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1. Premesse 

Il software Suap2 è un ambiente di lavoro composto da più moduli e consente di gestire le diverse 
tipologie di procedimenti predefiniti da una banca dati dei procedimenti standardizzata dalla Regione 
Sardegna. 
 
Il presente manuale è destinato agli Operatori della Pubblica Amministrazione che, a seconda delle 
competenze di ciascuno, avranno la necessità di acquisire le nozioni di base per la comprensione delle 
funzionalità della suite e delle procedure di utilizzo. 
 
Nel dettaglio, i moduli che compongono l’intera suite sono attualmente: 

····  Modulo di AMMINISTRAZIONE (gestisce le utenze, i ruoli e in generale le modalità di accesso 
all’applicazione) 

····  Modulo Operatore di SUAP (Sportello Unico per le Attività Produttive) 
····  Modulo ENTI TERZI (gestione verifiche di competenza e comunicazioni verso lo SUAP) 
····  Modulo IMPRENDITORE/CITTADINO (inserimento e gestione pratica dal portale) 

Per Suap si intende il Bacino Suap sia esso in forma singola che associata, mentre per ufficio Suap si 
intende l’ufficio facente capo al Bacino Suap. 

 

2. Modulo Cittadino 

 

il cittadino imprenditore che decide di avviare una nuova attività imprenditoriale ha a disposizione 
strumenti definiti e visibili nell’interfaccia (vedi figura 1). Gli ambiti, come mostra la barra di menù posta 
al lato sono: 

Scegliere un’attività : ricerca della scheda informativa in base a settore di attività e attività stessa; 

 

Ricerca per parola chiave : ricerca attraverso parole chiave e filtro per settore di attività; 

 

Elenco documenti per attività : elenco dei moduli e dei documenti richiesti – suddivisi per singolo 
endoprocedimento – per una determinata attività; 

 

Avvio della pratica : accesso all’invio della pratica on-line; 

 

Consultazione e gestione : accesso alla consultazione e alla gestione delle pratiche già inviate allo 
sportello SUAP competente. 
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Figura 1:Modulo Cittadino 

 

2.1.1. Funzionalità di ricerca 

Come già evidenziato nelle premesse del documento le nuove procedure accelerate per il disbrigo 
delle pratiche di competenza del Suap prevedono una differente ripartizione dei ruoli. E’ bene ricordare 
infatti che, se da un lato il cittadino usufruisce di una notevole accelerazione nell’evasione della pratica, 
dall’altro si fa carico di tutto l’aspetto informativo, di compilazione e di raccolta documenti. 

Considerando tale necessità l’interfaccia riservata all’utente cittadino offre, accanto al link per inviare la 
propria pratica via web, tre sezioni che consentono di ricercare con diversi gradi di affinazione le 
informazioni necessarie. 
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Figura 2:Ricerca scheda informativa 

 

In dettaglio, il link sul menù a lato “Scegliere un’attività” consente attraverso l’utilizzo di due filtri di 
trovare l’attività di interesse e di accedere alla scheda completa del procedimento richiesto e dei 
documenti e moduli necessari per la presentazione della pratica in oggetto. 
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Figura 3:Scheda informativa/Adempimenti 

 

 

Il secondo ambito di ricerca è rappresentato dalla sezione “ricerca per parola chiave”. Questa 
funzionalità, consente l’esplorazione del database delle attività mappate dalla Regione Sardegna 
attraverso l’inserimento di parole chiave in un box di testo libero. 

In tal modo l’utente ha la possibilità di trovare la propria attività anche se non ha conoscenza della 
macro-categoria all’interno della quale si trova o, in aggiunta, di trovare l’attività produttiva che 
maggiormente si avvicina al proprio progetto imprenditoriale. 
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Figura 4:Ricerca per parola chiave 

 

Le parole chiave inserite nel campo libero possono far riferimento ad un dato mestiere o più 
genericamente all’attività svolta. Ad esempio, inserendo come parola chiave “parrucchiere” avremo tale 
risultato: 
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Inserendo come parola chiave “parrucchieria”, il risultato della ricerca sarà il seguente: 
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L’ultimo campo “Elenco Documenti per attività” si rivolge ad un utente che, individuata l’attività 
produttiva ha necessità unicamente di sapere quali documenti dovrà produrre.  L’elenco dei moduli e 
dei documenti viene suddiviso per endoprocedimento. 

