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1. Introduzione

Il sistema GisMaster

GisMaster & uno strumento software molto efficace e di semplice utilizzo per I'interrogazione, la visualizzazione e la
stampa di archivi alfanumerici legati ad una base cartografica numerica o in formato raster. GisMaster &
completamente integrato con software gestionali per Pubbliche Amministrazioni sviluppati da altre aziende
(demografici, tributi, segreteria, protocollo), consentendo di realizzare soluzioni informatiche complete.

GisMaster permette di visualizzare file vettoriali (Shape File, DWG e DXF) e file raster (Tiff, GeoTiff, Bitmap, Jpeg, ...)

GisMaster Sportello Unico Attivita Produttive
Il software GisMaster SUAP permette di gestire le pratiche di Sportello Unico delle Attivita Produttive in base al D.Igs.
1122/98 e | attivita di cui al D.lgs. 59/2010.

Inoltre, in riferimento al D.P.R. del 7 Settembre 2010 n. 160 "Regolamento per la semplificazione ed il riordino della
disciplina sullo sportello unico per le attivita produttive, ai sensi dell'’Art. 38 comma 3 del d.l. 25 —giugni 2008 num. 112
convertito, con modificazioni, dalla legge 6 Agosto 2008 n. 133", GisMaster SUAP permette di operare nel rispetto dei
requisiti richiesti.
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Gestione anagrafica

GisMaster SUAP utilizza la gestione anagrafica unica di GisMaster, un sistema molto versatile che permette di inserire
una sola volta i soggetti nel programma ed utilizzare i loro dati da tutte le applicazioni integrate del pacchetto
GisMaster.

In tutti i punti del programma in cui & necessario inserire o selezionare delle persone fisiche o giuridiche (incluse le
aziende) si accede alle finestre comuni di scelta e ricerca.

Esistono diverse modalita per interagire con I’Anagrafica.

Persona/Ditta: | ROSSI/FRANCD

[rati anagrafic

Intestazione: | ROSS| FRANCOD

Cod. Fiscale: |R5SFNC40P18LE4T

Nato a: WALMOZZOLA Prow: PR | il |18/09/1340
D ati residenza

Residents in: | Via Roma Muni. civ. /esp.:
Comune: CUNED Prow.: |CN CAP:

T elefono: Cellulare: Fa:

Intestatario: Richisdente:

Qualita richiedents: |[REEEEN R Ca e

Antulla

Per esempio, se si digitano alcune lettere nel campo relativo alla scelta del nominativo del richiedente, e si fa clic sul
pulsante di apertura del menu a tendina, si ottiene una lista di persone gia presenti nel database il cui nome inizia con
le lettere digitate, come si puo vedere nella figura sottostante.

Persona/Ditta: Bianchi b

Drati anagrafici
BlaMCHI M arco [EMCMRACETS 011976V
Intestazione: Rl BI&NCHI/Marco (BNCMACEFCO2ZH 340M)
BlaMCHIMarco (BMCMRCE4T 030 205Y)
Cod, Fiscale: | RY BIAHMCHIAMARIA CLALIDIA [BMCMCLE4MBIEEI4M)
Bl&MCHIAMARID [BMCMRAETCO2B7ITT) %)
Mato & 4 BIA&NCHIMario [ENCMRABZC02D205M)

— Bl&MCHIMario [BNCMRAESSD2EST 4v)
Datiresidenza | BlaMCHIMario [BNCMRA7ETOTATE2K)

Residente in: | Yia Roma Mum. civ./esp.: |5

Comurne: CUNMED Prov.: | CH CAP: 12100

Telefonao: Cellulare: Fax:

Intestatario: Richiedente:

Gualita richiedente: | Legale rappresentante

Annulla

Se invece si clicca sul pulsante con il binocolo si accede alla Ricerca delle persone.
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Rizerca avanzata I

(®) Persona fisica o giunidica
() Persona fisica

() Perzona giuidica

Intestazions: | Bianchi/tntonio

Cod. fiscale/Partita W | Ricerca nel modulo: | SRS

Frofessionista; Il

Cerca

|C0d. |.t'3.rea |Tit0|o |Intestazi0ne |E0d. fizcale |F'artita|va |F|esidenza.-’Sede|lndi|
» |1259€‘ |Sig. |BIANEHI.-".-’-‘mt0ni0 |BNCNTN>¢¢¢¢¢¢¢| |F|DMA |Fh:|rr

Rizultato ricerca: Elementi trovatic 1

£ >

Mum. massimo elementi ® | Muova | |Visuali22a datil | Chiudi

uxn

Qui si possono effettuare ricerche sulle persone inserite nel database. E' possibile utilizzare il carattere jolly ,
ovvero scrivendo “BI*” verranno visualizzate tutti le persone il cui nome inizia per Bl, mentre con “*ANTONIO” la
ricerca restituira tutti i nominativi che terminano con il nome Antonio.

Nella scheda Ricerca avanzata e possibile costruire, in modo guidato, delle interrogazioni personalizzate.
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Se nella finestra di scelta persone si clicca sul pulsante rappresentato da un foglio bianco Ij e possibile inserire i dati

di una nuova persona. Se invece si seleziona il pulsante con la matita ﬂ, verra visualizzata la stessa finestra ma
contenente i dati della persona selezionata nella lista a discesa, permettendo di modificarli.

S M o o] Kt rcod: 12589 | Stato gividen: [Fiies v

Cogrome:  BIAMCHI | Home: | Anteni |
Mascita
Stato: ||T.0.L|.t'-\ v| Comune: | PIMEROLD v| Frov.:

Data: 01/0211567 w58 5es500 | Maschio w Cittadinanza: v
Cod. fiscal: Bl OHT MR | [ Cakecla | Tilola |5ig, v

Fesidenza . .
Stater ITALLA “ Storicta residenza; Q
Comune:  ROMA v| CaP: 100 Frov:

Indirizzo: — Wia lenma v|N. civ./esps B w
Scala: Fiana l:l Interna:

Tekfona: Tel. ufficic: Cellulare:

E-mail: Fax:
PEL: Piofeszianista: ]
MNofe:

Sede uficio/studic | Albo/Reg npCCiss | Aidai| DURC /REA |

Dienarmin.: |
Stato ITALlA W Storictd sede: Q
Comurie: v| CaP: | | Frov.: I:l

Indirizza: W | W | M. civ./esp.: W
Scala: PFiano Interna:

Master.  FiEd o Aut Web Chiudi

Se si seleziona lo stato giuridico di Persona giuridica la finestra cambia mostrando i campi pil opportuni, ad esempio
non saranno piu visibili i dati relativi alla nascita.

i [ o o] Kt cod: 12719 | Stab ividico: Giuidica v

Intestazione: |IMF'F|ES.~'J. LOCALE |

Legale rapp: | v |“ 28
Hote: | |
Paitha ¥ | 00000000000 Cod Fiscale: |
Sede lzgdedamministrativa
Uflicia: | |
Stato: 1 TALIA W Storicita sede:; ]Q
Comune: |F|DMA v| CaP |‘||]U | Prav.:

Indirizan: |V|a w |F|0ma v| N, chedesps |5 w
Scala: l:l Fiana: l:l Interna: l:l

E-mail: PEC:
| | | |
[MAIL: | | Matricala INPS: | |

Cassa edile: | | Datafine: |/ / v/

Hate: | Professionista [

Fieg. Imp. CClAA/ scrizione ditta | D_U_H.E.I H.E.A.I

Reglmp CClaa
CClas do | |

bet s VB oia [ V@ Nemewisw | |

lzcrizione ditia

lecrizione: | v| Mumeraiscr: l:l
Master  PrEd L wWeb Chiudi
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Gestione allegati

Pratiche Edilizie utilizza la nuova gestione degli allegati per gestire qualsiasi tipo di file si voglia memorizzare all'interno
della pratica.

L'accesso agli allegati avviene effettuando il click sulle apposite icone S presenti sulla barra degli strumenti della
finestra principale delle pratiche edilizie.

I__h Allegati pratica S.11.A P n* 20141

Allegati pratica

Allegati endoprocedinenta: Permessa di cozbuie

i) Allegati endoprocedimenta: SCIA - Attivita di acconcisoe
oy Allsgati annullat

La finestra degli allegati presenta una struttura ad albero di default composta da tre principali cartelle.

La prima e la seconda cartella, rispettivamente "Allegati pratica edilizia" e "Allegati Denuncia Inizio Attivita",
contengono gli allegati inerenti la pratica edilizia. La cartella allegati annullati conterra tutti i documenti la cui data fine
validita é valorizzata.
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L'inserimento e |'eliminazione degli allegati avviene selezionando la voce Inserisci allegati e Elimina tutti gli allegati

accessibile dal menu visualizzabile eseguendo un click con il tasto destro del mouse su una delle cartelle citate in
precedenza.

[ Alleati pratica 5 LA P. n* 20141
=1 Allegei pratica
|| Documenta_1
Documenta_2
ncumento_3
2\ All=gati endoproc=dimenta Permez-c di
i1 Allegati endeprocadimenter SCI Inserizci allegati...
-y Allegai annullai

Elimina tutti gli allegati...

Aggiungi cartella..

Chiudi

Eseguendo un doppio click sull'allegato abbiamo la possibilita di aprirlo e consultarlo.

Eseguendo, invece, un click con il tasto destro del mouse abbiamo la possibilita di modificare, eliminare
aprire e firmare digitalmente un documento.

Modifica allegato

Codice: Irizio validits: [20/,09/2014 | v |9 Fie validité: 5.
Protocaollo n®: | | Data protocollo: u 5

Descriziohe: |Document0 1 |

File allegato: | C:\TechDesign'Clienti\00501 7\GisMasterD ata\DochAllegatiSuaph00501 7577 \Documenta_1.te| [

L0k Anla |

In ogni cartella creata in modo automatico dal programma l'utente ha la possibilita di creare ulteriori
sottocartelle al fine di organizzare al meglio tutti gli allegati.

Ogni allegato puod essere spostato da una cartella ad un'altra trascinandolo con il mouse oppure puo essere

copiato tenendo premuto il tasto Shift (Maiuscolo) e utilizzando il metodo del trascinamento come gia
descritto sopra.
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2. Introduzione

2.01 Elenco tabelle

Il software GisMaster SUAP puo essere facilmente impostato per le proprie esigenze grazie ad una serie di tabelle di

configurazione.

Documenti

Contiene I'elenco dei documenti che € possibile richiedere per ogni
pratica.

Endoprocedimenti

Contiene I'elenco degli endoprocedimenti utilizzabili all'interno di ogni
pratica

Enti Contiene l'elenco degli enti che possono essere coinvolti negli
endoprocedimenti.

Pareri Enti Contiene i pareri che possono essere espressi dagli enti.

Stati Endoprocedimento Contiene i possibili stati degli endoprocedimenti.

Tipi Parere Contiene le tipologie di parere che possono essere richieste ad un ente

Tipi Procedimento

Contiene i tipi di procedimento di una pratica SUAP.

Pratiche Tipo

Contiene le configurazioni di specifiche tipologie di pratica

Tipi di Conferenze dei Servizi

Contiene le tipologie di C.D.S. gestibili

Conferenze dei servizi

Contiene le varie commissioni.

Motivi delle Conferenze dei Sevizi

Contiene le motivazioni di convocazione di una C.D.S.

Pareri delle Conferenze dei Sevizi

Contiene i pareri che possono essere espressi al termine una C.D.S.

Stati delle Conferenze dei Servizi

Contiene gli stati di avanzamento delle C.D.S.

Titoli Membri Conferenze dei Servizi

Contiene |'elenco dei titoli dei membri di una C.D.S.

Scadenze

Permette la configurazione per ogni tipo di procedimento

Documenti da Emettere

Configurazione dei documenti da emettere

Qualita del Professionista

Contiene i documenti Word che si possono generare dal programma,
con il relativo percorso del file modello.

Qualita del Richiedente

Contiene le varie qualita relative ai richiedenti delle pratiche.

Responsabili Procedimenti

Contiene I'elenco dei responsabili del procedimento, istruttoria e
struttura.

Stati Pratica

Contiene i vari stati in cui si puo trovare una pratica.

Strumenti Ambiti e Vincoli Urbanistici

Contiene i Piani Regolatori e i relativi ambiti urbanistici.

Tipi Attivita

Contiene i tipi di attivita relativi alle pratiche.

Tipi Contatore

Contiene i vari contatori da utilizzare con le pratiche.

Tipi Intervento

Contiene i tipi di intervento relativi alle pratiche.

Tipi Pagamento

Contiene i diversi tipi di pagamento che possono essere richiesti per
una pratica.

Vincoli

Contiene i vincoli

L'inserimento o la modifica di elementi nelle tabelle avviene sempre eseguendo le stesse operazioni:
e Per inserire un nuovo elemento fare clic sul pulsante Nuovo.

* Per modificare un elemento, cliccare sulla voce interessata, modificarla e cliccare su Memorizza.

* Per eliminare un elemento, selezionarlo e fare clic su Elimina.

v/

Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
Telefono: (39)0171.630924 - Fax(39) 0171.602154 pag. 10
E-mail: info@technicaldesign.it - PEC: technicaldesign@legalmail.it

Partita IVA 00595270042




GisMaster Sportello Unico Attivita Produttive — Manuale utente Rev. 1.01 del 29/11/2014

2.02 Configurazione — Documenti

Questa tabella contiene tutti i documenti che possono essere richiesti come integrazione alle varie pratiche.

Nel campo Riguardante devono essere inserite le sigle delle tipologie di procedimento che possono richiedere
I'integrazione:

e TPALL = Tutti i tipi di procedimento
e TP1=Tipo Procedimento con codice 1
e TP2=Tipo Procedimento con codice 2

| Muovo | Memoarizza | Elimina

Codice | Descrizione Collegamento | Riguardante Obbligatoric A
1 Autorizzazione emizsioni in atmosfera TP1TF2

Relazione techico descrittiva (indicazioni da madulistica) TF1TR2

Scheda informativa generale [vedi modulistica) TP TR2

[Dromanda di autorizzazione in via espressa per emissioni in 8 TR TPZ

Mappa catastale TP TP2

Planimetria [almeno in scala 1:1000) SPALL TRALL

) Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
ﬁ Telefono: (39)0171.630924 - Fax(39) 0171.602154 pag. 11
E-mail: info@technicaldesign.it - PEC: technicaldesign@legalmail.it
Partita IVA 00595270042




GisMaster Sportello Unico Attivita Produttive — Manuale utente Rev. 1.01 del 29/11/2014

2.03 Configurazione — Endoprocedimenti
Questa finestra contiene I'elenco degli endoprocedimenti utilizzabili all'interno di una pratica SUAP.

