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1. Premesse

Il software Suap2 € un ambiente di lavoro composto da piu moduli e consente di gestire le diverse
tipologie di procedimenti predefiniti da una banca dati dei procedimenti standardizzata dalla Regione
Sardegna.

Il presente manuale & destinato agli Operatori della Pubblica Amministrazione che, a seconda delle
competenze di ciascuno, avranno la necessita di acquisire le nozioni di base per la comprensione delle
funzionalita 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 modalita di accesso
all'applicazione)
Modulo Operatore di SUAP (Sportello Unico per le Attivita 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 attivita imprenditoriale ha a disposizione
strumenti definiti e visibili nell'interfaccia (vedi figura 1). Gli ambiti, come mostra la barra di menu posta
al lato sono:

Scegliere un’attivita : ricerca della scheda informativa in base a settore di attivita e attivita stessa;
Ricerca per parola chiave : ricerca attraverso parole chiave e filtro per settore di attivita;

Elenco documenti per attivita : elenco dei moduli e dei documenti richiesti — suddivisi per singolo
endoprocedimento — per una determinata attivita;

Awvio della pratica : accesso all'invio della pratica on-line;

Consultazione e gestione : accesso alla consultazione e alla gestione delle pratiche gia inviate allo
sportello SUAP competente.
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SardegnaSuap

0 questionaric LO SPORTELLD UMICO PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE

Sportello unico Fare impresa Come fare
Tutte le informazioni  Avvio della pratica  Consultazione & gestione

sardegnasuap » come fare » tutte le informazioni

COME FARE Tutte le informazioni

» Tutte le informazioni
Ricerca per settore di
attivita
Ricerca per parola chiave
Elenco documenti per
attivita
Domande frequenti

Avvio della pratica
Consultazione e gestione

Quest'area consente I'accesso alla Banca Dati Regionale dello Sportello Unico Attivitd Produttive.
Limprenditore o il cittadino pud acquisire tutte le informazioni, | requisiti, la normativa e i
documenti necessari per avvio o la gestione di un attivitd produttiva.

L'accesso a quest'area consente di consultare la scheda informativa dell’attivitd che si intende
avwiare, In essa & possibile reperire informagzioni qualii i dati generali, i singoli passi previsti
dall'iter armministrativa, i requisiti, la normativa di riferimento e la modulistica da scaricare. La
sezione & divisa in tre parti consultabili:

Ricerca per settore di attivita: perrmette la ricerca quidata delle infarmazioni attraverso la scelta
del settore produttive efo dell’attivitad di interesse (es: selezionando il settore produttivo
“Artigianato” e attivitd *Orafo”, la banca dati produrra le informazioni richieste),

Ricerca per parola chiave: permette la ricerca guidata delle informazioni attraverso l'inserimento
di una sola parola chiave (es: digitando una delle seguenti parole "oro®, “rmetalli®, “preziosi®,
“qgioielli’, la-banca dati produrrd le informazioni inerenti 'attivitd " Orafo”),

Elenco documenti per attivitad! permette la ricerca e visualizzazione della modulistica da scaricare
e dei docurnenti da produrre, attraverso la selezione del settore produttivo e dell’attivita di
interesse.

sarttegnasap@rainng sardagna it © 2012 Regione Autonoma della Sardegna
partner del progetto | mappa | note legali | contattac

Figura 1:Modulo Cittadino

2.1.1.Funzionalita di ricerca

Come gia 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 I'aspetto informativo, di compilazione e di raccolta documenti.

Considerando tale necessita I'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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SardegnaSuap

LO SPORTELLO UMICO PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE

Sportello unico Fare impresa Come fare
Tutte le informazioni avwio della pratica Consultazione e gestione

sardegnasuap » come fare » tutte e informazioni » ricerca per settore di attivita

COME FARE Scegliere un'attivita

Tutte le informazioni
* Ricerca per settore di
attivitd

Questa pagina consente di consultare la scheda informativa dell’attivitd che si intende avviare.
In essa sard possibile reperire informazioni quali: | dati generali, i singali passi previsti dall'iter
arnministrativo, | requisiti, la normativa di riferimento, la modulistica da scaricare.