 

 
Figura 5:Elenco documenti per attività 
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2.1.2. Premessa al sistema di identity management 

Il sistema di Identity Management (IdM-RAS) della Regione Sardegna permette la gestione 
centralizzata della registrazione e del riconoscimento degli utenti per l’utilizzo degli applicativi 
informatici e dei servizi offerti dalla Regione Autonoma della Sardegna.  

La piattaforma consente agli utenti di autenticarsi attraverso credenziali deboli (username e password) 
e credenziali forti (CNS, CIE, CRS etc.).  

 

2.1.3. Funzionalità 

L’utente che voglia usufruire dei servizi offerti dalla Regione Autonoma della Sardegna dovrà collegarsi 
all’indirizzo: 

https://idm.regione.sardegna.it/ras-idp/SSOService 

 

 
Figura 6: Home Page IDM RAS 

 

I servizi accessibili tramite il sistema di gestione delle identità digitali (Identity Management RAS) 
richiedono l'autenticazione dell'utente mediante password o l'utilizzo di una smart-card legalmente 
valida (CIE, CNS).  

Per poter accedere al sistema è necessario essere registrati al sistema. 

 

2.1.4. Registrazione al servizio IDM RAS 

La procedura di registrazione per la creazione dell’account nel sistema IDM RAS prevede alcuni passi 
da seguire che illustriamo in dettaglio. 

Compilazione del modulo di registrazione 

1. L’utente che accede all’Home Page del sistema IDM deve selezionare il link “Registrazione” per 
poter accedere alla compilazione della “pagina di registrazione” come illustrato nella figura 7 
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Figura 7: Link Pagina di Registrazione IDM RAS 

 

2. Il form di registrazione consente di inserire tutti dati necessari per l’identificazione dell’utente e 
accettare l’informativa sulla privacy come illustrato nella figura 8 

 
Figura 8: Form di Registrazione 
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3. Dopo aver compilato il form di registrazione l'utente riceverà una email contenente la prima parte 
della password che, insieme al codice fiscale, consente di accedere ai soli servizi che non 
richiedono la verifica del documento d'identità. 

Per accedere ai servizi che necessitano di un livello di identificazione maggiore è necessario 
completare la registrazione richiedendo la seconda parte della password. 

Nella figura 9 riportiamo un esempio di una email dove viene riportata la prima parte della password: 

 
Figura 9: Esempio Prima Parte Password 
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Richiesta della seconda parte della password 

Per ricevere la seconda parte della password occorre compilare il modulo "Domanda di invio della 
seconda parte password", che è possibile scaricare in formato rtf direttamente dalla pagina 
http://www.regione.sardegna.it/registrazione-idm/, e inviarla con la copia di un proprio documento 
d'identità in corso di validità via fax al numero 070.6067086. L'invio della seconda parte della password 
avverrà tramite posta ordinaria all'indirizzo indicato nel modulo. 

Nel caso di registrazione di minori, per ricevere la seconda parte della password è necessaria anche la 
compilazione del modulo "Domanda Accesso Minore", che è possibile scaricare in formato rtf 
direttamente dalla pagina http://www.regione.sardegna.it/registrazione-idm/, da parte del tutore, che 
deve inviarlo tramite fax al numero 070.6067086 allegando copia del proprio documento di identità. 

 

Attivazione account 

1. Una volta che l’utente avrà ricevuto la seconda parte della password dovrà procedere 
all’attivazione selezionando il link “Attivazione” dalla Home Page dell’IDM,  come mostrato nella 
figura  

 
Figura 10: Accesso Attivazione Account IDM RAS 
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2. Per l’attivazione dell’account è necessario associare il codice fiscale con la prima e la seconda 
parte della password che sono state ricevute dall’utente. 

 
Figura 11: Attivazione account IDM RAS 

Dopo aver attivato l'account è possibile accedere al servizio richiesto. 

 

2.1.5. Accesso con Codice fiscale e password 

L’utente registrato al servizio IDM che vuole usufruire dei servizi offerti dalla Regione Autonoma della 
Sardegna deve collegarsi all’indirizzo: 

https://idm.regione.sardegna.it/ras-idp/PaginaRegistrazione 

Per poter accedere al sistema l’utente dovrà inserire il Codice fiscale e la Password negli appositi spazi 
e cliccare sul link “Entra”, il sistema automaticamente reindirizzerà l’utente al servizio prescelto. 
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2.1.6. Accesso attraverso Smart Card 

L’utente che possiede una Smartcard può accedere al sistema direttamente inserendo nel lettore la 
card e selezionando il link “Inseriscila nel lettore e clicca qui”, come illustrato nella figura seguente: 