Tipo parere: |- Tt i valon - Ente: - Tutti i valari - v

Endoprocedimenti: Muovo | Memorizza | Elimina

Ord. Endoprocedimento Iniizic walidits | Fine validits) Riguardante A
1 Autorizzazione emissioni in atmosfera TF1

Parere preventivo 4.5.L. Ex art. 48 LR, 56/77 TP2
Permesso di costruie TR3
Paiere di conformita antiincendio TPALL
Parere igienico-sanitana A.5.L TRALL

|<

Dati generali| Modulif&llegati  Applicabilita | Detlag\il

Nuovao Memarizza Elirniria

Desciizione: | PdAC Rif. Momativo:
Applicabilis Permessao di costruire Silenziodaszenso D

Ternire max.:
Codice 'web: | | a0

Enti: MNuovo Mermnorizza Elirnina

[ Tipo parere [Ents [ Ufficin
3 |F‘ermesso v|Ufficio wbanistica

Document: Nuovo Mermnorizza Elirnina

[0, | Documento [ Mum. Copie [Alleqato [Collgaments A
3 |1 |Concessione Edilizia |1 | Ma

15 Teshattn di marna in seala ratastals K] e 1 &

K >

Inizio validita: [12110/2007 |~ B Fingvalidits: |/ ¢ |«

Wisualizza solo enti attuali Chiudi

Per ogni endoprocedimento & possibile specificare un inizio ed una fine validita con lo scopo di gestirne la storicita.
Inoltre & possibile specificare un riguardante per indicare al programma a quale procedimento principale potra essere
associato I'endoprocedimento selezionato.

La colonna riguardante puo assumere questi valori:

e TPALL = Tutti i tipi di procedimento
e TP1=Tipo Procedimento con codice 1
e TP2 =Tipo Procedimento con codice 2

Le sotto-schede Dati generali, Moduli/Allegati, Applicabilita e Dettagli sono specifiche per ogni procedimento. La
scheda piu importante e la scheda Applicabilita. In questa scheda & possibile caricare i singoli casi specifici per ogni
endoprocedimento.
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Presupponiamo di caricare I'endoprocedimento relativo ad un SCIA - Commercio al dettaglio in esercizio di vicinato.

La nostra SCIA pud contenere pil casi specifici come, per esempio, una nuova apertura, un subingresso, una
variazione di sede o di superficie merceologica.
Per prima cosa si clicca sul tasto nuovo e si inserisce I'endoprocedimento nella tabella.

] x
Tipo parere: |- Tuthi i valori - w |  Enter |- Tuttiivalor - W
Endopracediment; Muovo Memorizza Elimina

Ord. Endopiocedimento Inizio validita | Fine validita) Riguardante »
133 Istanza di Awvio procedimenta 20122012 TPALL
140 SCl4 Ediizia 27022013 TRALL
141 Parere Polizia Municipale 07/07/2013 TPALL
142 SCIA - Esercizio di Acconciatore/E stetista 18/07/2M4 TPALL
b 143 5 sercizio di vicinata 27/09/2014 TPALL v
|« >
Dati gererali | Moduliffllegati — Applicabilits | Dallaglil
Nuovo Memarizza Elimiria
Descrizione: Rif. Wormativir
— Applicabiliti Silenzio/assenso [
Termine ma.
Codice Web: 0
Enti: Nuovo || Memarizza | Elimina
[ Tipo parere } Ente } Utficio
D ocumenti: Nuovo || Memorizza | Elimina
Ord | Documenta Murn. Copie | Alleaato | Collegamenta
|< >
Inizio validity: | 270922014 v 3 Fine walidita: s/ 5]
Wisualizea solo enti attual T

Eseguito questo passo occorre caricare i casi specifici citati in precedenza. Di default ogni endoprocedimento possiede
almeno un caso specifico (scheda Applicabilita). Presupponiamo di caricare la casistica della nuova apertura.

Il campo descrizione ci permette di creare un'etichetta cosi da individuare in modo semplice e veloce il caso specifico
desiderato. All'interno del campo applicabilita si carica la descrizione della casistica in oggetto, in questo caso nuova
apertura. La spunta silenzio/assenso e termine max. sono due campi utilizzati per stabilire il termine e la durata
massima del caso specifico. L'ultimo passo importante ¢ il caricamento della tabella enti. Compilando quest'ultima si
indicano gli enti coinvolti all'interno dell'endoprocedimento selezionato. Cliccando sul tasto nuovo sopra la tabella
enti verra creato un nuovo record dove l'utente ha la possibilita di inserire I'ente coinvolto all'interno
dell'endoprocedimento.

>

@l x
Tipo parere: |- Tutti i valori - w | Enter |- Tuttiiwalor- w
Endoprocedimenti Nuova Memorizza Elimina

Ord. Endopracediments Inizio validita | Fine validita| Riquardante
133 Istanza di Avvio procedimento 20/12/2012 TPALL
140 5C1A Edilizia 270272013 TRALL
1M Parere Polizia Municipale 07/07/2013 TRALL
142 SCIA - Esercizio di Acconciators/E stetista 1870772014 TRALL
b 143 SCI4 - Esercizio di vicinata 27/09/2014 TPALL v
| < >
Dt general]| ModuidAllegati  Applicabilt | Detiagi |
Muova Memarizza Elimina
= Desciizions: | & Rif. Hormativo:
— Applicabilts MNuova apertura Silenzio/ assenso
Termine max.:
Codice Weh: g0
Enti: MNuovo Memarizza Elimina
[ Tipo parere Ente Ufficio
» |5egnalazlone Ufficio Commercia -
Miristero dell Intermo ~
Provincia
Documenti e 2 P\emon Memarizza | Elimina
Utficio Polizia Muricipale m’%w
Ufficio Tecrico hd
|< >
Inizio validita: | 27,/09/2014 v B Fine validits: ¢/ v/ @
Wizualizza solo enti attuali Chiudi
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Il caricamento del primo caso specifico € stato eseguito. Per caricare la seconda casistica occorre fare clic sul tasto
nuovo presente sotto la tabella degli endoprocedimenti (vedi riquadro rosso). In questo modo GisMaster creera una
seconda scheda dove I'utente ha la possibilita di inserire il secondo caso specifico (vedi riquadro rosso sulla sinistra).

Tipo patere: |- Tuttii valori - w | Ente - Tuttiivaloe - v
Endoprocedimenti Nuovo | Memaiizza | Elimina
Tirizio vakdts [ Fine vabdi3] Fi .
k] ﬂ_ﬁa\zarﬁ.ﬂwhpmﬁmﬂo 12012722 | |TPALL
140 |SCLA Edikzia |27/02/2013 [ | TPALL
" F_F_@ma Polizia Muricipale 0770772013 | [TPALL
142 |SCLA - Esercizio di A iatore/E stetista | | TPALL
P (143 [SCIA - Esercizio di vicinato | TPALL o
K3 >
Dai generai| Moduli/Allegati - Applicabilt | Dettagh |
heda A: Caso specifico creato in ——— :
precedenza. Memarizza | Efmina
Nuova scheda per I'inserimento di un
secondo caso specifico.
Sienzio/assenso [
Termine max.:
Codice ‘Web: 0
Ent | Huovo | Memori Elrma
_Ilm [Ente {Utficio
|
3] i Nuova i Elmna
|Q=;|, [D [ b, Cmu_*_ﬁ.!gum_l.idmm_
| | |
|« >
Inizio vabdih | 27/09/2014 | v il Frevaiidty |/, [vI@
[V] Visusizza solo enti attusli Chéudi

\

Come potete vedere, sulla sinistra, € stata predisposta una seconda scheda per il caricamento del nuovo caso
specifico. Per l'inserimento dati ripetere il procedimento descritto in precedenza.

Abbiamo spiegato il caricamento di un endoprocedimento con piu casi specifici all'interno. E possibile caricare
endoprocedimenti che al loro interno contemplano un solo caso specifico come un parere richiesto all'ASL o ad un
altro tipo di ente. La metodologia di immissione dati & la stessa spiegata in precedenza, con la differenza che il caso
specifico sara soltanto uno solo, che riprendera la descrizione dell'endoprocedimento associato. Nell'immagine
successiva verra mostrato il caricamento di un endoprocedimento con un solo caso specifico come ad esempio la

notifica sanitaria.

Tipo parere: | Tuti i valori - vl Ente: ‘-Tutt\ i walar - v‘
Endoprocedimenti: | Muovo | Memorizza | Elimina
Oid. Endoprocedimenta Inizio validita | Fine validita Riquardante
140 5Cl& Edilizia 27/02/2013 TRALL
1M Parere Polizia Municipale 07072013 TPALL
142 SCI4 - Esercizio di Acconciatore/Estetista 18/07/2014 TRALL
143 SCl - Esercizio di vicinato 27/09/2M4 TRALL
b 144 Matifica Sanitaria 27/09/2014 TRALL W
|< >
Dati generali| Modulisallegati  Applicabilita I Dettagli |
Nuowa || Memorizza | Elimina
Descrizione: Rif. Normativo
z | |
—_— Applicabilts Notifica Sanitaria Silerzinfassenso [
Termine man.:
Codice Web: | | |U
Enti: | Muovo | Memorizza Elimina
[Tipo parere [Ents [ Utticia
¥ [Matifica [&5.L CN1
Drocumenti: | Muovo | Memarizza | Elimina
Ord | Documenta Nurn. Copie | Allegato | Collegamento
|« >
Inizio validits: |27/08/2014 | BB Finevalidta: |/, |« E
Visualizza solo enti attuali
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2.04 Configurazione — Enti
Questa tabella contiene I'elenco di tutti gli enti che possono essere inseriti all'interno di un endoprocedimento.

| MNuovo || Modifica | Elimina |

Codice |Ente Cod. Comune | Indiizzo PEC Modulo Data fine validita | - |
|1 ARPA Dipartimento Provinciale di Cuneo aipai@pec it

3 Comune-Sportello Unica Attvitd Edilizia 004143 Pratiche Edilizie

4 Comanda Yigili del Fuoco di Cuneo

g A5L- Dipartimento di Prevenzione protocollol@asicn legalmailPA. it

5 Questura

8 Regione

E] Comnune-Area Armministrativa; Commercio

10 Comune-Area Amministrativa: Yerifica AP

n Comune-Area Amministrativa

12 Provincia di Cuneo Settore Tutela Ambiente

13 Provincia di Cuneo Settore Risorse Idiche ed

14 Pravincia di Cuneo Settare Tutela Ambiente s

18 Provincia di Cuneo Settore V1A,

16 Rete Femoviaia |taliana
\

Ad ogni ente & possibile associare una persona in modo da poter memorizzare i dati della sede, partita iva, riferimenti
telefonici e la pec. Cliccando sul tasto nuovo si aprira la seguente finestra.

Codice: Consentiaccesso alla consubazions WEE pratiche S.UAF. [
Descrizione: | |
Cod. comune: | | Modulo: | v |
Perzona/Ditta: | A |M g ﬁ

Datafine validts [/ + [|E

| ok | nnua |

Il campo descrizione, contiene la denominazione dell'ente. Il campo Cod. Comune contiene il codice ISTAT dell'ente in
caricamento. Tale campo & da compilarsi solo se si sta inserendo, come ente, un ufficio interno al comune o di un altro
comune nel caso di unioni di comuni, comunita montante o collinari e SUAP gestiti in modalita associata. Inserendo
questo dato, GisMaster riuscira sempre ad associare gli enti in modo corretto evitando cosi di inserire all'interno di
una pratica enti non competenti per una determinata zona.

Il campo modulo serve a gestire il collegamento diretto tra pratiche SUAP, edilizie e commerciali.

Tale campo puod assumere solamente tre valori: Pratiche edilizie, Commercio — Titoli autorizzativi e Commercio —
Autorizzazioni mercati e fiere. Tramite questo collegamento il modulo GisMasterSuap pud inviare, in modo
automatico, le pratiche edilizie / commerciali ai relativi moduli e gestire, sempre in modo automatico, la ricezione di
pareri, richieste integrazioni o provvedimenti dai singoli moduli (Pratiche edilizie / Commercio) .

Il campo Persona/Ditta, permette il collegamento dell'ente in fase di inserimento con una persona presente
nell'anagrafe persone di GisMaster. E possibile creare una nuova persona oppure utilizzarne una gia presente. Per il
funzionamento del modulo Anagrafe Persone fare riferimento al capitolo Introduzione — Gestione Anagrafica.

Cadice: Consenti accesso alla consukazione WEB pratiche 5.UAP.  []
Descrizione: |Soprintendenza per | beni architettonici |
Cod. comune: | | Modulo: | W |
Persona/Ditta: |Soprintendenza per i Beni Architettonici W |“ g ﬁ

Data finevalidts: |/ |v|E
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2.05 Configurazione — Pareri Enti
Questa tabella contiene I'elenco dei pareri che possono essere espressi da un ente.

| MNuowo | Memarizza | Elimina |
Parere Esita
Favorevole F
Favorevole con prescrizioni
Sozpenzivo
Astenuto
Megativo

La colonna esito pud assumere i seguenti valori:
e F:indica a GisMaster che il parere rilasciato e favorevole;
e S:indica a GisMaster che il parere rilasciato & Sospensivo;
e A:indica a GisMaster che I'ente si € astenuto dal rilascio di un parere;
¢ N:indica a GisMaster che il parere rilasciato & Negativo;
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2.06 Configurazione — Stati Endoprocedimento
Questa tabella contiene I'elenco dei possibili stati che pud assumere un endoprocedimento.

Huovo Memarizza Elimina

Calore

Stata
Concluzo positivamente

Richiesta Integrazioni
Awviato

Concluzo negativamente
Archiviato

Il campo colore viene utilizzato per differenziare gli endoprocedimenti in base allo stato. | valori che possono essere

immessi in tale campo sono:

V: il simbolo dell'endoprocedimento verra colorato di verde, utilizzato soprattutto in uno stato positivo;
G: il simbolo dell'endoprocedimento verra colorato di giallo, utilizzato soprattutto in uno stato sospensivo;
R: il simbolo dell'endoprocedimento verra colorato di rosso, utilizzato soprattutto in uno stato negativo;
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2.07 Configurazione — Tipi Procedimento
Questa tabella contiene I'elenco delle tipologie di procedimento in cui una pratica pud ricadere.

| Muowo || Memorizza | Elimi 2

Codice| Tipo procedimento Contatore Provvedimento Multicomune | Descr. breve S.CILA | Tipo procedimento DPR 160 Inizio validith | Fine validits
b2 Ordinario Tipo & Mo Ordinario Mo | ordinario
3 Avtormatizzato [SCLA) Tipo & Mo SCIA Si |SClA

Un contatore indica quale numerazione deve essere seguita in ogni procedimento; assegnando lo stesso Tipo
contatore a due tipi di procedimento diversi, questi utilizzeranno una numerazione comune.

