
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e Fascicoloin cui e inserita la pratica
e Periodo di presentazione della pratica
e (aratteristiche della pratica

v’ Settore

v" Intervento

v" 0Oggetto
e Ubicazione dell'intervento
Comune
Nome della via
Sezione
Foglio
Mappale

ANENENENEN

UBICALOMNE

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

CARATTERTSTICHE

w i Imiate ir

1 T e

Per visualizzare le Pratiche gia inoltrate I'utente deve selezionare Inoltrate;
Inlavorazione @ Inviate In integrazione
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In questo modo saranno visibili nella tabella della Scrivania, solo le pratiche che sono state inviate.

— iy izl e

CERCA LINA PRATRCA

CURIEE MR FCHEDEHTE BEGETTY paTa iRy * DATE MODIFCE v e DATRULTAR

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:

° Caricaintegrazioni
_ o . Estraiin locale
{arica |-‘|tegrazn:-."|| . Inserisci fascicolo
E a . Soggetti
tstral in local b .
= . Vedi dettagli
Inserisci fascicolo . Duplica
. Annulla pratica
Soggett
Ved dettagl
Duplica

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

m le seguenti azioni:

. e Modifica
Modifica e Inserisci fascicolo
Inserisci fascicolo e Soggetti

) ¢ Duplica
| Soggetd e Cancella
Duplica

Cancella

visualizza le seguenti azioni:

m Cliccando, invece, sul bottone AZIONI di una delle pratiche in integrazione, l'utente

Maodifica integrazione o Modifica integrazione
=y -~ ° Estraiin locale
Estral 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:

Estrai in locale
Inserisci fascicolo

Estraiin locale Soggetti

I if 3 Vedi dettagli
nseriso fascicolo Duplica
Soggett

Vedi dettagli

Duplica

e  AZIONE Modifica
Cliccando su Modifica il Sistema apre la pratica allo Step in cui era stata salvata
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Camune w Satiom et m alirela = Cemuitioni Compln | modl | Incitm la peatica

;% AHATHAFICA @ WHAETT @ UBCAZIONE @. oL i PRI E

ih00 11 LLECRAT THE4F 20EM- 20 T 3 18- i, TR 01 im0 c |

Ubicazione

W AMELT LEEED N T NS

AT FRSEE CEE 3V TOOME

'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

W @ Setorn : Cosa vl fchasdens Comgia | modull 5

RIEPILOGO PROCEDIMENTO INVIO PRATICA

[ Fasmia i SReA T TP 208 -1 110207181109 304, 1t wuin husrs ]

HMAl SELEZIONATD:

06 - DICHIARAZIONE DI AGIBILITA:

Figura 19 - Azione Modifica
o 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://91.213.7.35/3cecBb9d-5fe1-4d84-95dc-46773fb442dd

= ]

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

= " o
DETTAGLIO E COMUNICAZION =7 SOGGETTD

Datl generall
Intarveniti
Anagrafica
Modull
Allegati

Pagament|

Figura 21 - Azione Dettagli

e  AZIONE Duplica

Questa azione consente di duplicare la pratica. |l Sistema avvisa che la pratica & stata duplicata e apre il Sistema

alla pratica duplicata in modo che 'utente possa continuare con I'inserimento della pratica stessa

La pratica selezionata & stata duplicata.

Figura 22 - Azione Duplica
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SELEFCAA L COMUNE & CLE WVUDH INVIARE LA PRATICA: HAI EELEZIONATO

Cremam Apas
SELEDCOMA L SFTTORE A CUl APPARTIENE LA TLIA ATTIVITA ; I-':/ COMLRE
&b BIE &
01 . Inimrvesin sciksy
E} SETTORE

I - ANILS prodifites
& IHTERVEMTE
3 = Gmanrame. wfts EOMDNEIH BELER CRATE:
1

TH. - Colssm Impirm ot
118 - Agwspmmnd scoemsod pal #5 eedhondl

wf (M) = Dchismiions i agisiia

M7 - Bamisari o jwsrs imslaeiians

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

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

Cancellazione della pratica bozza

Vuoi Cancellare questa pralica? Operazione non reversibile

Figura 23 - Azione Cancella
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o 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

FASCICOLD =

W Ienpand 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
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e AZIONE Caricaintegrazioni

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.