 

Figura 12: Accesso con Smartcard IDM RAS 

 

Il sistema riconoscerà automaticamente la Smartcard e chiederà di confermare il certificato: 

 

Figura 13: Conferma certificato IDM RAS 
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Una volta inserito il certificato il sistema il sistema chiederà di inserire il PIN della smart card: 

 

Figura 14: Inserimento PIN IDM RAS 
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2.1.7. Servizi accessibili tramite IDM Ras 

Di seguito sono elencati i servizi della Regione accessibili tramite il sistema di gestione delle identità 
digitali (Identity Management RAS). Il sistema richiede il possesso di una password o di una smart-card 
legalmente valida (CIE, CNS).  

 

2.1.8. Servizi che richiedono la sola prima parte d ella password 

Per accedere ai servizi che prevedono questo tipo di autenticazione è sufficiente inserire il codice 
fiscale e la prima parte della password nella maschera di login.  

- Master and Back - Alta formazione 

- Progetti di ricerca di base e orientata (per la sola parte di valutazione tecnica dei progetti) 

- Opere pubbliche cantierabili  

 

2.1.9. Servizi che richiedono la registrazione comp leta 

Per accedere ai servizi che prevedono questo tipo di autenticazione è necessario, dopo avere ottenuto 
la prima parte della password, avere completato la registrazione con la richiesta della seconda parte 
della password.  

- SardegnaEntrate 

- Accreditamento delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

- Master and Back - Percorsi di rientro 2011 - Vetrine 

- Comunas - i Comuni della Sardegna in rete 

- Comunas - Servizio in ASP per Atti Amministrativi dei Comuni 

- Comunas - Rendicontazioni elettorali dei Comuni 

- Progetti di ricerca orientata (servizio non più disponibile)  

- Progetti di ricerca di base e orientata 

- Sportello unico - S.U.A.P. 

 

2.1.10. Avvio online della pratica 

L’invio della Pratica via Web è il punto centrale e di maggiore importanza del portale rivolto al cittadino.  
L’uso del software in questo caso offre un duplice vantaggio: porta a zero tempi e distanze per il 
cittadino che ha la possibilità di inviare la pratica quando vuole e da qualsiasi luogo provvisto di 
connessione internet; libera l’operatore di sportello dalla necessità di inserire la pratica nell’archivio 
informatico, velocizzando, di gran lunga le sue mansioni. 

Effettuato l’accesso il software guiderà l’utente all’inserimento della pratica attraverso una serie di 
schede da compilare e al successivo inserimento dei files contenenti i moduli e i documenti richiesti. 

L’attuale flusso d’inserimento della pratica da parte dell’imprenditore prevede una versione “bozza” 
della pratica più gestibile che in precedenza quando l’inserimento era basato su un’unica sessione. 

Il cittadino sarà invitato a selezionare da un menù a tendina il SUAP al quale vuole indirizzare la 
pratica, indicando quindi provincia e comune di riferimento. 
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Figura 15: Selezione SUAP destinatario 
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In base alla scelta effettuata, il sistema visualizza la relativa maschera d’accesso. L’accesso avviene 
attraverso un’autenticazione di IDM per i Suap configurati sulla nuova piattaforma, come indicato nei 
paragrafi precedenti. Dopo aver eseguito l’autenticazione utilizzando le credenziali (codice fiscale e 
password) fornite all’atto della registrazione al sistema di identificazione regionale, il sistema mostrerà 
all’utente la seguente schermata: 

 
Figura 16: Inserimento nuova pratica 

 

Come descritto in precedenza, l’utente ha la possibilità di inserire la/le pratica/che in versione “bozza” 
rimandando l’invio definitivo al Suap di riferimento in un secondo momento. Questo nuovo flusso 
d’inserimento rende più gestibile l’avvio delle pratiche.  

Il cittadino che intende aprire una pratica dovrà cliccare sul pulsante “inserisci nuova pratica”. La 
schermata successiva mostra all’utente l’elenco degli step che caratterizzano l’avvio della pratica in 
questione. 
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Figura 17: Riepilogo pratica 
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Come mostra la figura 17, l’utente ha la possibilità di compilare le diverse sezioni, scegliendo l’ordine 
che preferisce. Per accedere alla compilazione di una specifica sezione o avere delucidazioni sulla 
compilazione è necessario utilizzare i relativi pulsanti, come indicato in cima alla schermata di cui si 
tratta. 

 - inserimento dati o modifica dati inseriti in una sezione; 

 

 - chiarimenti sulle informazioni richieste in una sezione. 