Il campo Provvedimento Multi comune e da utilizzarsi nel caso in cui lo Sportello Unico sia gestito in forma associata.
Il campo S.C.I.A. e da utilizzarsi per tutti i procedimenti, la cui tempistica e iter di svolgimento sono simili alla S.C.L.A.,
ovvero avviene una conclusione per silenzio assenso.
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2.08 Configurazione — Tipi Conferenze dei Servizi
Questa tabella contiene le possibili tipologie di C.D.S.

| Muovo || Memarizza | Elimina
| Codice| Tipa conferenza dei servizi [Desc breve | Contatore Contatore verbale scheda
» |1 izi C.ds.

| Conferenza dei Servizi |

]

Il campo Contatore viene utilizzato per gestire la numerazione delle C.D.S., il campo Contatore verbale Scheda per
gestire la numerazione dei verbali emessi.
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2.09 Configurazione — Conferenze dei Servizi

Questa tabella contiene I'elenco delle possibili C.D.S. che possono esaminare una pratica.

x

&
| Muovo |[ Memorizea || Elimina
| Codice | Tipo conferenza dei servizi [ Conferenza dei servizi [Sede convacazione| Inizin validta [ Fine validita
3 |1 |C0nlerenza dei Serviai |C0nlerenza dei Servizi ‘Cunau |

Uitici/Enti della Conferenza dei Servizi:

| Muova | Modifica Elimina

[ Coanome e nome

[ Qualilica

[Gra. | Titaln | Ente/Ufficio

<

>

Il campo Tipo Conferenza dei Servizi permette di specificare la tipologia di C.D.S. che si intende convocare.

y
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2.10 Configurazione — Pareri delle Conferenze dei Servizi
Questa tabella contiene I'elenco dei pareri che possono essere espressi dalla C.D.S.

Memarizza Elimina

Parere della C.d.5. Esito | Par. Membro
Favarevale F Si

Contrario M Si
Aztenuto B Si
Favorevole con integrazioni F Ha

Sospensivo Mo

Il campo esito puo assumere i seguenti valori:
e F:indica a GisMaster che il parere rilasciato e favorevole;
e S:indica a GisMaster che il parere rilasciato & sospensivo;
e A:indica a GisMaster che I'ente si € astenuto dal rilascio di un parere;
¢ N:indica a GisMaster che il parere rilasciato & negativo;

Il campo Par. Membro viene utilizzato per indicare se un parere puo essere espresso anche dal singolo membro della
C.D.S..

Nella configurazione in figura, la C.D.S. puod esprimere tutti e cinque i pareri, mentre ogni singolo membro puo
esprimere solamente i primi tre.
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2.11 Configurazione — Stati delle Conferenze dei Servizi
Questa tabella contiene I'elenco degli stati in cui una C.D.S. puo trovarsi.

Rev. 1.01 del 29/11/2014

| Muovo [ Memorizza | Elimin

Stato Colore
In corso

Concluga pozitivamente W
Concluza negativamente R
Sospesa G

Il campo Colore indica il colore che assumera il simbolo della C.D.S. all'interno dell'albero di gestione della pratica
SUAP.

Il campo Colore puo assumere i seguenti valori:
¢ Nessun valore: il simbolo della C.D.S. assumera il colore blu;
e V:ilsimbolo della C.D.S. assumera il colore verde;
e G:il simbolo della C.D.S. assumera il colore Giallo;
e Rosso: il simbolo della C.D.S. assumera il colore Rosso;

Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy

ﬁ Telefono: (39)0171.630924 - Fax(39) 0171.602154 pag. 22
E-mail: info@technicaldesign.it - PEC: technicaldesign@legalmail.it

Partita IVA 00595270042




GisMaster Sportello Unico Attivita Produttive — Manuale utente Rev. 1.01 del 29/11/2014

2.12 Configurazione — Scadenze
Questa tabella contiene le configurazioni delle scadenze delle varie tipologie di procedimento caricate.

Muova Memarizza Elimina
Gruppo Descrizione Giorhi D ata rif. Inizio Data rif. Fine 1 Data iif. Fine 2| Data rif. Fine 3
Automatizzato Termine verifiche EO Data avvio procedimenta Data conclusione negativ. -
Automatizzato Termine invio icewvuta 5 Diata avwio procedimenta -
Ordinario Termine richiesta integrazioni 30 [rata avvio procedimento - -
Ordinario Termine rilazcio B0 [rata avvio procedimento Data conclusione negativ. | Data rilazcio

Chiudi

Cliccando su nuovo verra creata una nuova scadenza. || campo Gruppo contiene tutte le tipologie di procedimento
caricate nella tabella Tipi procedimento. | campi Giorni e Mesi vengono utilizzati per indicare la durata della scadenza
in caricamento. | campi successivi, Data rif. Inizio e Data rif. Fine servono a stabilire I'inizio e il termine della scadenza.
L'ultimo campo, Silenzio assenso, viene utilizzato per indicare la modalita di chiusura della scadenza. Se quest'ultimo
campo assumera il valore Si, la scadenza si chiudera automaticamente trascorsi i giorni/mesi indicati, se invece
assumera il valore No occorre che una delle date di fine sia valorizzata.

La tabella sottostante riporta la configurazione di tre scadenze, una riguardante il procedimento automatizzato e le
altre due riguardanti il procedimento ordinario.

La scadenza inerente il procedimento automatizzato ha una durata di 60 giorni dalla data di avvio procedimento. Al
termine dei giorni indicati la scadenza si concludera automaticamente (campo Silenzio assenso impostato a si).

La prima scadenza del procedimento ordinario ha un funzionamento molto simile a quella del procedimento
automatizzato. La seconda, denominata "Termine conclusione del procedimento”, ha una durata di 60 giorni dalla
data di avvio procedimento e si concludera, solamente, valorizzando il campo data di rilascio o data di conclusione
negativa. Fino a che una delle due date di termine non verra compilata, la scadenza sara considerata attiva.

Nuovo | Memorizza | Elimina

Codice| Gruppo Descrizione Giomi | Mesi | D ata rif_Inizio Data rif. Fine 1 Daataif. Fine 2 Data iif. Fine 3| Data rif. Fine 4| Data if. Fine 5| Silenzio Assenso
1 Automatizzato Termine conlusione del procedimenta |60 Data avvio procedimenta - - - - Si
2 Ordinario Terming richiesta integrazioni a0 1] Data avvio procedimento - Si
3 Ordinario Termine conlusions del procedimento |60 1] Data avvio procedimenta Data rilascio Data conclusions negativa - - - No

Chiudi
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2.13 Configurazione — Documenti da emettere
Questa tabella contiene I'elenco dei modelli di documenti che potranno essere generati dal programma.

Se il documento inserito dovra essere emesso dalla maschera Pratiche Suap, il campo Riguardante dovra contenere
SPALL TP1 se dovra essere utilizzato per il Tipo procedimento con codice 1, TP2 per il Tipo procedimento con codice 2,
ecc., oppure TPALL se dovra essere utilizzato con tutti i Tipi pratica. Se invece & un documento contenente un Elenco,
dovra contenere EL.

Nel campo Nome file deve essere indicato il nome del modello da utilizzare. | file relativi ai modelli devono essere
salvati nella cartella C:\TechDesign\GisMasterData\Doc\ModelliSuap (dove C: & il disco di installazione del
programma, che potrebbe cambiare a seconda del tipo di installazione effettuata).

Moo M emarizza Elimina

Docurnento da emettere Marne file Riguardante
Awvio Procedimento AvwvioProcedimenta. i SPaLL TR

Ricewuta Riicesuta.tf SPaLL TPZ

Comunicazione Comuricazione. rtf SPalL TPALL

Elenca Pratiche SU&P ElencoPratiche 5 LA, itf EL

Apri modello Chividi
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2.14 Configurazione — Stati pratica
Questa tabella contiene I'elenco dei possibili stati che pud assumere una pratica.

| Muovo | Memorizza | Eliming |

Codice

Stato Pratica

Stato finale?

Ayvio procedimento

Mo

Sospesa

Mo

Conclusa

Si

In attesa di integrazioni

Mo

Archiviata

Si

Conclusa negativamente

Si

>

Se all'interno dell'iter della pratica viene utilizzato uno stato con il campo Stato finale valorizzato a Si, la pratica verra
automaticamente conclusa dal programma.

) Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
ﬁ Telefono: (39)0171.630924 - Fax(39) 0171.602154

E-mail: info@technicaldesign.it - PEC: technicaldesign@legalmail.it

Partita IVA 00595270042

pag. 25



GisMaster Sportello Unico Attivita Produttive — Manuale utente Rev. 1.01 del 29/11/2014

2.15 Configurazione — Strumenti, ambiti e vincoli urbanistici

In questa tabella vengono memorizzati tutti gli strumenti urbanistici attivi e per ognuno di essi, gli ambiti e i possibili
vincoli.

Se il modulo GisMaster — Piano Regolatore é attivo e possibile usufruire della funzionalita Importa da PRG che
permette, in pochi secondi, di importare tutti gli ambiti e i vincoli dello strumento urbanistico attivo evitando cosi il
caricamento manuale.

Strumenti urbanistici: Muovo || Memarizza | Elimina
Pra| Codice | Comune: Shiumento urbanistico I riizio *

=1 Gishd aster Piano Regolatore
» 2 Gizhd aster “Wariante 18

| < >

Ambiti urbanistici: Muovo || Memorizza | Elimina
Codice | Ambito urbanistico Fiif._nomativi A
p |1 £ - Zone agricole normal At 27, At 27his
Acq - Zone d'acqua Art.32

Af - Zane agricole frazionali At 27bis, Art.28
Ar - Zone di inaturalizzazione ambientale At 46

A - Zone agricole di salvaguardia ambientale At 27bis, Art.29
Ce - Aree con attivitd commerciall esistenti Art25

Cn - Zone per nuovi inzediamenti commerciali At 26

Cs - Zona storica e di tubela ambientals A8, Ar20
Fermovia - Aree relative al sedime dell'ex ferrovia A4

W

>

oli urbanistici: Muovo || Memorizza | Elimina

Codice  |Vincolo Riif._nomnativi ~
Zona di rispetto cimiterial Art31

Beni culturali architettonici L.R. 35/1335 At 20ter
Fazcia ridotta B.D. 523/15304
Area di presidio della Protezione Civile Art.40
Zona sottoposta a piano di recupero AT
Zone verdi di fispetta Art.32
Fazcia di nispetto dell’ acquedotto At 38bis
Zona di rispetto del depuratare At 15ter
Fazcia di rispetto strade A5

<

Importa da PRG

Una volta caricata la tabella sara possibile eseguire in modo automatico l'intersezione all'interno della pratica
memorizzando cosi gli ambiti e i vincoli in cui ricade I'intervento.
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3. Tutorial

3.01 Tutorial —Inserire, istruire e rilasciare una pratica Suap

Di seguito verranno descritti i passaggi minimi fondamentali per inserire, istruire e rilasciare una pratica Suap.
Per maggiori dettagli sulla compilazione e le funzionalita delle singole maschere fare riferimento al manuale nella
sezione relativa.

1. Aprire la maschera principale Pratiche Suap dal menu Moduli -> Sportello Unico -> Pratiche Sportello Unico
(vedi capitolo 4.01);

2. Fare clic sul pulsante Nuova pratica (il primo in alto a sinistra);
3. Nella finestra Nuova pratica Suap inserire i dati richiesti, quindi fare clic su Fine;
4. Compilare i dati richiesti nelle maschere: Dati generali, Richiedenti, Professionisti, Ubicazione, Dati

urbanistici. E’ sufficiente compilare i dati di interesse e/o conosciuti, in quanto nessun dato & obbligatorio
(vedi capitoli da 4.01 a 4.10);

5. Inserire gli endoprocedimenti attivati nella pratica e effettuare tutte le comunicazione/richieste di pareri ai
vari enti o, eventualmente, all'impresa;

6. Se e necessario convocare la C.D.S.;
7. Ottenutii pareri si puo rilasciare la pratica compilando la scheda Provvedimento unico;

A questo punto la pratica puo essere stampata: scegliere il pulsante Creazione documenti (caratterizzato dal simbolo
di Microsoft Word) dalla barra degli strumenti; nella finestra Documento da emettere scegliere il documento relativo
alla pratica e cliccare Crea documento;
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3.02 Tutorial — Utilizzare la Ricerca pratiche Suap

GisMaster Sportello Unico & dotato di un’avanzata Ricerca che permette di ricercare in modo semplice e guidato le
pratiche inserite nel database.

Per accedere alla Ricerca, & sufficiente scegliere nel menu principale di GisMaster la voce Moduli -> Sportello Unico ->
Ricerca pratiche Sportello Unico, oppure fare clic sul pulsante Ricerca pratiche (contraddistinto dall'immagine di un
binocolo) nella maschera Pratiche Suap.

La finestra si divide in due schede: una per le ricerca guidate, I'altra per le ricerche avanzate.