Ricerca per parola chiave
Elenco documenti per
attivitd

ionare il settore di aftivits

Artigianato

Avvio della pratica B
) ) Commercia
Consultazione & gestione e
Edilizia L3
Industria
Senizi

Servizi alla persona

| £

2 una attivita:

o
Azienda agricola-ittica-zootecnica
Operatore di agricolura biologica
“Yendita diretta. prodotti agricoli

Cerca

MBE: potrebbero esistere ulteriori passi procedurali non contemplati nell’elenco, in quanto
naon strettarnente legati alla tipologia di attivitd perché riferiti a casi specifici [es.
autorizzazione all'impianto di ascensori, s prevista), Tali informazioni possano essere
reperite attraverso la consultazione del modulo denominato *AD Check-list” consulta

riaduliztica

sardegnasuap@regione.sardegna.it 2012 Reqgione Autonorna della Sardegna
partner del progetto | mappa | note legali | contattaci

Figura 2:Ricerca scheda informativa

In dettaglio, il link sul menu a lato “Scegliere un’attivita” consente attraverso I'utilizzo di due filtri di
trovare l'attivita 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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SardegnaSuap

L SPORTELLC UMICO PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE

Sportello unico Fare impresa Come fare
Tutte le informazioni  Awwvio della pratica  Consultazione e gestione

sardegnasuap » come fare » tutte le informazioni » ricerca per settore di attivitd » scheda informativa attivitd » adempimenti

COME FARE Scheda informativa attivita - Adempimenti
Tutte le informazioni
Ricerca per seftore di ATTIVITA: Agriturismo
athivita
Scheda Informativa
Sttivita | Adernpirment Requisiti Docurnanti & rmodulistica Marrnativa Ricordati
¥ Adermnpirnenti
Adernpimenti
Requisito
Documenti @ rmodulistica In guesta sezione sono consultabili, attraverso un semplice click, | singali procedirment
Mormativa (denominati endoprocedimenti) previsti dall'iter arministrativo della pratica. Per ciascuno di
Ricordati essi, & necessario compilare ed allegare alla DUAAP la modulistica ed | docurnenti indicati
Ricerca per parola chiave nell’'endoprocedimenta.
Elenco docurnenti per Ulteriori adermpimenti potranno essere rilewati dall'esame del modello *A0 Check-list”
attivita correttarmente compilato, obbligatorio per tutti | procedimenti di natura edilizia & per gquelli
Avwio della pratica relativi ad attivitd imprenditoriali complesse (a giudizio del SUAP).

Consultazione e gestione
Werifiche tecniche connesse all'effettuazione di interventi edili e di trasformazione del territorio
Agriturismo - Esercizio dell'attivita
Scarico acque reflue in pubblica fognatura
Insegne e cartelli pubblicitari: installazione
Agibilité
Motifica Igienico Sanitaria per aliment (sola registrazione)
FASCICOLD INFORMATICO CCIAM

sardegnasuap@reqgione.sardegna.it 2012 Regione Autonoma della Sardegna
partner del progetta | mappa | note legali | contattac

Figura 3:Scheda informativa/Adempimenti

Il secondo ambito di ricerca & rappresentato dalla sezione “ricerca per parola chiave”. Questa
funzionalita, consente I'esplorazione del database delle attivita mappate dalla Regione Sardegna
attraverso l'inserimento di parole chiave in un box di testo libero.

In tal modo l'utente ha la possibilita di trovare la propria attivita anche se non ha conoscenza della
macro-categoria all'interno della quale si trova o, in aggiunta, di trovare lattivita produttiva che
maggiormente si avvicina al proprio progetto imprenditoriale.
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SardegnaSuap

LO SPORTELLD UMIC O PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE

Sportello unico Fare impresa Corme fare |

Tutte le informazioni  Awvwio della pratica Consultazione e gestione

sardegnasuap » come fare » tutte le informazioni » ricerca per parola chiave

COME FARE Ricerca avanzata per parole chiave

Tutte le informazioni
Ricerca per settore di
attivitd

* Ricerca perparola chiave

Questa pagina consente di icercare e consultare le schede informative dell’attivitd che si
intende avviare inserendo una parola chiave e/o la categoria di attivitd prescelta {ad esempio:
Agrturis mo, Estetista, ecc.).

. parola chiave settore di attivita
Elenco docurmenti per .
S Cammercio -
attimita
Avvio della pratica
Consultazione e gestione ricerca
sardegnasuap@reqgione.sardegna it 2012 Regione Autonoma della Sardegna

partner del progetto | mappa | note legali | contattad
Figura 4:Ricerca per parola chiave
Le parole chiave inserite nel campo libero possono far riferimento ad un dato mestiere o piu

genericamente all’attivita svolta. Ad esempio, inserendo come parola chiave “parrucchiere” avremo tale
risultato:

SardegnaSuap

L2 SPORTELLS UNICSO PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE

Sportello unica Fare imprasa Come fare
Tutte le infarmazioni  Avvio della pratica  Consultazione e gestione

sardegnasuap » come fare = tutte le informazioni » ricerca per parola chiave

COME FARE Riepilogo ricerca avanzata procedimenti unici

Tutte le informazioni
Ricerca per settore di
attivita

* Ricerca per parola chiave

Seleziona con un click del mouse I'attivitd che ti interessa per accedere alla consultazione della
scheda informativa.

classe descrizione

Elenco docurnenti per Servizi alla persona Acconciatore
attivita

Avwio della pratica

Consultazione e gestione

totals record trovatis 1

NUOWE HCerca

sardegnasuap@reqgione.sardeqna.it 2012 Regione Autonoma della Sardegna
partner del progetto | mappa | note legali | contattac
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Inserendo come parola chiave “parrucchieria”, il risultato della ricerca sara il seguente:

SardegnaSuap

LO SPORTELLO UNICO PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE

Sportello unico Fare impresa Come fare

Tutte le informazioni  Avvio della pratica  Consultazione e gestione

sardegnasuap > come fare > tutte le inforrazioni > ricerca per parola chiave

COME FARE Riepilogo ricerca avanzata procedimenti unici

Tutte le informazioni
Ricerca per settore di
attivita

Seleziona con un click del mouse I'attivitd che ti interessa per accedere alla consultazione della
scheda informativa.

> Ricerca per parola chiave

classe descrizione
Elenco documenti per Commercio Esercizio di vicinato
attivitad . .
Avvio della pratica iotale record Trovati: X
Consultazione e gestione r - .
| _huovarcerca
sardegnasuap@reqgione.sardegna.it © 2012 Regione Autonorma della Sardegna

partner del proaetto | mappa | note leqali | contattaci
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L'ultimo campo “Elenco Documenti per attivita” si rivolge ad un utente che, individuata I'attivita
produttiva ha necessita unicamente di sapere quali documenti dovra produrre. L’elenco dei moduli e
dei documenti viene suddiviso per endoprocedimento.

SardegnaSuap

Lo SPORTELLD UNICS PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE
Sportello unico Fare impresa Zome fare
Tutte le informazioni  Avwio della pratica Consultazione e gestione

sardegnasuap » come fare » tutte le informaszioni * elenco documenti per attivitd » procedimenti

COME FARE Elenco documenti per attivita
TutFe le informaziani . Questa pagina consente di ricercare & guindi visualizzare il riepilogo della rmodulistica da
RLEET\& per settore di scaricare e dei docurnenti da produrre per |'attivitd selezionata.
attivita

Ricerca per parola chiave ATTIVITA: Agriturisma
Elenco documenti per

attivita

. . descrizione
*  Procedimenti

all'effettuazione di int nti edili & di tr

Avvio della pratica
Consultazione e gestione

A1 - Conformitd Urbanistica J

820 - Rel. Asseverativa Opere Interne o

Elaborati progettuali, come individuati dal Regolamento edilizio del
singolo Comune

Progetto deqgli impianti tecnologici da installare nell'edificio
DURC dell'impresa esecutrice
Modello ISTAT

Schema di calcolo degli oneri concessori, ove dovuti

Ricevuta del versamento degli oneri concessari, ove dovuti

Agriturismo - Ese
B11l - Agriturismo ‘J
C1 - Apertura ¢
CZ - Subingresso J

Figura 5:Elenco documenti per attivita
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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 I'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.Funzionalita

L'utente che voglia usufruire dei servizi offerti dalla Regione Autonoma della Sardegna dovra collegarsi
allindirizzo:
https://idm.regione.sardegna.it/ras-idp/SSOService

Accesso ai servizi

SISTEMA DI AUTENTICAZIOME

Accedi al servizio

Per accedere ai servizi potrai usare una sola username con un unica password e dovrai essere registrato all'Identity
Management RAS,

Codice fiscale: password:

T Recupera password | Registrazione/ Attivazione
Possiedi una Smartcard {CIE,CNS etc.)?