 

 

La prima sezione riguarda l’inserimento della procura. La pratica può essere presentata direttamente 
dal titolare: 

 
Figura 18: Procura 
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Se la pratica è presentata da un rappresentante munito di procura, il sistema chiede all’utente l’upload 
del file relativo alla procura firmato digitalmente, una scansione della copia del documento d’identità e 
l’inserimento del codice fiscale del rappresentato: 

 
Figura 19: Inserimento procura 
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Dopo aver provveduto alla compilazione della prima sezione, l’utente dovrà selezionare il comando 
“avanti” e il sistema validerà e salverà le informazioni inserite, indirizzando l’utente alla compilazione 
della successiva sezione: 

 

 
Figura 20: Richiedente 

 

 

L’utente dovrà specificare se il richiedente è una persona giuridica o fisica. A prescindere dal fatto che 
la pratica sia con procura o senza procura, se la persona, in qualità di richiedente, è giuridica, il sistema 
chiede l’inserimento/conferma dei relativi dati anagrafici necessari, come mostra la figura successiva 
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Figura 21: Inserimento dati persona giuridica 



 

 

 

[SUAP@Home] - 

D02.01.17.01 Manuale Cittadino.doc Aprile 2012 Pagina 26 di 41 

 

 

Dopo aver inserito il dato relativo alla partita iva di una persona giuridica già presente negli archivi e 
selezionato il comando “cerca persona giuridica”, il sistema mostra l’anagrafica della persona giuridica. 
Se non si rilevano criticità/errori sui dati inseriti, è sufficiente selezionare il comando “associa”. 

 

 
Figura 22: Associa persona giuridica 
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Il sistema valida le informazioni, salva i dati e permette all’utente di proseguire la compilazione delle 
successive sezioni, selezionando il pulsante “avanti”. 

 

 
Figura 23: Dati generali 

 

La terza sezione, riguarda l’inserimento dei dati essenziali della pratica. E’ inoltre possibile indicare una 
casella di posta quale domicilio elettronico della pratica. Se indicato, a questo indirizzo saranno inviate 
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tutte le comunicazioni relative alla pratica, in caso contrario, queste saranno indirizzate all’email inserita 
in fase di registrazione dal richiedente. 

 

La sezione successiva si presenta mediante un form con campi obbligatori e opzionali e permette al 
cittadino di identificare l’ubicazione e la tipologia locale (ove presente) dell’attività: 

 

 
Figura 24: Ubicazione attività 
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Nella sezione “Modulistica”, il cittadino potrà allegare la documentazione necessaria all’apertura 
dell’attività in questione. A seconda del macroprocedimento selezionato in “Dati Generali”, il sistema 
visualizza l’elenco della modulistica prevista, intesa come “collegata alla pratica”: 

 

 
Figura 25: Modulistica collegata 
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E’ possibile eliminare dall’elenco della modulistica collegata, i moduli già allegati, selezionando 
l’opzione “rimuovi” con un flag e utilizzando il pulsante “rimuovi modulistica”, come evidenziato nella 
figura precedente. Per allegare/cambiare un documento è sufficiente cliccare sull’icona posta accanto 
alla descrizione dello stesso. Il sistema visualizza il presente form per l’upload del file: 

 

 
Figura 26: Upload modulo 

 

Dopo aver provveduto a selezionare il file corretto e firmato mediante il tasto “sfoglia” e indicato 
eventuali annotazioni, è necessario cliccare su “carica file modulistica”, affinchè il sistema effettui 
l’upload del documento. 

Nella sezione “Modulistica non collegata alla pratica”, il cittadino potrà selezionare e associare alla 
pratica ulteriori moduli da allegare, nonché filtrare i documenti presenti nell’elenco utilizzando una 
parola chiave. Utilizzando il pulsante “collega”, il sistema associa i moduli selezionati e, nella 
successiva schermata li visualizzerà nell’elenco della modulistica collegata: 
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Nella sezione “Modulistica non collegata alla pratica”, il cittadino potrà selezionare e associare alla 
pratica ulteriori moduli da allegare, nonché filtrare i documenti presenti nell’elenco utilizzando una 
parola chiave: 

 

 
Figura 27: Modulistica non collegata 
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Utilizzando il pulsante “collega”, il sistema associa i moduli selezionati e, nella successiva schermata, li 
visualizzerà nell’elenco della modulistica collegata: 

 

 
Figura 28: Inserimento nuovo modulo collegato 
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Nella sezione relativa ai documenti, è possibile allegare alla pratica elaborati grafici, relazioni, 
dichiarazioni di conformità o altro. Il cittadino dovrà compilare il form indicato qui sotto rispettando 
l’obbligatorietà dei campi. Dopo aver terminato la compilazione, è sufficiente cliccare sul pulsante 
“carica documento” affinchè il sistema esegua il salvataggio dei dati. 