@ O Tipoint./Tipo att. I O Stato | O Responzabili | O Endaproc. /Tipi prac. | O Codice pratica |
[l Iter Pratica OMumern & Data | O Persona/Dita I Olndirizza I O Catasta I O Dggetta interventa I
[] &wvio procedmento
Datada: /01720014 » BB 2 (11A0/2014 | B3
) Data di protocolla () Data di avvio del procedimento () Data seduta Cd.5.
) Data dirilascio () Data di conclusione negativa () Data di diniego
Ordina per: | Hum. prat. w Deciescente v
. . . . Muova ricarca
Risultato ricerca: Elementi trovati: 12
Mum.prat. | Tipo proc. Data avwio | Num.prot Data prot. | Mumn.provy. | Datapr a
B (20144180 |Automatizzato [SCIA) |30/05/2014 |2014/08341 | 30/05/2014
| 20144173 | Ordinrio 30/05/2014 | 2014/00845 | 30/05/2014
20144178 |Automatizzato [SCI&) |01/03/2014 | 2014/0000% |01/03/2014
20044177 |Ordinaio 01/03/2014 | 2014/00103 | 01/03/2014 | 2014177
2004176 | At i 3 [SCIA) | 01./02/2014 | 2014/00095 |01./03/2014
20144175 |Ordinaio 28/01/2014 | 2014/00250 | 28/01/2014 | 2014175 | 25/01/
20144174 |Ordinaio 23/01/2014 | 2014/00006 | 23/01/2014
20144173 | At i 1 [SCIA) | 11/01/2014 | 20014/00256 | 11/01/2014 | 20144173 | 16/054
AMAITF Antarnatizzaba GC1AT [1101/2mM4 120740024 11120112014 v
£ >
MNumera massimo elementt | 100 = B | visuslizza dati Chiudi

E’ possibile cercare le pratiche in base a qualsiasi dato inserito nel database; inoltre & possibile ordinare i risultati delle
ricerche ed esportarli (tramite il pulsante in alto a sinistra) sia in formato Microsoft Word che Excel.

Per iniziare una ricerca, scegliere la scheda relativa ai parametri che si intende usare, digitare o scegliere i parametri e
fare clic su Cerca.

Le ricerche possono essere effettuate anche contemporaneamente su piu parametri soltanto valorizzando i campi
nelle varie schede interessate che verranno contrassegnate con una V rossa.

Se si intende svolgere una seconda ricerca utilizzare il pulsante Nuova ricerca per pulire i campi utilizzati.

E’ possibile inoltre limitare la ricerca ad un numero massimo di elementi (come default il numero massimo di elementi
che verranno mostrati & 100), questo per ottimizzare le prestazioni del programma soprattutto in ambienti di rete o su
macchine poco potenti.

Selezionando una pratica nel risultato e cliccando su Visualizza dati si aprira la finestra Pratiche Suap per mostrare i
dati della pratica selezionata.

Inoltre, nel caso la ricerca dia come risultato un elenco di pratiche, questo elenco verra riportato nella finestra
principale delle Pratiche Suap nell’ordine scelto per la ricerca, e sara possibile sfogliare le pratiche utilizzando i tasti
Pratica seguente e Pratica precedente (vedi capitolo 4.02).
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3.03 Tutorial — Utilizzare lo scadenziario

GisMaster Pratiche Edilizie € dotato di un pratico Scadenziario che permette di avere sempre sotto controllo le
scadenze relative alle Pratiche.

Per accedere allo Scadenziario, e sufficiente scegliere nel menu principale di GisMaster la voce Moduli -> Pratiche

edilizie -> Scadenziario, oppure fare clic sul pulsante Scadenze pratiche‘ .

B

Comune:

v]

Scadenze pratica | Scadenze endoprocedimenti SUSpensioniI

Tipo procedimento: w | Misualizza pratiche:
Tipo di scadenza: v | [ Tutte le scadenze

Mel periodo da: 1141042014 EE Fiis giorni:

[isualizza tutti i dati | ‘izualizza dati || Chiudi |

Per entrambe le schede I'utilizzo & molto semplice: é sufficiente scegliere le varie opzioni e poi fare clic sul pulsante
Trova: verranno visualizzate tutte le pratiche che soddisfano i criteri selezionati.

Per vedere una pratica in dettaglio, bastera selezionarla e cliccare sul pulsante Trova la pratica; si aprira la finestra
principale Pratiche Suap che visualizzera le informazioni sulla pratica.
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4.  Pratiche Suap

4.01 Pratiche Suap — Dati Generali

In questa scheda vengono inseriti i dati principali di ogni nuova pratica.

Se la finestra e stata aperta dal menu Moduli -> Pratiche Suap verranno caricate solamente le pratiche dell’anno
corrente in ordine di numero protocollo decrescente, mentre se si arriva dalla Ricerca pratiche verranno visualizzate
le pratiche ottenute come risultato della ricerca.

SEBMA P HK >Q owe BE QL @ oo B
| Frabcan® [zma|f 2 |- | Presn®
Dati Geacrali = Dati generali
Data prot demarda 117022014 o/ E Data camandx: | /) [vEm
Siyazions prafica i iz g - i ;_ — - |
Fickindsriirtsckat ol Hum. peotocalio: .:2?3_1£IZGSN Codice mieinn 1775 |
Professinrizh Eidee fratics |
Ubizazione intzrvento Domicilo elttiohico |
B Dali ubanistiz Intestatario: FO33I FRANCO |
Professiorila, BOEBA GIUSEPFE |
Gestione pratica = Corune Bishl et |
B lshatona amminstrava -
= APt Tipo procedmentn:— Drcinzio w|
Chiaiiasiint sl inpess Lol *
B Endoprocedineni Tipdlogia altivts  Industiz |
0] Pmiossadi cashvie Tipdlogia irtervanto:  NUOVa COSTRUZIONE |
Conletenzs del e Dogetioitesenli  Cosirurione difabbricabo ad uso whgiznale |
{2 Proveedimenco urico
i Bl Yalue |
{2 Documenli Emess Dalains=rimento: {1,605 ey Fratiche colegae Pialics colegata HO
Hale; ] ‘
Stato pralica: || rlsvolazione | | Chud |

Si possono inserire il tipo di procedimento, di intervento, di attivita, I'oggetto, la destinazione d’uso, ecc.
Cliccando su Pratiche collegate € possibile visualizzare le pratiche collegate alla presente e collegarne di nuove.

Elenca pratiche collegate: % Elimina

| EoII.| D ata avwvio proc. | Murmn. pratica |Tip0 proc. | Murn. prosey. | Ogaetta inkers A
» | |‘I1x’1 0/2014 |2D‘I 442 |Drdinario | |

| < >

Muovo collegamento
® Prima () Dopo Collega pratica | Vizualizza dati | | Chiudi |

E’ sufficiente scegliere se la pratica dovra essere collegata come precedente (Prima) o seguente (Dopo) a quella
corrente e cliccare su Collega pratica; si aprira la ricerca pratiche che permettera di scegliere la pratica da collegare.
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4.02 Pratiche Suap — La barra degli strumenti

All'interno della finestra principale del programma, in alto a sinistra sono presenti le barre degli strumenti utilizzabili
per operare sulle pratiche.

Partendo da sinistra, troviamo:

l_L] Apri la finestra Nuova pratica
d Memorizza i dati
M Apri la ricerca pratiche

N Vai alla prima pratica (tra quelle selezionate nella ricerca)
4 Vai alla pratica precedente

J Val alla prossima pratica
/] Vai all’ultima pratica (tra quelle selezionate nella ricerca)
x Elimina la pratica corrente
‘_*_9- Collega la pratica con un elemento cartografico
Elimina il collegamento cartografico
Visualizza il collegamento cartografico

Genera documenti per la pratica corrente

oo ¥

Allega immagini e file alla pratica corrente (la cartella vuota indica la mancanza di allegati)

T—
‘_l Allega immagini e file alla pratica corrente (la cartella con il foglio indica la presenza di allegati)
L Apri la finestra dello Scadenziario

|_l Apri la finestra dell'agenda di lavoro — Attivita interne

|_-51 Apri la finestra Agenda di lavoro - Protocollo

Chiudendo la finestra principale del programma, se sono state effettuate delle modifiche e non si & ancora fatto clic
sul pulsante Memorizza i dati, verra visualizzata una finestra di avviso contenente il seguente messaggio: “I dati non

sono stati memorizzati, continuare senza memorizzarli?”. Se si risponde SI, la finestra verra chiusa e le modifiche
andranno perse, mentre se si risponde NO la finestra rimarra aperta e sara possibile effettuare il salvataggio.
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4.03 Pratiche Suap — La finestra nuova pratica

\

Per inserire una nuova pratica & sufficiente fare clic sul pulsante Apri finestra Nuova pratica sulla barra degli
strumenti.

Qui sara possibile indicare il numero e la data di protocollo, il numero di pratica, ecc.
Per ottenere automaticamente un numero progressivo per la pratica fare clic su Nuovo numero.

Tipo procedimento: | Ordinario

Pratica tipo:

(®) Muova pratica () Pratica collegata Trasmeth pratica

® | 3 nuova pratica segue la presente La nuova pratica precede |a presents

Comune: Gishaster

Indirizza: Wld ~ | ROMA w| M. ociv./esp: B2

Resp. struttura: Resp. Servizio
Resp. procediments: | Resp. Servizio
Resp. istruttoria: Fiesp. Servizio

Domanda Pratica
Data: _ ! Anno: 204
D ata protocallo: 111042014 v B Mumero: |3 MNuowo num

Nurn. pratocolla; 2014/01 245 Altro: I:I

Pratica da file < Indigtra Annulla

Inoltre & possibile scegliere se si sta inserendo una Nuova pratica oppure una Pratica collegata alla pratica presente.
Per pratica presente si intende la pratica visualizzata nella finestra principale del programma.

Se si sceglie di inserire una pratica collegata, cliccando sul pulsante Avanti sara possibile accedere alla schermata per
copiare dati dalla pratica corrente.
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4.04 Pratiche Suap — Stato della pratica

Questa € una scheda riepilogativa dello stato attuale della pratica.

@ L] @ ooeawic Mavems (@@

SN AP HX & Q iy B w

|Ordinerin Fratcant 2ma|f 2 |- | Frove s aal: |

Dati Generali = Siluazione pratica
B Dati gererzl Tipo scadenza Datainizioc  Data fine  Giomi Stolo

sarmne e

b Tamne nchiesa inkegrezionl 11A04204 | | 3] | @8
1= Richisderti restatai ; S
B Professorish Tamta nlz=cio 114042014 | B (- ]
Ubizazone iberenlo
1 Dali wibarishic

Geslione pratica =
lstruitoiia amiriristrativa
i eqn nipiase Diaka s e conpleta: | [ Diata conchusons regetar |7 oI
o i = : T =
idpecsedian] DabainaiCds: [/ VB Dataconclusora CdS.: | =]
B[] Femesso di cosbure == 1 —
| 1B Conlersnzs dai servai Sospensionic (] Huzvo ¢ Medéiea 38 Elrine
i Bl Provvedimerto unico 'Ijatas_osgn@one“ E_un trazcors |Ddtanahvesione | Malva o
! -

|« B

{5 Document Emers
et della pratica: L] Huzve ] Modfiza B Ebming
|Dala |t | Irer pratica — [Noe A
B TTAGETE | 5 [Awio pocedi

Stekn pealicar [nlevorazine || chug |

Nella prima parte vengono riepilogate le scadenze della pratica. Per la configurazione delle scadenze fare riferimento
al capitolo 2.12.

Il semaforo indicante lo stato della scadenza pud assumere quattro colori:

. Verde: |la scadenza ¢ attiva e se si stanno rispettando le tempistiche configurate;

. Giallo: la scadenza é sospesa;

. Rosso: la scadenza ¢ attiva e non si stanno rispettando le tempistiche configurate;
. Grigio: la scadenza e conclusa;

Il campo giorni indica il numero di giorni che si hanno a disposizione prima del termine della scadenza. Un valore
negativo indica il numero di giorni di ritardo rispetto al termine massimo configurato.
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Se la pratica deve essere sospesa si puo creare una nuova sospensione compilando la relativa finestra.

Data sozpensione: | 02/10/2014 E Mum. prot. sospensione: | 2014/08541
[ ata riattivazione: E Murm. prat. riattivazione: l:l

Iotivi:

Mancanza ricevuta pagamento diritti segreteria

ok || chud |

Confermando I'inserimento, la pratica verra sospesa e i termini non decorreranno. | semafori delle scadenze
assumeranno il colore giallo e all'interno della tabella sara possibile vedere il numero di giorni trascorsi dall'inizio della

sospensione.

y

|Ordinerin

Seddhldd p X &Q iy B @@ osois o/vas V@

Fratean’ [2mi4 )¢ 2 |-

[at: Geacrali

. B Dali gererali

LB Siuattne paia
| Richisdertid estatai
Bl Proesuonist

4=} Ubicazone nbsrvenin
{2 Dali wibaristict

Geslione pralica
2| lstboia amirinistraia

Camunicazioni con limpasa
{E] Endoerocedmenti

| 81 [7] Pemesso di eostiiie
2 Canlerenzs oo servii
LBl Prowvedmerta unico
Wallue

{5 Document Emers

Siluazione pratica

Tipo scadenza

| Provemt: | dat |

Datainizio Dok fine  Giomi Stalo

Tamime fichiesia integrazic

Tamre nlzscic

wiALs | [ ] &
oingems | [ ] =

Diata rip. enli completa: |/
Dakainzin LA s

[ Data conclusons regetvar |

oot [w|E Dataconcluona Cd5.:

g HonE (] Huzvo ¢ Medéiea 38 Elrine

| Data soccenzons [ Giori bazzon |0 stanathivesiors Mol al
I [D2/70v2014 E] Mancanza ricavika ditii |
|«

3

Iter della pratica:

L] Huzve ] Modfiza B Ebming

| uttive? | leer pratics

[ Fote

|Data
B TTAGETE | & [dwin

|«

3

Stebn pralica  Socpesa

T
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4.05 Pratiche Suap — Richiedenti / Intestatari

In questa scheda e possibile indicare i richiedenti e gli intestatari della pratica.

Seddhldd p X &Q iy B @@ osois o/vas V@

lstruitoiia amiriristrativa

=i Comunicazioni con limprasa
{E] Endoerocedmenti

{81 [7] Peimessn di costies
2 Canlerenzs oo servii
Bl Provvesdmenio unico

= Waliue

L= Doc.menti Emecs

| Ordinerin Fratcant 2ma|f 2 |- | Frows [ et |
Dati Generali = BRichiedentifinte statari
. Dal gseral Richirdenti (S Nuwn 5 Modica 8 Eiuins
12 Situazone reatica [ od | Fickied | Codice fiscak /F. bea | Comine na o
{3 Richisderti restzai P 1 MERGARI Micdd | MAGNCLEET 250205 | CUNED
Bl Proesuonist
= Ubizazons ikrvenlo ( - tod
Diali ibarizlici =
Intexiatan:
[ Brd [ Irtestatars [ Codice fiscak /F. lva | Comre na n
Gestione pratica =

P11 MARGARIA Miccod | MAGHCLEET020Ew. | CUMED

< 2
W Vizsakzza solod rehiedanl athak

Quaiita del richizdarts: |

Residenza/Sede

WU W TTORID VENETD Wum, cév. Jesp:: |58
Comune: | Gishasier Frow:laT | CAR: 14053
Telslona: | Calulars: | Fa |
PEC: | :

Stobnpralica  Socpesa

[ o |

Cliccando sul tasto Nuovo si accede alla finestra di scelta delle persone, dove & possibile scegliere o inserire un
richiedente (vedere il capitolo introduttivo per maggiori dettagli sull’anagrafica), indicarne se e intestatario e la

qualita.

y

PersonasDitta:

| MARGARLA/Miccold

vi#d a8

Drati anagrafici

Intestazione: |MAF|GAFE 18 Nicoold

Cod. Fizcale: |MF|GNEL92T25D2DEW

Natoa  |CUMED

[rati residenza

Residente in: |\u"|ﬂ YITTORIOWENETO

| Mum. civ. fesp.:

Comune: | Gishdaster

| Prov.: C.aP.