Inseriscila nel lettore e clicca gui

idm@regione.sardegna.it 2011 Regione Autonoma della Sardegna

Figura 6: Home Page IDM RAS

| servizi accessibili tramite il sistema di gestione delle identita 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 € 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 al'lHome Page del sistema IDM deve selezionare il link “Registrazione” per
poter accedere alla compilazione della “pagina di registrazione” come illustrato nella figura 7

[SUAP@Home] -
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SISTEMA DI AUTEMTICAZIGME

Accedi al servizio

Fer accedere ai servizi potrai usare una sola username con un unica password e dovrai essere registrato all'Identity
Managernent RAS,

Codice fiscale: password: ®
m ([T T - Recupera p d | Registrazi Attivazione

Possiedi una Smartcard {CIE,CNS etc.)?
Inseriscila nel lettore & clicca qui

idm@regio_ng._sardegna.it 2011 Regi_olj_e_, Autonoma t_:IeI_Iﬁ_Sarc!e_glj_a

Figura 7: Link Pagina di Registrazione IDM RAS

2. 1l form di registrazione consente di inserire tutti dati necessari per I'identificazione dell'utente e
accettare l'informativa sulla privacy come illustrato nella figura 8

Accesso ai servizi

SISTEMA DI AUTENTISAZIONE

Registrazione

Benvenuto nel nuove sistema di autenticazions regionale. Da oagi per accedere ai servizi della Regione Autonoma della Sardegna
potrai usare una sola username con un'unica password e dovrai essere registrata al sistema unico di autenticazione regionale, Ti
preghiamo di inserire i tuoi dati ¢ di prenders visione dellinformativa sulla Privacy,

Se possiedi una smarteard (CIE, CMS o CRS) puoi registrarti nella sezione Accesse con smartcard,

Per ulteriori informazioni sul processe di registrazione e per scaricars la modulistica visita la pagina Registrazione al sistema
Tdentity Management RAS.

* 1 campi contrassegnati da asterisca sano obbligatori.

Dati anagrafici

codios fiscale* nome* cognome*

data di nascita® comune di nascita* provineia®
v

sesso*

owO¢

Dati residenza

citta® provincia*® nazione*
i v

indirizzo* numero civieo* CAPE

Recapiti

telefona® cellulare

es. 070123456
email* conferma email*

B specificars un & canfermare
indirizzo email funzionante tindirizzo email

Tutela della privacy:
nformativa ex at. 130 ks, 19672003 &

Ai'sensi delfart. 13 del D. Lge. 1982003, desideriama informarLa che la Regione Autonoma oella Sardegnia proceders el trettemerta dei
et personali da Lei formi nel rispetto della normativa in materia di protezions dei deti personali

ende ai sensi delfert. 4 comma 1, . ) del D. Lgs. 19812 e
O accetta®
2 non acoetto
[ Creailmio accourt | [ Annulls |
idm@regione sardeana.it 2011 Regiane Autonama della Sardegna

Figura 8: Form di Registrazione
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3. Dopo aver compilato il form di registrazione l'utente ricevera 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'identita.

Per accedere ai servizi che necessitano di un livello di identificazione maggiore & 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:

Accesso ai servizi

Shatema di sutenticazions

Gentile MARIO ROSSI,

ricevi quasta e-mail a seguno della tua nchiesta di acceszo ar servizi online della Repione
Autonoma della Sardegna, per il tramite del sistema di gestione dalle identita digitali (ldentity
Management RLAS)

Per accedere ai serviz che la Regione ha messo a a disposizione & necessano avers ung password

La password & divisa in due part
Questa e-mail contiens solo la prima parte defla password che, msieme al tuo codice fiscale,
congente di accedere a sob servizs che non nchiedono la venfica del tue documento d'identita
Lielence dei servizi & dispomibile a questo indirizze: hrtp dwsaow regions sardesna itservizi-idm,
La prima parte della password é:
YISNXHSS

Ti informiamo che il possesso della sola prima parte della password non consaente di accedere ai
servizi per i quali & nchiesto un livello di identificazions maggiore. Ti consigliamo pertanto di
completare la regstrazione, nehigdendo anche la seconda pante della password seguendo le
istrusmioni che trovi al seguente indinzzo:
hotp/fwwow remone sardegna i regisirazione-1dm
Llteriori informazrioni
e hat sogne diinformaziom o chianment pees scovere all'indirizze di posta elettronica

idimEdregrone sardegna. i
oppure conmtattarg il nostra call center al numero 0706062279 dal lunedi al venerdi dalle ore 09:00

alle 13 30 e dalle ore 15:00 alle 15:00

Se questa email i @ pervenuta senza che tu abbia espressamente nchiesto la registrazione al
sistema Identity Management RAS, i preghiamo di comunicarcelo inclirandela all'indirizzo:

idmEd reponé sardeci il

@ REGIONE AUTONOMA DILLA SARDEGMA

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 & 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'identita in corso di validita via fax al numero 070.6067086. L'invio della seconda parte della password
avverra tramite posta ordinaria all'indirizzo indicato nel modulo.