Moculi @
2018 _ 7 - MK PN TAMEA FRLETTRT JMINTDATA - PSDEUPLL D S0 w [ TAMTA B WRLUTRIIMONE D6 PRIVDNDSTR 0 N 380/ Y0 | AR ERaR aTvama m ¥
A1E_2 FORMAT SCRETMNG - FOMKY (8 SUIPPOETT SOTTEMAME D1 4 N3 PUH PGPS 05 ERM B PR LT TR TV - FROPGM L = sswies. T
L6 SO0 W - ) « WOONILE PR LA DICHRANZNME SDSTITET RS [HLURTTO [ HOTORITA [ - omvires T

& D18 _t FRGAVEONTD DNER - COPMA NLATTE AT DNLLPANENID FARNVATH B GE LU TAER BTRSTFDR WALA

2018 IGO0 DGCLAEIT] I PR EADTIN - MO0 DEUUMERTIN PR DA T

aE

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

uoi Annullare guesta pratica? Operazione non reversibile.

Motive di annullamento

Causale

=1 =

Figura 26 - Azione Annullamento

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

Pratica annullata correttamente

lo stato della pratica diventa Annullata
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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.

& CODICE PRATICA

o GRASRATITSEF200T-200320168-1153 800

o CRRSHEATSTSBF205T-20032018-1221 802

W' LLLCRENTIMB4F205M-2018031911.52-34 3

" LNGLNZBEAZTCI51R.-201803211206-540

[ ESTRAI IN LOCALE J I CONDIVIDI J

Figura 27 - Estrai in locale e condividi
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L

4.2 Gestione per Fascicolo

La Sezione Fascicolo € composta da:

e unpannello di Ricerca

_"J’.HWNH FRSCC DUEST] WOTZE i RuEscA

CERCA LN FASCICOLO

Figura 28 - Ricerca di un fascicolo

e unasezione dei fascicoli

& N LAWORAZIDNE RODEICE CARCELLA

Y INDLTRATE WAOHRICA CANCELLA

Figura 29 - Sezione Fascicoli

All'interno del pannello di Ricerca della sezione Fascicoli 'Utente pud effettuare una Ricerca tramite:

e (odice 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 piu pratiche presentiin un fascicolo
condividere una o piu pratiche presentiin un fascicolo
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f=Y INLAVORAZIONE MOOIFICE  (CANCELLA W
ﬁ INCLTRATE MOCIFICA CAMCELLE ”~
CODICE PRATICA DGGETTO STATO

CRSLAMTHTE9HEZ 30

test 13712 Incktrata
191.22019-1020.3513
ALEERTAMENTO O DOSNe-DRMITA SLCUNI LT AEN RERLEESATH N DI FOsMITA AL I weenic
PROGETTO ARPROVATO, ED OPERE D1 DEMDLIZIONE 00 UN LOCALE DEPGSITO formala

Bras

RSSLCLB0A0

18120151 cam test iralirg Incatsatg Deibca |
ALABBEADOGOZEIS4H- Inuesiiy  SEa
09102018-154E.3166 | Formale| i
BAABBROON
e A Al InEttratn
1460550
o0 I . m
s adts Assapat
Z00GH01%- 1539, 541
BYsa MANUTENZIONE STRADRDINGRIA E AWID ATTIVITR SALA SLOT Incitrato m
AAARBROOADTBAGALE - In
asd!
1806I019=-08517.2611 & Istruttonia

[ ESTRAIIN LOCALE j l CONDINID ]

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

Lo |
=
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Figura 31 - Creazione di un nuovo fascicolo

Il nuovo fascicolo & stato aggiunto

E 2
@ 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

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 é reversibile

Cancella Fascicolo

Wuai Cancellare questo fascicolo? La procedura non B 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
T o o Copia
R R o (Caricaintegrazioni
Inserisci fascicolo e Vedi dettagli
e Rimuovi
\edi dettagli
[
Duplica
Sposta
Rimuaovi

e L’azione Estraiin locale scarica in 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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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? X