Telefono:

Intestatario:

| Fax: |

Richiedente:

Qualita richiedente: |Proprietari0
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4.06 Pratiche Suap — Professionisti
In questa scheda & possibile indicare i professionisti relativi alla pratica.

Sl d P HX >Q

|Ordnzrn

Dati Geaerali

A= Dali gerenal

A2 Sihsazione pratiza
B Rickisderi ntestatai

B Pofessorisi

{2 Ubizazione intsrvenio
1B Dati ubarisiiz

=]

! Iebruitona ammirestratia
AR Chiraieathint e eipreia
-2 Endogrocedmeni

1 [0] Femeszo di cochurs
-{E] Conlersnz= oei servii
A2 Proveedmento urico
- B Yalwe

~{=] Docomenli Emess

Fratcan’ Iﬁr’ 3_] 7

Professionisti

| Froweon® | del |

L Muave ) Madtiea 3] Eimina

ndizes v| B wy w1 @ oweswic [MAvETE V@

[ 0rd. | Frofessiorisia

| Codice Rgcale [Partalva  »

P11 [ROSSI CERLD

<

19 Vissakzra son 1 pobeszanadsttush

[FESCRUTTRTSFAE  [O1eRaReraas

Quaifica del profesaonizla: :

| Fum, giv.desp: [7m

Ufficindshuding
Irefizzn: fyle, 5. GIOVANNI BOSCO
Cemire: |CUNED

| Puov: [gu | EAF 1200

Telelona: I Celiilare

PEC |reesical@pseil

St palica [ levoiazions

[ ona |

Cliccando sul tasto Nuovo si accede alla finestra di scelta dei professionisti, dove & possibile scegliere o inserire un
professionista (vedere il capitolo introduttivo per maggiori dettagli sull’anagrafica), indicarne la qualifica (Tipo
professionista) ed eventualmente la validita (se nel corso della pratica avvenisse un cambio di professionista).

Cerca solo i professionisti [

Professionista: | ROSSIACARLO

vigh 08

Cualifica:

| Delegato

v]

Inizio validta: [11/10/20014 [ w|F
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4.07 Pratiche Suap — Ubicazione intervento
Questa scheda contiene i dati relativi all'ubicazione dell'area o del fabbricato oggetto della pratica.

S ldd p X Q@ ey Bw@ld osws s

|Ordinerin Fratcant 2ma|f 2 |- | Froven | et | |

Dati Gencrali = Ubicazione intervento

g E] Dah gereral Dati ubicazione - L Muowa &) Modfie= 3 Elinna
2 Siluazone pretica |E_omunc [indnzzo [Mumera [Secly [Pann [interng
{2 Ricisdenifresstatai Dl EEEEE 8. DM, 5 [ |

B Proesuonist

4= Ubicazone ibsrenin
Dali uibarizlici

Gestione pratica =
lstrutlaiia amiirizirata | & 3

Camunicazioni con limpasa

&) Endoprosedimeni Dati cotastol - L Muova &) Hodfies %) Elinna

= i y Comun= Gez | Calasi Fogln  [Paliedls [Suabens
i SEDLEmEpHasn e ¥ [Gisbtaster -~ [Teneni s |
i 2 Conlernzs dei servii || Eilster " Teneri 5 5
LBl Prowvedmerta unico Gighzeher - Tereni [3 I
Yalue || Bishbster o |Temeri 5 i
{5 Document Emers
< >
St pralca [ lzvolazions | | Chiud |

Cliccando sul tasto Nuovo (Dati ubicazione) si accede alla finestra di scelta dell’indirizzo. E possibile ricercare una via
presente in GisMaster o aggiungerne una nuova.

La finestra presenta due controlli uno per il Toponimo, uno per la via. Nel caso si voglia ricercare una via occorre
scrivere tra * la parte nel nome della via nell'apposito controllo, mentre se si vuole aggiungere una nuova via occorre
scrivere I'indirizzo nel seguente formato Via/Nome via. E possibile, inoltre, indicare il numero civico, la scala, il piano e
I'interno.

Dati ubicazione

Comune: | Gistaster

Indirizzo: | vl"rumd* . Civ. N v|

Scala: | | PFiano: ‘ | Interno: |

D ati ubicazione

Comune: | Gistaster v |

Indiizzo: |1 v | NUDYaA v| Nociv.fesp: [1] v|

Scala: | | Piano: ‘ | Interno: | |
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4.08 Pratiche Suap — Dati Urbanistici

In questa scheda vengono inseriti i dati relativi all’aspetto urbanistico della pratica.

A4y XK

E} Q Eat —_— % '_q'_ oy D IJ Diata aviio: | 0171042014 Iv-ﬂ
éij_njna[iu Fratica n”, :'2514 gt Lt .. Provee n® | | del | 1

Dati Generali = | Datiurbanistici :

, D'l generali ‘%InterseiionePHG
2 Siuazione pratica Ambiti- B Dati FRG 2| Muova ¥ Medifica & Elivina
RichiedentyIntestatari | | Comure Strumetito Ambila
1B Professionisti B |Gizhdaster Fiano Regolatore BLC.20- Zona urbanistica "BC20"

@ il Gishd aster Fiana Regolalore 5TH - Area dzstinata alla viabilita
Gishd aster Fiana Regolaiore C.3 PEEP - Zona urbanistica "PEEFS
1H Daii uhianistici

Gestlone pratica =

2] Istruttoria ammiriistrativa
1] Comunicazoni con limpresa | < 3
L Endbpronadimeorl. T B Dat FRG i Muove #) Modiica % Elivina

<[] Permesso di costuire - s
: i Comune [ Strumenta [Winala | Descrizione
{5 Conferenze dei senizi B |Gistdaster | Fiara Fregolatore | Clasze di edificabilital |
2] Prowwedimenta unizo
Wokure
2 Documenti Emessi
< >
Stato pratica: -ln |avorazions || Chiudi |

Nella griglia Ambiti & possibile indicare Strumenti e Ambiti urbanistici multipli relativi alla pratica. Facendo clic sul
pulsante Nuovo si aprira la finestra apposita in cui scegliere Strumenti e ambiti.

Nella griglia Vincoli urbanistici si possono scegliere i vincoli a cui & soggetta I'area oggetto di intervento, tra quelli
presenti nella tabella Vincoli.

Tramite la tabella Strumenti, ambiti e vincoli urbanistici viene tenuta traccia dei cambiamenti dei Piani regolatori; &
quindi possibile mantenere la storicita dei Piani e delle relative modifiche urbanistiche.

Se e presente il modulo per la gestione del Piano Regolatore & possibile compilare questa scheda in modo
automatico.

Cliccando sul tasto Intersezione PRG GisMaster eseguira l'intersezione con lo strumento urbanistico attivo
completando le griglie Ambiti e Vincoli in modo automatico.
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4.09 Pratiche Suap — Istruttoria amministrativa
In questa scheda si puo eseguire I'istruttoria della pratica. Sono presenti 2 schede compilabili:

1. Lascheda Istruttoria Amministrativa da utilizzare per inserire il testo dell'istruttoria;

2. Lascheda Documenti Pratica, che permette di scegliere i documenti integrativi da richiedere per l'istruttoria

della pratica;

Nel campo Istruttoria amministrativa & possibile scrivere l'istruttoria della pratica. In Parere va selezionato il parere

z)

TR

ano.

Fratican™ | |

Dati Generali

D ali generali

5 Situazione pratica
2] RichisdentIntestatari
1= Prefessionist

2] Ubicazione intervento
12 Dai wbanistici

Gestione pratica
2 Istruttoria ammiristiativa

{Z) Comunicagori con limpresa
B Endoprocedimenti
- [] Permesso di costruire

- [B| Conferenze dei servizi

B Prowvedimenta unizo
B Wobue

Istruttoria amministrativa

il

& &

|Resp. Servizio

Fiesponzabile struttura;

Data awvio: (011072014 | v| 5
| Prow nt | | del |
vl

Fiesponzabile procedmento:

Fesponzabile istruttoia;

Istruttoria ammiinistrativa:

Documenti pratica

‘.‘._h Elencao prescriziani

L] Nuavo g Memaiizza Elimina

Parere: |

v

D ata parere: l__

Esame 1 I

Statopratica: || lavorazions

Chiudi

conseguente all'istruttoria, con la relativa data parere.

Con il pulsante Nuovo ¢ possibile avviare una nuova istruttoria, nel caso la pratica necessiti di pil esami, che potra
avere un nuovo testo e parere; verra inoltre mantenuta l'istruttoria precedente che potra ancora essere modificata o

consultata.

E’ possibile utilizzare un massimo di 10 esami per I'lstruttoria della pratica.
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| Ordirario:

il

Dati Generali

B Dai gereral

15 Situazione pratica
2] RichisdentIntestatari
1= Prefessionist

2] Ubicazione intervento

{Z) Comunicagori con limpresa
B Endoprocedimenti
[ [] Permesso di costruire

Istruttoria amminizstiativa

- [B| Conferenze dei servizi
B Prowvedimenta unizo
B Wobue

2] DocumentiEmessi

Istruttoria amministrativa

i Prove ns |

Fiesponzabile struttura;

Fiesponzabile procedmento: I Resp. Servizio

Fesponzabile istruttoia;

i Fiesp. Servizio V]
vl
iFlcsp. Servizio |

|stnuittaria amministrativa

Documenii richiesti :

1Y Seleziona documenti

Modfica 3] Elimira

[ Ord: [Documento Data lichiests | Data arrivo | Mum. prot arr s
v
L« %
Documentazions completa: [ | D ata ricevimerito docurm. completa: !_:_:{__I___'ﬂ
Statopratica: || lavorazions | | Chiudi |

Cliccando su Seleziona documenti e pareri si accede alla finestra che permette di scegliere le integrazioni da
richiedere per l'istruttoria dall’apposita tabella.

Per ogni documento & possibile memorizzare la data e il numero protocollo di arrivo.

y
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4.10 Pratiche Suap — Comunicazioni con l'impresa

Questa scheda viene utilizzata per registrare tutti gli scambi di documentazione che avvengono tra I'ufficio Suap e
I'impresa/professionista e viceversa. Puo essere utile per memorizzare eventuali comunicazioni all'impresa come awvii
del procedimento, richieste integrazioni, comunicazione di sospensione della pratica o invio del provvedimento unico.

B @ @ L [d paaswo o1iozoe  [vE

|del?! |

]2 ] I | Proven® ||

| Ordirario:

i1}
]
o
1
=
=
]
=
B
g |
=4
o
=]
=
=
°
=
o
o
o

Dati Generali | Nuove ] Medifica 38 Elirrina

| Scambi documentali
15 Situazione pratica

2] RichisdentIntestatari
B Prefessionisti

2] Ubicazione intervento
----- 12 Dai wbanistici

Gestione pratica ]
2 Istruttoria ammiristiativa

& Comunicazoni con limpresa

1B Endoprocedimenti

[ Permesso di costuire

- [B| Conferenze dei servizi

B Prowvedimenta unizo

=] Vokure

Statopratica: || lavorazions

|| chis |

Per registrare un nuovo scambio documentale e possibile fare clic su nuovo e compilare la finestra che verra
visualizzata.

O8 drp=d et

Documenti emessi:

y

L | Dacumento Datadoc, [iata prat Mum prot, Albo? | Descizions A
817 | Richiesta di inlegrazioni 18042014 r
| » || Fiichesta diintearazioni 18/10/2014 [
w
< » ]
Allegati: @
tllecato Endoprocedimenta ~
3 m Allegatal Permesso di costruire
By | &llegato Permeszsn di costruire
E Hllegatad Permesso di costruire
[l | Domanda di Permesso di Costruire - Copia | Pemmesso di costruire v
€ *
Endoprocedimenta: !Alegaii praiica ed endoprocedmerti v/

Diati zeambio documertale

Scambio: ;W Visualizza tuth gli allegati

Data seembic: 4 |w]ER Mum. prat. scambio: |
[rata ricevuta [_F'.E.EI.]:' = L—_ll:a - )
Note;

—DK_i Annulia
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In tale finestra sono presenti due tabelle principali. La prima contiene tutti i documenti emessi per la pratica in
lavorazione, la seconda gli allegati.
| pulsanti sopra la prima tabella permettono di interagire con i documenti emessi. Nel dettaglio:

Controlla la presenza di ricevute di consegna per il protocollo evidenziato

.

Invia il documento selezionato al protocollo

&

Esporta il documento selezionato
Crea pdf del documento selezionato
Permette l'invio di una mail

Firma il documento selezionato

Apre il documento selezionato

0 &P

Elimina il documento selezionato

Per creare lo scambio documentale, occorre selezionare i documenti desiderati. La selezione del singolo file viene
effettuata facendo doppio clic sulla riga del documento desiderato. Se la selezione e stata effettuata in modo corretto
la riga della tabella verra evidenziata in azzurro. E possibile selezionare, contemporaneamente, pil documenti emessi
e piu allegati. Per selezionare tutti gli allegati o tutti i documenti e possibile effettuare un clic con il tasto destro sulla
tabella desiderata e selezionare la voce Seleziona tutti dal menu contestuale.

el T
Documenti emeszi G ﬁ& | e I_h', [, j
| | Crocumerto (Detacoc. | Dalepot. | Humpro. Abc? | Descrzane »~
|| E]| Richicsta d vtegezari 18410/2014 r
» m Hichiesta d rhegrazon 1811042074 i
w
(i >
=
Allegait )

|Endopracedinscio i »
Pemesso di costivie

Pemeszo di costivin

Pemeszo di costiune

¥ Comanda di Fermesso di Costiirs - Copia | Pemesso di costiuine w

Erdesrosedinerto. | Al praca of sndoprececinen v

Dl exarmbio documentaia

Seamnbice Suap-r lnpresa w Wistialzza Lk ob Alegal
Dats seambio: = :.,, B Mum. prot. sczmbio:
Datzticevuta FECE )/ [v B
Hote:
ok Hrvvila

Selezionati i documenti, occorre effettuare l'invio vero e proprio. Se & presente l'integrazione tra GisMaster Suap e un
software di protocollazione, come ad esempio GisMaster Protocollo si puo selezionare il pulsante invia al protocollo
oppure selezionare il tasto invia pec/mail.