Nel caso di registrazione di minori, per ricevere la seconda parte della password € necessaria anche la
compilazione del modulo "Domanda Accesso Minore", che & 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 identita.

Attivazione account

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

Accesso ai servizi

SISTEMA DI AUTEMTICAZIONE

Accedi al servizio

Per accedere ai servizi potrai usare una sola username con un unica password e dovrai essere registrato all'Identity
Management RAS,

Podlce fiscale: Eassword: @
Recupera password | Registrazione/ Atlivazione

Possiedi una Smartcard (CIE,CNS etc.)?
Inseriscila nel lettare e clicca qui

idm@regio_ng._sardegna.it 2011 Regi_on_g _Au_t_ono_ma_t_:lel_lg Sarc!egn_a

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

Accesso ai servizi

SISTEMA 0T AUTEMTICAZICME

Attivazions account

Servizio di attivazione account. Inserisci il tuo codice fiscale, le due password che ti sono state spedite e premi Attiva.

Codice fiscale: (1) I parte: (2) II parte: @
Adtiva
idrm@regione.sardegna.it 2011 Reqgione Autonorma della Sardegna

Figura 11: Attivazione account IDM RAS

Dopo aver attivato I'account & 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 'utente dovra inserire il Codice fiscale e la Password negli appositi spazi
e cliccare sul link “Entra”, il sistema automaticamente reindirizzera I'utente al servizio prescelto.
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2.1.6.Accesso attraverso Smart Card

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

Accesso ai servizi
SISTEMA DI AuTENTICAZINE

Accedi al servizio

Per accedere ai servizi potrai usare una sola username con un unica password € dovral essere registrato all'Identity
Management RAS.

Codice fiscale: password:

_enire |

Recupera password | Registrazione/Attivazione

Possiedi una Smartcard (CIE,CNS etc.)?
Inserizcila nel lettore e clicca qui

idm@regione.sardegna.it © 2011 Regione Autonoma della Sardegna

Figura 12: Accesso con Smartcard IDM RAS

Il sistema riconoscera automaticamente la Smartcard e chiedera di confermare il certificato:

Accesso ai servizi

SISTEMA DI AUTENTICAZIONE

Accesso con Smartcard

Inserire la smartcard nel lettnre & attandera la lattura
Sicurezza di Windows x|

Conferma certificato

Fare dic su OK per confermare il certificato. Se il certificato non & corretto, fare
idm@regione.sardegna.it dic su Annulla. ne Autonoma della Sardegna

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

Accesso ai servizi

SISTEMA DI AUTENTICAZIONE

Accesso con Smartcard

Inserire la smartcard nef |lettore € attendere la lettura...
Sicurezza di Windows x|

Provider smart card Microsoft

idm@regione.sardegna.it Immettere il PIN. pne Autonoma della Sardegna

,I

Ulteriori informazioni

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 identita
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 & 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 € 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 piu 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 ¢ 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 possibilita di inviare la pratica quando vuole e da qualsiasi luogo provvisto di
connessione internet; libera I'operatore di sportello dalla necessita di inserire la pratica nell’archivio
informatico, velocizzando, di gran lunga le sue mansioni.

Effettuato I'accesso il software guidera 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 piu gestibile che in precedenza quando l'inserimento era basato su un’unica sessione.

Il cittadino sara invitato a selezionare da un menu a tendina il SUAP al quale vuole indirizzare la
pratica, indicando quindi provincia e comune di riferimento.
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Consultazione & gestione

Dal 29 marzo 2011 entra in vigare la riforma nazionale degli Sportelli Unici per le Attivitd
Produttive introdotta dal DFR 16072010 in attuazione della L. 13342008,

Tale rifarma prevede l'invio telernatico delle pratiche al SUAP territorialmente cormmpetente per
aprire o modificare un’attivitd commerciale, artigianale o produttiva,

Linwio telernatico pud avvenire attraverso due rodalitad alternative:

Al trasmissione, della documentazione sottoscritta con firmna digitale, mediante il software
disponibile in gquesta paaqina;

B} trasmissione della docurnentazione, sottoscritta con firma digitale, mediante PEC {qualora il
SUUAP non abbia adottato il software regionale di gestione della pratica).

Limprenditore dowrd guindi dotarsi di

» un dispositivo di firma digitale;
# una casella di PEC,

In mancanza di tali strumenti, 'imprenditore potra trasmettere la pratica telematicamente per il
tramite di un professionista/consulente o associazione conferendogli una procura speciale.