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
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La pratica viene spostata nel nuovo fascicolo
B R FASCiH
-l‘_.._._l: FRSSCOLD DI FERT & NS EanSEsa ~
COOICE PRATICA UTENT CODICE FISCALE STATD
1 I S RIE F

| EsTRM NLDCAE | | conoDi

SEY PASDCTLO O TESTI LA gl ] (=L S Cal

CODICE FRATICA UTENTI CODICE FIECALE ATAD

i FSTHRAI IMLOCALF CoRDnH

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

# ) o
Comune & Setiore | 2 | Sceqli le sthvita ( 3 J Cx

BELEZIONA IL COMUNE A CL WVUWOI INVIARE LA PRATICA

G L LR TR e T -
SELEZIONA L SETTORE A CUI APPARTIENE LA TUA ATTIVITA

W . inisresnio edil
Mliill produs v
) - Cessarona athyila

o U4 Collaudo mgianh produfin

e L’azione Rimuovi elimina la pratica dal fascicolo
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Vol rimuovere guesta Pratica dal in lavorazione?

Figura 36 - 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:

/ strivania / avanzamento Pratica n.CNLNDR76R16H501W-20042022-1106.4054 in stato In carico

G— - = [
DETTAGLIO E COMUNICAZIONI E: PRESTAMPAT! @ AVANZAMENTO T=rd SOGGETTO @ INVI/INTEGRAZIONI <i> ATTRIBUTI =" DOCUMENTI

C—

e Dettaglio

o Comunicazioni
e Prestampati
Avanzamento
Soggetto
Invvi/integrazioni
Endoprocedimenti
Documenti

5.1 Dettaglio

Dettaglio € la sezione che contiene i dati generali della pratica suddivisi in sotto-sezioni:
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@ CETTAGLIO E COMURICATION E} BANZANENTO E SOGGETTO E ENDOPROCEDIMENT

Dati general

Ubicazione

Condizioni
Anagrafica
Moduli
Allegati
Atti

Pagamanti

5.2 Comunicazioni

La sezione delle Comunicazioni raccoglie tutte le comunicazioni ufficiali tra il richiedente e I'ufficio preposto per lo

Figura 37 - Dettaglio Pratica

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.

E’ DETTAGLG [ censcnon T PCCIAMGT Ty WAIMMSNID | Coe SOGGETT E WOHTIGRAN gy AT [ osoeEm

Cmmunicapinee pratca

w DEFTE R SCENCA [CAMLINCATIND

BLLETIO WOAEL WD

RUTTENTE DIETHATARD WILIGAT]

Figura 38 - Comunicazioni di una pratica
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Di ogni comunicazione € possibile vedere i Dettagli andando sul bottone Azione e scegliendo Dettagli

Dettagli comunicazione

ARG La pressnia sttusta cha || giorna 20-04- 3022 o orm 113195 ka Sea ko DN NDR7ER TEHS0 10 20042022

ALLEGATI

AR NITS TGl ALONI -

Audaril i g MOBB-Cam 31137 v

Figura 39 - Dettagli di una comunicazione di una pratica

Di ogni comunicazione & possibile scaricare anche il Dettaglio in formato PDF andando sul bottone Azione e scegliendo
Scarica
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Pratica nr. iNSENESWINS1130-05022020-1747.21051

Comunicazione del 05/02/2020 17:57

NM protocallo

Nessun protocolla

Mittente

/) - MARCIAS ELENA S

Destinatar|

Bacino Suap s

Oggetto

Invio pratica telematica HI- 5022020-1747 21051 ramite il sistema Sardegna Suape
n.63585/2020