Come ultima operazione occorre inserire la data di scambio e il numero protocollo e confermare cliccando su Ok.
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Ora lo scambio di documentazione é stato effettuato e verra visualizzato in questo modo.

| Ordirario:

Dati Generali
2] Dafi gererali

=-12] Endoprocedimenti

1]
o
(=]
3
c
=
o
a o
=
Bt
i
o
=]
=]
=
T
=
@
0
(=1}

| Prow nt |

| det |

] Huove %] Medifica ¥ Elimina

.| Scambi documentali
Elﬂ Crate 181072014 - Hum, pot.: 2014201613
! '@ Richiesta di integrazioni

15 Situazione pratica
2] RichisdentIntestatari
1= Prefessionist

2] Ubicazione intervento

Istruttoria amministiativa

& Comunicazoni con limpresa

<[] Permessa di costuire
[E| Conferenze dei sarvizi
B Prowvedimenta unizo
B Wobue

Statopratica: || lavorazions

| o |

E possibile memorizzare anche scambi documentali che arrivano dall'impresa. Per registrare questa tipologia di
scambio occorre effettuare un clic su nuovo e successivamente cambiare la direzione dello scambio a Suap -> Impresa

a Impresa —> Suap.

Alegatol Pesmesso d costrure
Alegato? Pesmesso di costnare

Pesmeszo di costruite

Dromanda di Permesso o Costiure - Copia | Pesmesto di costruite

Vinuskzza hutt gl alegati [

Endopeocedmernts | Alegali pratica ed endopiocedimenti
Dah scambeo documentale
fseamtio Impresa > Suap v
Data scambi: e - ' ] Num. peot. scambior
DaasicevitaPECY |_/ 7/ (Vi@ E
Mot [

La struttura della finestra & cambiata. E' presente una sola tabella che riepiloga tutti i documenti allegati alla pratica
Suap. Per memorizzare l'arrivo di documentazione da parte dell'impresa occorre selezionare, con le modalita
descritte sopra, gli allegati ricevuti, inserire la data di scambio con il numero di protocollo e confermare l'inserimento.
Per l'inserimento di allegati fare riferimento al capitolo introduttivo gestione allegati.

y
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Come si puo vedere dall'immagine, tutti gli scambi di documentazione effettuati durante l'iter della pratica vengono

| Ordirario:

Dati Generali

2] Dafi gererali

15 Situazione pratica
2] RichisdentIntestatari
1= Prefessionist

2] Ubicazione intervento

Istruttoria amministiativa

& Comunicazoni con limpresa
=-12] Endoprocedimenti

: <[] Permessa di costuire
[E| Conferenze dei sarvizi

B Prowvedimenta unizo

B Wobue

il

Data avvio: (0171072014 ||

Prove ns | | del | |

] Huove %] Medifica ¥ Elimina

.| Scambi documentali
- Crate 181072014 - Hum, pot.: 2014201613
& Richiesta di integrazioni

Statopratica: || lavorazions

| o |

riepilogati nell'albero rendendo piu semplice la visualizzazione globale di tutti i passaggi.

y
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4.11 Pratiche Suap — Endoprocedimenti

In questa scheda vengono memorizzati tutti gli endoprocedimenti attivati nella pratica.

AKX B Q

‘ @ dd

Data avi: (017102014 |

| del: |

<[] Permesza di costruire

i e Gl |
Dati Generali = | Endoprocedimenti
=] Daii general Fraiica tipo E ]
15 Situazione pratica E‘f.&pﬁ Aggiung! = Q “ H 4 » H X g
RichiedentyIntestatari Descizione: | Pemesso di costiure Silenzid/issenso: Mo |
2] Prcfessionisti Smtprclie: T
Ubicaziohe intervento 5 ek P e
tato: | : | B |
@ D afi urbanistici i L — v Eliseadahas BQ 2SR !.1.5"]:‘..2."}2514 |
[rata nizio: E‘I‘I.-"'I /20t v Datafine: |_ S/ |
Gestione pratica = | Enti 1 Nuovo 7] Medfica ¥ Elinina
2 Istruttoria ammiristiativa [ Tipo parere [Ente [ Uficin [
e " P [Permessa | Ufficio ubanistica |
Comunicazoni con limpresa N
& Erdoprocedimenti |( =

Dat parere  Scambi documnentali l

SBScolegs @@ Cdlega (% Ap

12| Confererize dei servizi

Prewvedimenta unizo S Muovo ] Modfica 3 Elirira

B volure g 5 bi d tali: Ufficio

----- 2] Documenti Emessi

| ch |

Statopratica: || lavorazions

Per aggiungere un nuovo endoprocedimento bisogna fare clic su nuovo, presente nella barra degli strumenti sulla
destra, selezionare e aggiungere |'endoprocedimento desiderato. A questo punto possiamo ancora inviare tutta la
documentazione arrivata all'ente coinvolto effettuando uno scambio documentale. La procedura da effettuare & la

stessa descritta al capitolo 4.10.
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4.12 Pratiche Suap — Conferenze dei servizi
Questa scheda viene utilizzata per memorizzare tutte le C.d.S. che hanno esaminato la pratica.

Cadd 4 pr X Q@ (i v 9w O @ vssawi ooese Vi@

| Didinaric | | Praws. n®: | | -det: | |
Dati Generali = x
1B Dati generali : =l Q “ H 4 » ’I X
ol . Mumero seduta 14 |
@ Situazione pratica i e
2] Richiederti/lntestatar Conferenza dei servizl | Corferenza dei Servizi |
2] Professionist Sede convocazione: | Carell |
(2] Ubioazone iierveric Datsconvocszone: 18107204 VI fi oo o |

Presenza enh'.-"uffic:il Pareri enti/uffici I F'rescrizionif’condizionil

= T = Presenza enti‘uffici conferenza dei servzi =] Muava Madifica Eliminz
EEN pra S 2 Thola E rheufficio Parsona Prazants | O
i 2l lstrutoria ammiristraliva Membro | Ufficio urbanistica Si
B Comunicazion con limpresa Membra | & R.P.A. Piemonte Si
Bl Endopracedinenti B |Mzmbro  |[A.5.L CH1 Si

|:| Pemnesso di costruire
B Conferenze dei servii
‘P Conferenza dei Servizi - Data seduta:
Frovvedimenta unico
i < >
B volire

----- 2] Documenti Emessi Parere: | v|
Stata: | v|
Pl otiva.. | v|
i * | Statopratica  |nlavorazione | |—Ehiudi |

Per creare una nuova Conferenza occorre fare clic su nuovo sulla barra degli strumenti sulla destra e scegliere quale
tipologia di Conferenza si intende convocare.

Conferenza dei Servizi | Conferenza dei Servizi

(®) Copia entifuffici dagl endoprocedimenti Copia enti/uffici dalla zeduta corente

[ ok || s |

All'interno della gestione della conferenza si possono notare tre sotto schede principali:

e  Presenza enti/uffici
e Pareri enti/uffici
¢ Prescrizioni/Condizioni

La prima ci permette di caricare i vari enti coinvolti, e di memorizzarne la presenza o I'assenza. Per caricare un nuovo
membro occorre fare clic su nuovo e compilare la seguente finestra.

= X
Fdembra K. Poszione riepetta allelemerto selezionato: @) Dopo () Prima
Thaler |Meml:m V|
Ente: |A.S.L. [a3]] ,|
Persana: |ASL CH1 A |ﬁ | @
Qualiica: I |
Fiesente [+]
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La seconda sotto scheda, pareri enti/uffici, permette di registrare i pareri espressi da ogni singolo membro.

v oW @O E e oo [V
| Ordirario: | | {2 # | Provi ™ | | det | |
Dati Generali = | Conferenze dei sernvizi -
2 Dt onera il SEHB I
== . MNurnero seduta: 1141 |
@ Situazione pratics e )
1) RickisdentiIntsstatar Conferenza dsi servid | Conlerenza dei Servi |
B Prefessiorist ‘Sede convocazione: | Canell | Terpistica: [0 ]
{2 Ubicazione intervento Dataconvocazions:  [18/10/2014 | |58 Ora convocazione: [18_ﬁa_|
12 Dai wbanistici i = e
Presenza entifuffi Frescrizioni/condizioni I
= T Pateri enti/uffici conferenza dei seivizi 'g Modifies
B = P Titalo Enteufficia Perzona Paere
e @ Istruttoria ammiriiztiativa b [Membin | LIficia urhanistica
{2} Conunicazoni con limpresa Membio  |4R.P.A. Piemonte
B Endoprocedimenti _.'?1?."'.19".3. ASL EI_N‘I ASLEN‘I
: - [] Permesso di costuine
Confarenze dai zarviai
I Conferenza de Servizi- D ata seduta: | < >
) Frowyedinents ineo Prezenti; r:]__| bzzenti; !E_ Favarewali 1 Contrari; ;U__I Astenuti; !E_|
B vobure e = — e =
=| Documenti Emessi Parers: | vi
Stater: i vl
M ative: i vi
% * | Statopratica ||n lavorazione | | Chiudi |

Per memorizzare un parere bisogna selezionare I'ente, cliccare su modifica e compilare la seguente scheda inserendo
il parere espresso ed eventualmente le motivazioni.

@l

Ente/ufficio;  [4.5.L. CN1 |

Membo: |ASL CH1 |
Qualifica | |

Presente:

Parere:

Hote: Parere favorele senza prescrizioni

Registrando ogni singolo parere & possibile cosi sapere in ogni momento quanti e quali membri hanno espresso parere
favorevole, quanti contrari o astenuti.
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L'ultima sotto scheda permette |'inserimento di prescrizioni o motivazioni date dall'intera C.d.S. sul parere espresso.

AR MK S Q i v| W @O E vseawis [prva v
_______ a 2 | Prows. n® | | del: | |
Conferenze dei servizi I; g “ N ‘ ) ’i x

Mumern seduta: i_‘l—”‘l i

| Ordinarin: Pratican®: 12014

i

Dati General

2] Dati gererali

5] Situazions pratica

2] Riichiederti/lntesiatar
2 Professionist ‘Sede convocazione:

Canferenza dei servizi;

| Tempistica: o

2 Uhicaziore interventa Data convocazions:  [18/10/2014 |+ B8 Ora convocazions: |

Presenza enti.-"uffic:il Pareri entifuffici  Prescrizioni/condizoni |

'\'.'.& Elenco prescrizioni

Pareri / motivazoni:
Fresciizoni della C.d.5.

B} Comuicazioni con limpresa
-8 Erdoprocediment

- [] Penmesso di costruire

EE Conferenze dei servizi
‘e Confereriza dei Servizi - Data seduta:

B Provvedimento unica
B velure

Bl Documeni Emess Paere: "|
Stata: v|

Iativa: v|

< | Stato pratica ||n lavarazione | | Chiyd |

oy L] [ patsawvie [mnoems (VG

| Provent | | det: | |

cHEH 4P X

iD_KdndriE\_.

Dai:iGenerali 1=l
4= Daii generali T
w : g. . Murnero seduia: 1A |
@ Situazione pratica ATl
I

{2 Richisdentiintestatari Conferenze dei servid: | Conferenza dei Servizi

2] Prcfessionisti ‘Sedeconvocazions: | Canell | Temaistic,

Ora convocazione: |[‘I S:Da_-i

2] Ubicazione intervento [ ata convocazione:
2] Daii urbaristici

Piesenza enti/uffic | Parei entifuflici | Fraserizioni/condizion |

= T Presenza entiuffici conferenza dei servizi Iﬁ Hucva ' Madfica @ Elimiria
GEPN!EPTW R B Titolo. E nte ufficio Persona | Presente | QL
@ Istruttaria amministiativa P [Membio | Uticio ubanistica Si
8] Comunicazoni con limpresa | |Membio  [ARPA Piemonts BE
B Erdoprocedimenti Membio {451 CN1 451 CH1 Si
| Permesso di costruire
EE Conferenze dei servizi
[ Conferenza dei Servizi- D ata seduta:
Bl Provwedimenta urizo iz .
Wolure
2] DocumentiEmessi Farers: iFavorevoIe v|
Stato: iE@cluiTs_iti_vaEente ™ |
P ativa:: v |

b ? | Statopratica ||n lavorazions | Chiudi
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4.13 Pratiche Suap — Provvedimento unico
In questa scheda si memorizzano i dati relativi al rilascio del provvedimento. A seconda del tipo di provvedimento
rilasciato bisogna compilare una delle tre schede:

e Estremi provvedimento unico positivo
e  Estremi provvedimento unico negativo
e Estremi provvedimento senza autorizzazione

Data avio: |01710/2014

=

T
| ¥

| Ordirario: | del: | |
Dati Generali = | Rilascio provwedimento unico
E shemi provy, unico positivo I E stremi provy. unica negativo I Estremi provy. senza autorizzazicne
2] RichisdentIntestatari Drata rilascio:
B Prefessioristi Numero provy. unice: (201471 |- | =Mum pratica | Hugva numera |
Drata di notifica: Drata ritig: |__
Alba pretaria
P = Data pub. abo pretona: |4 4 |/ Num. gomi: IU_ | Daa scad: il
2 Istruttoria ammiristiativa Pubblica Esito: | | Numera: I |
{5 Comunicazoni con finpresa Preavviso di rigetto art, 10815 L. 241/90
-2 Endoprocedimenti Data preavvizo di ngetto: [ Murn. prot: | I |
Reifiestadicastiie Data presentazions ozservazion; |/ Murn, prot: | |
- [E] Conferenzs dei servizi s e T =
- i Data invio ozseryagoni; Hurn, prot: | |
| Prowvedimento unizo = e
B Yohue ‘Motz # Prescrizioni ilascio | Tipi di pagamento l
2] Docurmenti Emessi
Statopratica | Cancusa || ohwd |

Inoltre in questa scheda si possono memorizzare i dati relativi al preavviso di diniego e ai pagamenti effettuati.