In Sardegna, la riforma si integra con le innovazioni introdotte gia nel 2008 con la LR, 3 art. 1
comri 16-32, che resta applicabile in quanto non in contrasto con i principi della normativa
nazionale,

Irvio Telematico

In questa sezione & possibile presentare la pratica, firmata digitalmente, presso i SUAP dei
Comuni che hanno adottato il software reqgionale o acquisire gli indirizzi di PEC dei comuni che
sono in via di adozione dello stesso, Per i restanti SUAP il portale di riferimento & impresa in un
giorno,

)
1 Registrazione e trasmissione telematica della pratica |

provincia ubicazione comune ubicazione®
--Seleziona-- w --Seleziona- " avant

Maggiori informazioni:

s firma digitale - *L'importanza della firma digitale®;

+ posta elettronica certificata (FEC) - Ministero della Fubblica Armministrazione,

sardegnasuap@regione.sardegna.it 2012 Regione Autonoma della Sardeagna

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 I'autenticazione utilizzando le credenziali (codice fiscale e
password) fornite all'atto della registrazione al sistema di identificazione regionale, il sistema mostrera
all'utente la seguente schermata:

SardegnaSuap

Lo SPORTELLS UMICO PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE

Sportello unico Fare impresa Come fare

Tutte le informazioni  Awvio della pratica  Consultazione e gestione

Pani Flariana | PHAFRM7SCE4E441B | cambio Pw | esd

sardegnasuap » come fare » avvio della pratica »lista pratiche bozza

COME FARE Pratiche in bozza
Tutte le informazioni
&wvin della pratica La lista riporta le pratiche in bozza che necessitano di essere perfezionate e verificate prima

dell'invio al Suap.
Per ultimare la compilazione di una delle pratiche ed inviarla al SUAP, selezionare il link
Consultazione e gestione "consulta™,

> Lista pratiche bozza

Non & presente nessuna pratica in stato bozza.

Inserimento nuowva pratica

Per inserire una nuova pratica cliccare il bottone sottostante,

INSERISCI NUOW,

sardegnasuap@regione.sardegna.it 2011 Regione Autonoma della Sardegna
partner del progetta rmappa note leqgali contattaci

Figura 16: Inserimento nuova pratica

Come descritto in precedenza, l'utente ha la possibilita 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 piu gestibile I'avvio delle pratiche.

Il cittadino che intende aprire una pratica dovra cliccare sul pulsante “inserisci nuova pratica”. La
schermata successiva mostra all’'utente I'elenco degli step che caratterizzano 'avvio della pratica in
questione.
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L SPORTELLG UNICO PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE

Tukts e informazionl | Avvie della pratica  Consultazions s gestions

Pani Floriana | PMAFRNT7RCE4E4418 | camble Pw | esx

sardegnasuap » come fare » avvia della pratica slista pratiche bozza sriepilogo pratica

COME FARE Riepilogo pratica
Tukte le informazian
fivvio della pratica Questa schermata riepilogativa mostra le sezioni della pratica & il loro stato di compilazione.

Lista pratiche bozza

i ilazi i ili Ui =
s Riepilogo pratica Per accedere al form di compilazione della sezione utilizzare lcona

Procura
Richiedente Per avere maggiori informazioni sui dati da inserire utilizzare Ficona 9

Ciaty generali
Ubicazione

Madulistica 1. & PROCURS 9 =

Crocurnent
WVerifics La pratics & presentats direttarnente dall'imprenditors

Consultazione & gestions

2. « RICHIEDENTE (7 B

1l richisdente non & stato selezionato.

3. o DATI GENERALI 9:?

WNessun dato defla scheda dati generali inserito.

4. o UBICAZIONE ATTIVITA PRODUTTIVA L7 J=2

[

L'ubicazions dell'sthvits produttive deve essere definita

5. « MODULISTICA ALLEGATA Q7

=

Nessuna modulistica pressnts

6. o DOCUMENTIALLEGETI 9 =
Messun documento presente
sardegnasuap@reqione sardagna.t @_2811 Regione Autonoma dglla Sard&gna_

paitner.de-l progetto mappa | note legall | contattac

Figura 17: Riepilogo pratica
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Come mostra la figura 17, l'utente ha la possibilita di compilare le diverse sezioni, scegliendo I'ordine
che preferisce. Per accedere alla compilazione di una specifica sezione o avere delucidazioni sulla
compilazione & necessario utilizzare i relativi pulsanti, come indicato in cima alla schermata di cui si
tratta.

»

+

- inserimento dati o modifica dati inseriti in una sezione;

9 - chiarimenti sulle informazioni richieste in una sezione.