 
Figura 29: Documenti 
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Nella stessa schermata, è presente l’elenco indicativo dei documenti che dovrebbero essere allegati 
alla pratica utilizzando la funzionalità appena descritta. L’utente può effettuare una ricerca per parola 
chiave in modo da filtrare l’elenco esistente: 

 

 
Figura 30: Elenco documenti 
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L’ultima sezione è denominata “Verifica” e permette al cittadino di visualizzare il check eseguito dal 
sistema sui dati inseriti in ciascuna sezione. Le sezioni compilate correttamente, sono contrassegnate 
con una spunta di colore verde o di colore rosso, se compilate in modo scorretto (ad esempio in caso di 
dati essenziali non inseriti da parte dell’utente). 

 

 
Figura 31: Verifica 
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Una sezione è contrassegnata con una spunta di colore arancione, quando non sono stati inseriti dati o 
allegati documenti previsti, ma questo elemento non risulta “bloccante” per l’avvio online della pratica. 
Posto che nessuna sezione sia contrassegnata con la spunta rossa, il sistema permetterà al cittadino di 
inviare la pratica al Suap, solo dopo aver generato la distinta del modello di riepilogo che dovrà essere 
firmata digitalmente e allegata nella maschera a disposizione: 

 

 
Figura 32: Verifica – modello di riepilogo 
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Per generare il file, l’utente dovrà cliccare sull’icona . Dopo aver firmato digitalmente il modello, è 
necessario allegarlo utilizzando il pulsante “sfoglia”, quindi cliccare su “carica file modello”. Il sistema 
mostrerà la seguente schermata: 

 

 
Figura 33: Verifica – modello di riepilogo allegato  

 

 

Il modello di riepilogo ha una precisa denominazione, riporta il codice fiscale del richiedente, la data di 
presentazione e l’orario in cui è stato generato il documento. In quanto firmato digitalmente avrà 
l’estensione .p7m. A questo punto, è possibile avviare la pratica cliccando su “invia”. Il sistema 
reindirizza l’utente nella sezione Consultazione pratica, mostrando l’elenco delle pratiche in precedenza 
inoltrate ai Suap e, in coda, la pratica appena trasmessa con lo stato “pratica in trasferimento”. 
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Figura 34: Pratica in trasferimento 

 

 

Dopo alcuni istanti, lo stato passerà da pratica “in trasferimento” ad “aperta”. Se indicato in modo 
corretto l’indirizzo email in fase di registrazione all’IDM, il cittadino riceverà la notifica di avvenuto 
inserimento della pratica sulla piattaforma, che vale quale “prericevuta” automatica, quella che il Suap 
dovrà sostituire con la ricevuta definitiva al termine delle valutazioni sulla pratica in oggetto. 

 

 
Figura 35: Pratica aperta 
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L’utente può consultare la sua pratica, cliccando sull’icona posta accanto alla colonna “stato”. Il sistema 
esploderà il menù generale della pratica in oggetto: 

 

 
Figura 36: Consultazione pratica 
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2.1.11. Gestione eccezioni 

Il sistema è strutturato in modo tale da permettere una gestione immediata delle segnalazioni relative 
alle eccezioni. 
Laddove si verifichi un errore che impedisca di portare a termine il comando lanciato, il sistema 
visualizza in automatico la schermata relativa alla ‘Gestione eccezione’. 
La tabella di segnalazione si compone di diversi campi: 
Nel campo errore : viene riportato il tipo di errore (oggetto eccezione). Nel campo stacktrace : viene 
riportato l’output dello stacktrace del server applicativo in cui si è verificato l’errore. 
 

 
 

Figura 37: Stacktrace 
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Nel campo messaggio : viene riportato il messaggio dell’eccezione. 
Infine, nel campo note dell’utente , l’operatore inserirà il nome ed un eventuale testo accompagnatorio. 
L’operatore, compilato il campo relativo alle note, deve solo procedere a cliccare su “invia” e in 
automatico la segnalazione  viene inviata al gruppo di sviluppo che provvederà a prenderla in carico. 

 

 
Figura 38: Messaggio e note dell’utente 