TR

bQ indizzs v, By G @) [ @ paeanis

| Biinain Pratoan® [a014 [ 4 2 | | Frowen | | det | |
Dati Generali = Rilascio provwedimento unico
B Deti genzreli
B Sityazione pidtica Estierni provy. urico posilivo | Estrami prova. Unico regativo I Eshremi provy. senea Afarzzazions |
B3| Rickiederti/irtestatai [lata rilescio RER[T=AL] _|T_ﬂ
2 Professianizt Mumnera provsy. urico: |
B2 Ukicazicre interventn 2
2 Dati urbaniztici Diata di notiica Daadio, |_?_/ |« E}
Albo pretonia
| : e T
Gections pratica e =0 Data pi abo pretevin: Nun gioini (0| Datascad. |
2] Istuetoiia smevinisnatya PubbiizaEsile; | [
/&) Comuricazien conlirpresa Firzarvisa di igetlo ar, J0/B15 L. 241/90
(-2 Erdoprocedmerti Diata preavsize ding=ito: s v_l Hurmy prat.: | il
B[] Peimessn df coslruie [ 2ta precertazions osservadioni; | B Mum piots | |
121- ] Canleranze dei sarvizi s Y = B on | |
g .
L B9 Prowednsriowiza atainvio osservazioni v . it | |
Watture Hate / Presciizioni rilsscio Tipi o pagamenta |
] DecurertiBmecd e Modfica % Elifina
[Tipe b [Importo £ [Dale pag. |Eshenn gastan:
B [Drkt disegretaia Spattele Unica [ BLONIEALRTH]
L« 3
Statoprabcst  Concluza
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4.14 Pratiche Suap — Volture

Questa scheda riguarda le possibili volture di cui puo essere oggetto una pratica Suap.

Rev. 1.01 del 29/11/2014

a4 4P X

b @ nden v T3 W @ [ [ vataswe [mnoeoe (v
| Drdinarin Pratican™ (2014 | ¢ 12 |- | Prowent | | del: | ]
Dati Generali = | VYolure i =
Daii generali Mumero ardine: - [ 177 dH@E N4y PX
@ Situazione pratica e 3 e -
Richiedentiintestatar Datarichiesta:  18/10/2014 |« |ER Hurn. prot. richiesta: 1547 |
B Professionisti Richiedent: ] Huovo ] Modiica 3] Elinina
B} Ubicazione interventta [0rd [ Richiederie [Partitalva [ Comune nascit]
12| Dail urbanistici Y |1 | Technical Dasign S.r.l. | 0555270042 |
Gestione pratica ]
=| lstruttoria amministiativa | < >
B Eomunicazio.ni c:o.n limpresa .
rdomapedinent Notaio: |Dolt. Fiossi Mario | Dataato | aid

<[] Permesso di costruire —— = S | = -
4 = : T Luc_go 1egigrazions | Cuneo Diata regisrazione: (1841042014 | &
i anfarenze dei serviai I3

-5 Provvedimento unizo
Wokue

Mumero regstraziore:

Dataemissione: [1810/2014 | B8 Mum. pro. emissione: 201 4,/04506 1

2] Documenti Emessi Note: B
Statopratica: |Canchisa || Chid |

Il funzionamento della barra degli strumenti e identico a quello della barra principale: si possono utilizzare i pulsanti
Nuovo, Salva, Inizio, Indietro, Avanti, Fine ed Elimina per navigare tra le volture e gestirle.

Cliccando su Nuovo ¢ possibile selezionare un richiedente esistente o inserirne uno nuovo.

NB: una volta inseriti i richiedenti e la Data di rilascio della voltura, salvando i dati (con il tasto Memorizza) i nuovi
intestatari verranno sostituiti a quelli vecchi, che saranno comunque sempre visibili disabilitando I'opzione Visualizza
solo richiedenti attuali sulla maschera Richiedenti/Intestatari. Prima di effettuare I'operazione il programma
visualizzera una finestra di conferma.

Nella cornice Atto notarile si possono riportare gli estremi dell’atto notarile riguardante la voltura.
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4.15 Pratiche Suap — Documenti emessi
Questa scheda consente di consultare i documenti relativi alla pratica Suap e tenere traccia della loro emissione.

Hdd 4 » oK S Q iz v B W @ L [ vateawo [onpaou [viE
| Ordinario | Praticant 24 |42 | -] | Prove | | et | |
Dati Generali = | Documenti Emessi
@ [rali generali % o »
B R = -
Situazione pratica Documenti Emessi a @ H.;]J Lﬂl @ |§
i
2] RichisdentIntestatari Decurmenta Data doc. Diata prot Mur A
B Prefessionist b |87 | Richissta di integrazioni 18410/2014
B Ubicazione intervento m Richiesta di integrazioni 1841042014
LI2) Dali wibanistici
=| lstruttoria amministiativa < >
& Comunicagori con limpresa B
Endoprocedimerti Allegati: .
<[] Permesso di costruire Allegata Endoprocedimento | A
[E| Conferenze dei sarvizi Allegato] Pemmesso di costruie
@ P e i £ | Allegata? Permezszo di costruie
Tovvedimento unizo
ok Allegatod Permesso di costruie
E DU Wi i : Domanda di Permesso di Costruire - | Permesso di costruie
i ozumenti Emessi i
v
< > [Nl
Endoprocedimento:; IAIIe_g-dl pr-;&:a e&;ﬁﬂénrooa}éeﬁ w ;
Stato pratica: !Ebndusa | | Pl

Partendo da sinistra possiamo trovare le seguenti icone:

Controlla la presenza di ricevute di consegna per il protocollo evidenziato

Invia documento al protocollo
Esporta il documento selezionato
Crea pdf del documento selezionato
Permette l'invio di una mail

Firma il documento selezionato
Apre il documento selezionato

Elimina il documento selezionato

PR EP&ES
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Per creare un nuovo documento bisogna invece fare clic sulla barra degli strumenti, sul pulsante contrassegnato dal
simbolo di Microsoft Word®.

Documento: Awvio procedimento

D ata documento: 18/10/2014 v B

D ata pratocolla documenta: | 4/ v Mum. protocolo documenta: l:l

Richiezta firma digitale da:

Crea documento Chiudi

Dalla lista Documento si puo scegliere il documento da emettere, mentre negli altri campi vanno inseriti i dati relativi;
cliccando su Crea documento il programma generera il documento richiesto in una finestra di Microsoft Word®. Nel
caso il documento fosse gia esistente il programma chiedera se si vuole abbandonare |'operazione oppure
sovrascrivere il documento.

Una volta creato il documento questo verra visualizzato in Word e sara possibile modificarlo manualmente prima di
inviarlo in stampa. Salvando, le modifiche verranno mantenute e saranno visibili anche nelle prossime consultazioni
del documento.
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5.

Integrazioni software

I modulo GisMaster — Sportello Unico Attivita Produttive puo essere integrato con altri moduli di GisMaster o con
altri software gestionali per le pubbliche amministrazioni (anagrafe, tributi, protocollo).

5.01 Integrazioni software — GisMasterWebS Portale SUAP

Il modulo Sportello Unico Attivita Produttive si integra perfettamente con il sistema GisMasterWebS Portale SUAP.

LI 2 ritp/tocalhost/GisMasterWebS/Sung Suap.asprlldCliente=005017

£ = & §| & Sportello Unico Attivita Pro,..

TECHMNICAL DESICN u-)

Sportello
Unico per le
Attivita

% Registrati | @ Entra
Cos'é lo Sportello Unico per le Attivita Produttive
Con l'entrata in vigore del D.P.R. 7 settembre 2010 n.160 "Regolamento per la semplificazione ed il riordino della
disciplina dello sportello unico per le attivita produttive, ai sensi delfart. 38 comma 3 del decreto-legge 25 giugno 2008,

n.112, convertito, con modificazioni, dalla legge 6 agosto 2008, n.133", lo Sportello Unico Attivita Produttive (SUAP)
diventa I'unico punto di accesso territoriale consentito per tutti i procedimenti che abbiano ad oggetto la realizzazione

1 e l'esercizio di attivita produttive e di prestazioni di servizi

Produttive P P

Novita Lo Sportello & 'unico ente pubblico al quale Iimprenditore pud presentare qualsiasi domanda, dichiarazione,
segnalazione o comunicazione inerente i procedimenti di localizzazione, realizzazione, trasformazione,
ristrutturazione o riconversione, ampliamento o trasferimento, cessazione o riattivazione di attivita produttive o di

Faq prestazione di servizi, nonché quelli relativi al loro esercizio.

Introduzione E inoltre 'unico interlocutore in relazione a tutte le vicende amministrative riguardanti I'attivita produttiva.

Comuni associati

Normative Lo Sportello fornisce una risposta unica e tempestiva in luogo di tutte le pubbliche amministrazioni, comunque

Dotazioni coinvolte nel procedimento.

Istruzioni Le domande, le dichiarazioni, le segnalazioni e le comunicazioni relative ai procedimenti, nonché i relativi elaborati

CNS tecnici e allegati, devono essere presentati esclusivamente in modalita telematica allo Sportello competente per il

Eresarm e i e territorio in cui si svolge I'attivita o & situato I'impianto oggetto dell'attivita produttiva o di prestazione di servizi.

Procure specidle In ,le istanze | ) essere presentate anche a strutture private denominate Agenzia per le Imprese
(DL 25 giugno 2008 n. 112 art. 38 © 3) che rilasceranno una ricevuta di pari valore ed efficacia di quella rilasciata

Pratiche SUAP dallEnte pubblico.

P"m"ﬂ_“! istanze Il Ministero dello Sviluppo Economico ha emanato una nota di chianmento sulle modalita di trasmissione delle

Modulistica “dichiarazioni di conformita” da parte delle Agenzie per le imprese e sulle funzioni svolte dalle stesse Agenzie anche

c fiazione i it alta luce di quanto disposto dal D L 24 giugno 2014 n. 91, convertito con modificazioni dalla L. 11 agosto 2014 n. 116

Pagamenti Chi puo rivolgersi allo sportello unico?
L'imprenditore, o chi intende diventarlo, per I'attivazione e I'esercizio di attivita produttive e di prestazioni di servizi.

La mia scrivania digitale Sono attivita produttive le attivita di produzione di beni e servizi, incluse le attivita agricole, commerciali e artigianali, le
attivita turistiche e alberghiere, i servizi resi dalle banche e dagli intermediari finanziari e i servizi di telecomunicazioni.

Scrivania digitale Per servizio si intende qualsiasi prestazione anche a carattere intellettuale svolta in forma imprenditoriale o
professionale, senza vincolo di subordinazione e normalmente fornita dietro retribuzione.

Link utili

Questo portale viene creato appositamente per il comune e viene messo a disposizione dei professionisti affinché
possano presentare le istanze in formato digitale.

Quando il professionista ha terminato la compilazione della domanda ha la possibilita di inviare al comune I'istanza.

Il comune, in questo caso, ricevera una pec che avra come mittente pa-online@legamail.it. In allegato alla pec sara
presente uno zip che conterra tutti i file caricati durante la compilazione.

E possibile caricare |a pratica in GisMaster direttamente dallo zip ricevuto via pec.

Occorre salvare lo zip in una cartella sul vostro pc o in rete, aprire GisMaster — Sportello Unico e cliccare sul tasto di
Nuova pratica. A questo punto occorre fare clic sul tasto "Pratica da file" in basso a sinistra nella finestra di nuova
pratica. Si aprira, cosi, la finestra di esplora risorse che vi permettera di andare nella cartella di salvataggio dello zip e
selezionarlo.
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@
File Tem  Modul =ytra
OV ¢AAKRUN M BIAB |02 |2l i
@ Nuava pratica S UAP.
Tipo procedmenta; | W
Fratiza bpo '

@ Muvapaiica ) Praliza colepata

& L o pralios segus b presere

Trasmeth prafica

Lo reinvs preboa piecede b presenls

Camne v
Indrzzo: W | Mo fespi | w
Flezp. strufhurs: -F!_exp Senvizia v
Riesp. procedmeno .ﬁesp Servzio i)
Rezp izindons Fesp Sendzic -
Domanda Frabca
Data: BV | Amor |
Dataprmtcealn |+ |w|ER Mo | = | Muivn riam |
Hum: pintocclis: | Atin | |
Pacadatie o [ Fre | | Ata |

=[] 13 Carle bemstichs

GRORE |

GisMaster

L v Pratica SUAR

Organizza = Muova carcetla

I Deskicp * Nome

& Downlead

Sealz 1 (380

[ L1 03837421001 14032014- 1058 5UAP 2ip

Ll

Ulsma modifica

LA RTEPEETS

vl 1441908 Y A554129 el

Ceica Praticz SUAF -]

Tipe Dimery

Cartells compresse 1.

‘gzetti s=legonat: O

Ee [0 @

L Risorse recentj

i Rzccolte
E] [acurnent
|| IMimzgini
J Musica
a Video

& Computer
{2y Disco locele (03
58 Temp (Wwbassrd] (E)

¥ %

Momefile !6?.83?421001 -14032014-7032.5UAP zip

Gestione pratica =
2] lettolis smminiziativa
1B Comuricasioni con fimpress
=[] Endaprocediment:
18] Pemresza d coshie
=) Corfererze dei sznizi
¥ Corfererza do Sevel - Data sedute
2 Prowedimerto unico
-2 Vohus
" B Docureni Emessi

Comure:;
Tipo procedmento

Tinakogis ivita:

w| | File pratica SUAR (“omi*zip)

B F0eS TARLD

Ticalogis mterverkar | MLIVA COS TAUZIDNE

Opggetho nhervanio

Dataizeimenio

Mot

Apr Annulla
| Giebdaster
| Dndinaic v
ilnd.lslna ¥
w
Cogwziane difahiicetn ad uso ailiganals
11/10/2014 - 57 jasEi Pratiche colegate Fratica colegala: MO

Shaba prebica |Conckiza

In corrispondenza del clic su tasto apri verra eseguita la procedura di acquisizione automatica delle informazioni che
creera una nuova pratica e carichera tutte le informazioni inserite dal professionista.
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Durante I'importazione della pratica si possono notare tre tipologie di finestre, per la scelta persona per la scelta

dell'indirizzo e per I'associazione degli endoprocedimenti.