Testo messaggle

Salve, la presente per notificare 'invio al Suape Bacino Suap SR di una pratica telematica tramite i
sistema Sardegna Suape, che ha per oggetto Piano casa - Nuoro relativa all'intervento Interventi di
incremento volumetrico del patrimonio edilizio ezistente (art. 30 L R. n. B/2015) EP5839 - Notifica ufficio
tributario comunale EP0001 - Verifiche tecniche connesse all'effettuazione di interventi edill e di
trasformazione del territorio FTZ-DUA-ed FTZ-Al-partel FTZ-A1 presentata dalla Persona Fisica Elena
Marcias - 130 ed identificata dal codice univoco SUAP
O-05022020-1747.21051. Per prendere visione del dettaglio della pratica & necessario

accedere al sistema informativo Sardegna Suape. Per problemi informaltici rivolgersi ad:
assistenza suap@sardegnait it Tel 0702796335 Sone stati allegati alla comunicazione | seguenti file,
scaricabili sul sistema informativo 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 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 puo inviare una nuova comunicazione

compilare nella quale si sceglie la Classe di comunicazione desiderata:

: si apre la seguente pagina da

OGGETTO ¥ OATA INWID

MITTENTE DESTINATARKY BLLEGATI
R s el HI

[DCSLNDR0PS 2AG6EZLY e [ vemi ) |

Rl Reers s ——— 3 1

T S . 2. Pyt _DOSLNI
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Classe comunicazione *

Chiusura Conferenza di servizi &

Camunicazione al SUAPE dal richiedente
Comunicazione autoritd di controlio

Comunicazione completa utilizzo terre e rocce da scava
Comunicazione di variazioni del responsabile dei lavori
Lomunicazione Fine Lavori

Camunicazione Inizio Lavari

Comunicazione variazion nel progetlo strutturale Y.

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

INVIA COMUNICAZIONE PER PRATICA VRONNATSAGTB3S4M-21022020-1624.3895

| CC BAPTELR (il FLIBRICA

Dggetin ®

Figura 42 - Nuova comunicazione per una pratica
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5.3 Prestampati

In questa sezione ci sono dei modelli gia completati in alcune parti che & possibile ultimare ed inviare

_ biapiyention i ey s

IEwrrm.n [E|m gim () MaTaT | ey SOGLETTD gmm Ajy P = oocus
Prisiampati

Tisdegs FEars rdnes es

o s

5.4 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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5.5 Soggetto

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

_ TR —— o

E [ el -t ] L:m E: PR O FRRMNTE g SRt E LB Ie R ] L Ll E: BACLMEAT

Soggetsi abibitati pratica

WL GNOME COCLNISAE sl ML [LaEb O] el

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

Gestione soggetto
Codice fiscale ‘ Codice Fiscale ‘
Nome ‘ ‘
Cognome ‘ ‘
Mail PEC [ ]
Procuratore

Procuratore alla
consultazione

o 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.
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Gestione soggetto

Riferimanto Moma Cognome
Vardi Anna Anna \ardi

titolare 2 SECONDA TITOLARE
llaria Coresar lizna Cereser
AAAAEEE PLUTO Bazs

S8M TEST MATTED PACGLD

chelli3 Caterina Livarng

alidib.it

CATERINA LELLTDEDAGROUPIT
llaria.ceresenfidedagrowp.it
asdfifiasdf

asafnsdf

Inrormo{doecd4.it

E sufficiente selezionare il contatto di interesse, perché i suoi dati siano copiati nella maschera di creazione di un nuovo

soggetto.

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

Gestione soggetto
Codice fiscale JADMNATS5AL 1BISLM
Mome Anna
Cognome ordi
Mail PEC a{mb it
Procuratore

Procuratore alla
consuitazions

Y N

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

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

Scarica procura

Madifica PEC

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

Revoca abilitazione

Modifica PEC

Modifica saggetta

Modifica PEC

5.6 Documenti

In questa sezione & possibile consultare tutti i documenti che gli operatori hanno inserito a sistema

_ % T gt et

ﬁ TR I—_\.— i L !___ L |:-_l:| S BT = wEErTm E A AT LA D &y Lail i 55 TEI
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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
Cerca in rubrica Nome contatto Cognome contatto
Altro titolare Due titolare
titolare 2 Due titolare 2

Prova rubrica nome prova

Prova rubrica 2 nome prova

TITOLARE UTENTE

COgnome prova

Cognome prova

1.1 FORMAZIONE

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

Agpump Sogpetin

e Compilare i campi obbligatori

e C(liccare sul bottone CONFERMA per inserire il nuovo contatto che potra essere utilizzato anche durante il flusso

di compilazione di una pratica
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Per modificare un contatto esistente:

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

Modifica soggetto

Rifarimpnio

Il Titolare :
Cogname * Mo *

Htolase D
Codice Fiscale Sessn
SEEE0 1A Farmrming =
® Matodan lkaha
Matofs & ®
Milars iz

e Proyenig o * Cohce

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
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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 '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 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

e 90 @ @ @

LA TUA IMPRESA, CHIAVE M MANG:

5, Utilizza la BUSNESS REY

¥4 " con ke apphicazioni del huo
A8 e o
s Ml Progissam
G s La vostra impresa digita
LT akmmahi del et v
© GESTIONE PIN pcrte dG qui.
- APFLICAZION: UITiLA
MANUGLE UTENTE

Benvenuti in Business Ke?/.
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).

Banvenuti nel programma di installaziona di
Univarzal Middleware for Incard 1.2.15.0

Questo pragrowes insteliond Universsi Middleware for Incord
12150 sl wosire computer

51 racesmand & chigdesd Rt 8 oPre dpplicagnani prma 8

sni riore |Minstalicrione. Chresto permethen of progromes di
snetoiorions di oggrornone i file di sistema seeca dover riovvione
¥l comgrter.

P priseguire. cigliere A
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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
. 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".

UNiveERrRsS AL MW

Smart card |Aua’;13.=_ | Informazioni su... |

Mumero di Serie: T420035300093460
Etichetta/Modello: CNSfCNS (LB}
Produttore: ST Incard
Lunghezza del PIN: min. 5, max, 8
Memoria libera: MN/D {totale: 31938)

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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univeRsAL Mw?d

Smartcard | Avanzate | Informazioni su...

Integrazione in Windows (CSF)

[#]i=a i| Middleware Universale per |a 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 fonti attendibili™

Importa
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 v o - i -‘
Scelta modulo PKCS#11 =)

i Altro

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.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

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

Inserimento PIN w

Smart-card
1204070000255200
PIN utente

| Conferma || Annula |E_|”
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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 Awio 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 'applicazione.

Questo & un messaggio di protezione e non & un errore. E necessario selezionare I'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
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|£] Pannello di controllo Java — x

Generale Aggiorna Java [ Avanzate

Abilita il c¥gtenuto 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 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 eseguite dopo i prompt di sicurezza

appropriati,
Fare dic su Modifica lista siti. ..
per agaiungere elementi a questa lista, ' | Modifica lista sa . |
A;iium
Ripristina prompt di sicurezza Gestisc certificati...
Annulla Applica
| £ 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 Aggiungi per aggiungere un elemento alla lista.

Rimuowvi

fﬁh Protocolli FILE e HTTP sono considerati un rischio per la sicurezza.
Si consiglia di usare siti HTTPS se disponibili.

oK Annulla

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

Pag. 86 di 88



b= Regeane Busliicols

Procedimenti Digitali Regione Basilicata
Folium Workflow

Titolo: Manuale utente

Rev.: 1.0

[ Avvertence di sicureszs - Pasisione HTTP ¥
L'inclusione di una posizions HTTP nella Lista di

ecceziond del siti & considerata un rischio per la
SlCurezza

P

Posirane: Mg 91.213.7.35

Le posznm che wsano § probooola HTTF st hesoons ur nschio per is soserrs & potrebben
o e e mformanon personel presend nel computer n uss. S cormghe o moipdens sl
wili HITPG neda Lista df ecoe for o witi

Fare che s Confinus per accetiare goests posidors opoure @i Anruils per nbermompere
modfica.

Contins l_'l-:-'ii"]

7.4 Firma non valida per certificato CA non trovato.

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

Messaggic

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

Liefs certifecah

Frmatano Ente Certficatnne

4AA2EET LMEAE SB) 20610000020, .. (InfioC
IrépCert Frna Chaiicats 2

InfoCert Frma Chaalficata 2

ert Servin di Certfcanonn 2

Data scadenza  E-Mal
A

24{05/2021

24/05/2021

Annuta

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
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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

W=

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.

FINE DEL DOCUMENTO
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