La prima sezione riguarda I'inserimento della procura. La pratica pud essere presentata direttamente
dal titolare:

SardegnaSuap

Lo SPORTELLS UMICO PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE

Sportello unico Fare impresa Come fare
Tutte le informazioni  Awvio della pratica  Consultazione e gestione

Pani Flariana | PHAFRMN7SCE4E441R | carmmbio Pw | ezci

sardegnasuap » come fare » avvio della pratica :lista pratiche bozza »riepilogo pratica »procura

COME FARE 1. Procura
Tutte le informazioni Indicare se la richiesta & presentata direttarmnente dall'imprenditore titolare o da un suo
Avwwio della pratica rappresentante munito di procura: in questo caso, sard necessario allegare la procura
Lists pratiche hozza firrnata digitalmente, il codice fiscale del rappresentato e, se disponibile, la fotocopia del

o ) documento di identitd del rappresentato, Una volta compilata la scheda, utilizzare il menld a
Riepilogo pratica . . . L

sinistra per muoversi nelle varie sezioni,
H Procura

RIChIEdBntB ) WAl AL RIEPILOGO
Datigenerali  roommmooor oo oo o oooooooooooooooooooosooooooos

Ubicazione TIPOLOGIA PRESENTAZIONE PRATICA
Maodulistica

Documenti @ La richiesta & presentata direttamente dall'imprenditore titalare

Verifica O La richiesta & presentata da un incaricato fornito di procura speciale

Consultazione e gestione

sardegnasuap@reqione.sardegna.it 2011 Reqgione Autonoma della Sardeana

partner del progetto mappa note legali contattac

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

SardegnaSuap

LO SPORTELLS UMICO PER LE ATTIWITA' PRODUTTIVE

Sportello unico Fare impresa Corme fare

Tutte le infarmaziani Avwvio della pratica  Consultazione & gestione

Pani Floriana | PHAFRM7SC64E441B | cambic Pw | ezd

sardegnasuap » corme fare » avvio della pratica :lista pratiche bozza sriepilogo pratica »procura

COME FARE 1. Procura
Tutte le infarmazioni Indicare se la richiesta & presentata direttarnente dallirmprenditore titolare o da un sun
Awvio della pratica rappresentante munito di procura; in gquesto caso, sard necessario allegare la procura

firrmata digitalmente, il codice fiscale del rappresentato e, se disponibile, la fotocopia del

Lista pratiche bozza " - k . ’ X
documento di identitd del rappresentato, Una volta compilata la scheda, utilizzare il mend a

Riepilogo pratica L ) . ..
sinistra per muoversi nelle varie sezioni,
B Procura

RICh_IBdEHtB ) WAL AL RIEPILOGT
Dati generali  oomormoomoommomoomoono oo oo oo oo oo oo oo

Ubicazione TIPOLOGLA PRESEMTAZIOMNE PRATICA
Modulistica

Documenti O La richiesta & presentata direttamente dall'imprenditore titolare

verifica ® La richiesta & presentata da un incaricato fornito di procura speciale

Consultazione & gestione
ALLEGATI ATTESTAMTI L& PROCURA

allegare il file firmato digitalmente contenente la procura speciale per presentare la pratica al
SUAP

alleqa file procura®

SFOGLIA

allegare il file contenente la fotocopia del docurmenta di identita

allega file documento identita

SFOGLIA

Indicare il codice fiscale della persona fisica rappresentata

codice fiscale®

sardegnasuap@regione sardegna.it 2011 Regione Autonoma della Sardegna

partner del progetto mappa note legali contattaci

Figura 19: Inserimento procura
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Dopo aver provveduto alla compilazione della prima sezione, I'utente dovra selezionare il comando

“avanti” e il sistema validera e salvera le informazioni inserite, indirizzando l'utente alla compilazione
della successiva sezione:

SardegnaSuap

Lo SPORTELLD UNMICO PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE

Sportello unico Fare impresa Come fare
Tutte le informazioni Awvio della pratica  Consultazione e gestione

Pani Floriana | PHAFRMFSCE4E441B | cambio Pw | escd

sardegnasuap » come fare » avvio della pratica »lista pratiche bozza »riepilogo pratica »richiedente

COME FARE 2.Richiedente

Tutte le informazioni

Selezionare se il richiedente & una persona fisica o una persona giuridica.
Awvio della pratica

4 seconda che la pratica venga presentata tramite procura o direttamente dal richiedente,
Lista pratiche bozza sard richiesto di confermare o inserire i dati anagrafici necessari,

Riepilogo pratica

VAT AL RIEPILOGO
Frocura

» Richiedente

. ) TIPOLOGIA RICHIEDENTE
Dati generali

Ubicazione Opers-:na giuridica
Modulistica -
Document @persona fisica
Verifica

Consultazione e gestione

Figura 20: Richiedente

L'utente dovra specificare se il richiedente € una persona giuridica o fisica. A prescindere dal fatto che
la pratica sia con procura 0 senza procura, se la persona, in qualita di richiedente, € giuridica, il sistema
chiede I'inserimento/conferma dei relativi dati anagrafici necessari, come mostra la figura successiva
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Figura 21: Inserimento dati persona giuridica
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Dopo aver inserito il dato relativo alla partita iva di una persona giuridica gia presente negli archivi e
selezionato il comando “cerca persona giuridica”, il sistema mostra I'anagrafica della persona giuridica.
Se non si rilevano criticita/errori sui dati inseriti, & 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 I'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 I'ubicazione e la tipologia locale (ove presente) dell’attivita:

Figura 24: Ubicazione attivita
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Nella sezione “Modulistica”, il cittadino potra allegare la documentazione necessaria all’apertura
dell'attivita in questione. A seconda del macroprocedimento selezionato in “Dati General”, il sistema
visualizza I'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 gia allegati, selezionando
I'opzione “rimuovi” con un flag e utilizzando il pulsante “rimuovi modulistica”, come evidenziato nella
figura precedente. Per allegare/cambiare un documento € 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, & necessario cliccare su “carica file modulistica”, affinché il sistema effettui
I'upload del documento.

Nella sezione “Modulistica non collegata alla pratica”, il cittadino potra 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 visualizzera nell’elenco della modulistica collegata:
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Nella sezione “Modulistica non collegata alla pratica”, il cittadino potra 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
visualizzera nell’elenco della modulistica collegata:

Figura 28: Inserimento nuovo modulo collegato
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Nella sezione relativa ai documenti, € possibile allegare alla pratica elaborati grafici, relazioni,
dichiarazioni di conformita o altro. Il cittadino dovra compilare il form indicato qui sotto rispettando

I'obbligatorieta dei campi. Dopo aver terminato la compilazione, & sufficiente cliccare sul pulsante
“carica documento” affinché il sistema esegua il salvataggio dei dati.

Figura 29: Documenti
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Nella stessa schermata, &€ presente I'elenco indicativo dei documenti che dovrebbero essere allegati
alla pratica utilizzando la funzionalita appena descritta. L'utente puo effettuare una ricerca per parola
chiave in modo da filtrare I'elenco esistente:

Figura 30: Elenco documenti
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L'ultima sezione & 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 € contrassegnata con una spunta di colore arancione, quando non sono stati inseriti dati o
allegati documenti previsti, ma questo elemento non risulta “bloccante” per I'avvio online della pratica.
Posto che nessuna sezione sia contrassegnata con la spunta rossa, il sistema permettera al cittadino di
inviare la pratica al Suap, solo dopo aver generato la distinta del modello di riepilogo che dovra essere
firmata digitalmente e allegata nella maschera a disposizione:

Figura 32: Verifica — modello di riepilogo
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A
Per generare il file, I'utente dovra cliccare sullicona EZ&E . Dopo aver firmato digitalmente il modello, &

necessario allegarlo utilizzando il pulsante “sfoglia”, quindi cliccare su “carica file modello”. Il sistema
mostrera 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 & stato generato il documento. In quanto firmato digitalmente avra
I'estensione .p7m. A questo punto, € possibile avviare la pratica cliccando su ‘“invia”. Il sistema
reindirizza I'utente nella sezione Consultazione pratica, mostrando I'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 passera da pratica “in trasferimento” ad “aperta”. Se indicato in modo
corretto l'indirizzo email in fase di registrazione all'IDM, il cittadino ricevera la notifica di avvenuto
inserimento della pratica sulla piattaforma, che vale quale “prericevuta” automatica, quella che il Suap
dovra sostituire con la ricevuta definitiva al termine delle valutazioni sulla pratica in oggetto.

O

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

Figura 36: Consultazione pratica

[SUAP@Home] -

D02.01.17.01 Manuale Cittadino.doc Aprile 2012 Pagina 39 di 41



2.1.11. Gestione eccezioni

Il sistema € 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 I'output dello stacktrace del server applicativo in cui si & verificato I'errore.

Figura 37: Stacktrace
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Nel campo messaggio : viene riportato il messaggio dell’eccezione.

Infine, nel campo note dell'utente , I'operatore inserira 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 provvedera a prenderla in carico.

Figura 38: Messaggio e note dell’'utente
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