=

[B Importazione pratica 5.U.A_P.: richisdentefintestatario

Anagdicain irgezza

Intzstzzione: | plhesanceF edenco Fics/Giwidea |F
Codfecake:  [ASFRCTOI0EIFISI0 Part Ve
Indizzo:  via San Bernarco N.civica: |71
AP 12084 | Cka MONDTW' AQgingi nuovs
Sieleziore anagrsfica [ Dreki persona
Irkestagions | Cod fizzale Pl Indrzza [H.cre[Citts ~
G [ALEEEAND GIUSEFFE
[ [F[ALBESARD/DAND [ LBSOYDSACT 2T W& CARLO ALBEFRTO DALLA CHIES |Gl ster
F |ALEECAMOQ/ERMESTD LESRETIOE0TCOZA WIALE RISORGIMENTO 145 | Giehl zster
F [&LEEGAROJFRAHTO LB SFNCACOITAa wim sarnEInT. CASTAGMOLE DELLE
|_r A1 BF Ea MR RSN [TRSRNMARANTTZ7S il F RISOARMENTA TR Richd =ater o
£ >

Ficerza anograbca v iy 5 #) Bgoiora residenza (storck]: ||

Ok Arnula

La figura mostra il riepilogo della finestra scelta persona. In grassetto viene evidenziata la tipologia di persona
(richiedente o professionista). Sotto, all'interno dei campi grigi, vengono visualizzati i dati della persona caricata dal
professionista in fase di compilazione.

Nella tabella invece vengono mostrate una serie di persone che GisMaster ha trovato effettuando alcune ricerche
all'interno dell'anagrafe persone con i dati proposti nei campi dell'anagrafica in ingresso.

Ora non resta che effettuare la scelta della persona. Per prima cosa si puo cercare I'anagrafica in ingresso tra quelle
proposte da GisMaster.

Se si trova la persona desiderata all'interno della tabella, occorre selezionarla e cliccare ok.

In questo modo GisMaster non creera una nuova anagrafica per la persona in ingresso ma utilizzera quella gia
presente.

E possibile selezionare la spunta Aggiorna Residenza (storicita) che permette di storicizzare la residenza per una
persona selezionata dall'elenco e di aggiornarla con il nuovo valore letto dall'istanza compilata dal professionista.
Analogamente si pud effettuare una ricerca manuale all'interno dell'anagrafe persone digitando I'intestazione
all'interno del componente delle persone vicino alla dicitura Ricerca anagrafica.

Come ultima opzione rimane il clic sul tasto Aggiungi nuova che crea una nuova anagrafica in GisMaster.

E] Importazione pratica 5.ULA.P_: richiedentefintestatano

dnagraica ningesn

Intestazione: | &bhezaro,/Fedemico FizicaG uidica: |F

>

Codfiseale: | LBSFRCFONZTFISIO0 Parl.[VA:
Indnzze:|v/is San Bemaido Hewiza: |71
CAF: 12054 Cilts: | MOMDOVI Aggivgi nuava
Sekzicne anaglalics FF Dt parzana
Inleglazine Codfrede [Pails Tindizm W ci [Tits ~
| |GALBESAND GIUSERPE | |
F |ALBESAMNO/DAVID LBSOWDRECTZL2192 WI& CARLD ALBERTO DALLL CHIES) Gii:hd it
F |ALBESAMO/ERMESTO LESRST10R07CO22Y VISLE RISORGIMEMTO 195 | GisMaser
F |ALBESAMOFRAMCO LBSFMC4ED03C04 wia ralasng CASTAGMOLE DELLE
T lE laraecann mims | RE RN RTINS | [Ulal E BIEIREILENTR Rl miskdscter i
< ¥

Aiceica anagalica: [Alesard

le ] ¥ Agiorna residenza fetoricital: [
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La seguente finestra funziona in modo analogo a quella di scelta persona ma riguarda gli indirizzi.

In grassetto viene indicata la tipologia di indirizzo, in questo caso si tratta dell'ubicazione dell'intervento. In indirizzo in
ingresso, si trova l'indirizzo caricato nella pratica web.

Per prima cosa si cerca se la via in ingresso € gia caricata in GisMaster digitando parte della via all'interno dell'apposito
componente. Se la ricerca va a buon fine possiamo selezionare la via desiderata e premere ok altrimenti possiamo
cliccare su Aggiungi nuovo creando cosi un nuovo indirizzo.

@ Importazione pratica 5.U_A P.: ubicazione intervento

Indirizza in ingresso:;

Topanima: Indirizzor ||TTORO YEMETO | Mebico: | 4 [/ |
Cits (14053 GisMaster |

Stato:  ITALIA Comune: | Gishaster v/

| ndirizza: | M. civ. fezp.; I:l

WITTORIO WENETO

0K | Aoda |

L'ultima tipologia di finestra, visualizzabile in fase di caricamento pratica, € la finestra per |I'associazione degli
endoprocedimenti.

Questa finestra viene mostrata quando GisMaster non trova la corrispondenza tra gli endoprocedimenti caricati nelle
tabelle e quelli caricati nella pratica web.

Q Codici non assegnati a nessun endoprocedimento
-8 Permesso di costruire - PERMESS0 DI COSTRUIRE OMEROSO [FDCOMEDD]

Azzegna || Annulla

) Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
ﬁ Telefono: (39)0171.630924 - Fax(39) 0171.602154 pag. 56
E-mail: info@technicaldesign.it - PEC: technicaldesign@legalmail.it
Partita IVA 00595270042




GisMaster Sportello Unico Attivita Produttive — Manuale utente Rev. 1.01 del 29/11/2014
Per effettuare ['associazione dell'endoprocedimento occorre selezionarlo e cliccare sul tasto Assegna. In
corrispondenza del clic viene mostrata la tabella degli endoprocedimenti.

Selezionare un endoprocedimento a cui assegnare il codice: PDCOMEDOT

Tipo parere: | Tutti i walori - W | Ente: |Uffici0 Tecnico W |

Erdoprocedimenti Ig Muovo HMemorizza % Elimina
Ord. Endoprocedimento Inizio validitd | Fine waliditz ~
108 Attivitd artigianale di produzione & vendita prodotti alimertari per media
109 Autarizzazione sanitaria per l'esercizio delle attivita

117 Parere Ufficio Agricaltura 12/07/2007
140 SCI4 Edilizia 27/02/2013
145 Permeszo di Costruire 25/10/2014

>

g MNuovo HMemorizza % Elimina
Descrizione: Rif. Momative: |

Permesso di costuire - Oneraso Silenziodaszensa [ |

Applicabilits:
Termine max.:

Codice ‘Web: | | | u] |

Enti; FEH Tabella enti L] Huava HMemorizza % Elimina

| Tipo parere [Ente [ Utficio
b [Permessa [+ Ufficio Tecnica

Inizio valdits: [265/10/2014 | |58 Fine validis |_ s+ [v|E3

[#] Visualizza solo enti attuali | Asseana || Anhulla |

In questa finestra occorre ricercare I'endoprocedimento interessato (indicato nella finestra precedente). Per
effettuare la ricerca dell'endoprocedimento ci si puo aiutare con i filtri Tipo parere e Ente in alto. Una volta
individuato I'endoprocedimento corretto occorre individuare e posizionarsi sul caso specifico e poi cliccare sul tasto
Assegna.

Qualora la ricerca dell'endoprocedimento o del caso specifico non desse esito positivo & possibile, in questa fase,
effettuare il caricamento (per il caricamento di endoprocedimenti / casi specifici fare riferimento al capitolo 2.03)
Queste finestre vengono mostrate solo in caso di dati discordanti tra anagrafica/indirizzo in ingresso e
anagrafica/indirizzo presenti in GisMaster. Se la procedura di acquisizione della pratica zip trova la piena
corrispondenza tra i dati dell'anagrafica in ingresso e i dati di una delle persona contenute nell'anagrafe unica di
GisMaster, l'acquisizione viene effettuata in modo automatico senza mostrare nessuna finestra all'utente.
Analogamente avviene per il caricamento degli indirizzi e degli endoprocedimenti.

L'import della pratica termina in modo corretto quando viene visualizzato questo messaggio.

o Pratica codice 03837421001-14032014-1058 importata correttamente!
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5.02 Integrazioni software — GisMaster Pratiche Edilizie e Commercio

GisMaster — Sportello Unico Attivita Produttive si integra perfettamente con il modulo GisMaster —
Pratiche edilizie e GisMaster - Commercio garantendo la completa gestione dei procedimenti edilizi e
commerciali in arrivo allo Sportello Unico.

Per gestire un procedimento edilizio o commerciale arrivato con una pratica Suap occorre, innanzi tutto,
caricare la pratica compilando le schede, come descritto nel capitolo 4, ed inviare tutto all’ufficio
compente.

L'invio dell’istanza e della relativa documentazione all’ufficio coinvolto avviene attraverso la creazione di
uno scambio documentale all’interno dell’endoprocedimento caricato nelle pratiche Suap.

Affinché il meccanismo di scambio documentale sia efficace occorre che I'ente destinatario, caricato nella
tabella enti, sia collegato con il modulo Pratiche edilizie oppure Commercio — Titoli Autorizzativi o
Commercio — Autorizzazione mercati e fiere. Per ulteriori dettagli consultare il capitolo 2.04.

Una volta registrato lo scambio documentale all’interno dell’endoprocedimento, I'ufficio competente potra
acquisire i dati e la documentazione arrivata al Suap dalla propria agenda di lavoro.

Ele Temi Moduli Enesta 7

fid G Sreme v ey | Rl - - A R calz - |? ~| 43 £ 01 mati azetti ssleganat
) F D ven e g 5 [ -t , Sealat: 33047 1443897 Y0 9ER0IE Dgzettis=l o
Hel w1 Carogratia
3 PN
Sf= 9 Asrototog wmmetrin
=i ¢ Catesta
[ ] sym Simiok catastal Tabelia enti - =
E ] T Test strade
B U] Tt Testiopiie | Humo | Modiics | Eimioa
B gl Sex: Tt karicBl babattal Cader [Fole [ Comune [indiizza FEC [Hcchib B
[ || st Test confne 1 Fravincin
18 [#] — Infrsstrubiure non catastsl B AS.LCHT prolocalo@zslo legalnalPa i
E ¥ — Rpodi k3 Ubticio Tecrico ons11F Pratichz Edlize
] — “aris [ ¢ Comands prodncae VY FF | | ] v
71| [ Edfics catasiat |
[# [w] [] Edfic Plano regoistare "
& @] E3 Stads § Crivd
E vl Bl Acqus 5 E == =
® vl [ Foctich megpa i Sportello Unico Attivita Produttive - D.P.R. 160/2010 %
18 [ [ Particale catastai = T e
BISI] o Troeporia st = ui dhidd kX >Q eov| T @) 0 @ vseoris Dz VR
] ¢ © i - - - . ]
v ocomedo E | Praiican’ (2012 ] /2 7 | Power [aman | oeb adoaeos |
7 Eszrcizi commerciali
Marcadi | Dati Generali = | Endeprocedimenti
rhrs [E] Dat gererdh Pralica tpo
wincoll sgricali -[2] Stuazicne pialica [Fan [ dagungi ™ T T
i e i = =
i EalE - [2) Richiedzntifintesiatai Desenzons: | Pamereo d costiuie Silerizindideznio 'ND
7 oanonmiish [E] Pioteszonih i =
Anasts Editici E] s s e specificz: |
-[2] Ubicazione ibsriesnin
0 Carte temsticie |'—]] B Stalo |Avvizto v Gigini coadeeza (50 Scadenza: | 100014
E Dalainzin  [11A0/204 | Dt fire: |2/ v
Gestione pratica = | Enii (| Muzve ] Madica 38 Eirins
2] lsouttcria arministialic | Tipo paiere [Erte _ [Dificin I
1
[E] Comuicazioni con limpraza [ » [Pemesso B
=-[E] Erdomocediment |
- [] Permesza d coztiie E B e
o Disti e Scamby dowmcnh:i] B@5cdkga @ Calkgn i
(= |=] Cenbarznze dai seriz
Sl Conlersnza dei Sernz - O gt secile: | e 1] Muovn 4 Modfen % Biimia
|-a Piowedmenlo unica =) 5 cambi documentalc Ufficio Tecnico
B volire = ?P na:lr:;ot?mmm
[E] DacunestiEress B Aleget?
T
Domanda d Pemeszo diCosinine
¥ NS 2| Stalo pralica;  Conclusz Chiudi
¢ » 2

B uterte
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Oltre che inviare la documentazione agli altri moduli di GisMaster & anche possibile importare eventuale
documentazione prodotta dagli altri moduli all’'interno della pratica Suap in lavorazione.

Per visionare e lavorare tutti i documenti inviati dai moduli Pratiche edilizie o Commercio occorre accedere
all’Agenda di lavoro — Attivita interne dello Sportello Unico. Tale funzionalita si trova in Moduli ->
Sportello Unico - > Agenda di Lavoro -> Attivita Interne.

O Tipo int./Tipo att. DStdal Dﬁwponxabiil O Endoproc./Tipi proc. | DCocicerxalicaI
@Numero I OData | @Persona/Dita | O Indiizzo | O Catasto | O Oggetto 'ntewenlol
Da N.: Anno: 2014 Numero: 1 l=] Formattazione

| automatica del
1

a MN.: Anno: Numero : | | = [ numero

() Numero di protocollo (®) Numero di pratica () Numero di provvedimento

Ceica
Ordina per:  Data avvio pioc. v Decrescente v
. : ; 2 Nuova ricerca

Risultato ricerca: Elementi trovati: 1
' Pratiche S.UAP.

£ Pratican”: 2014/1 - Richiedente: ROSSI/FRANCO - Procedimento: Ordinario

= Endoprocedimento: Permesso di costruire - Ufficio wibanistica - Data di invio: 06/11/2014

20y Allegati
@J POC - 07 Permesso di Costruire

Scambio documentale prodotto da GisMaster - Pratiche
Edilizie
& in arrivo al modulo GisMaster - Sportello Sportello Unico

Come mostra la figura, all'interno della finestra di ricerca, si possono notare tutti gli invii effettuati dagli
altri moduli di GisMaster verso lo Sportello Unico. Le varie attivita riepilogate sono suddivise per pratica e
per endoprocedimento. Per processare un invio proveniente da un altro ufficio occorre eseguire un clic con
il tasto destro sulla descrizione dell’endoprocedimento e selezionare la voce Gestisci Pratica dal menu
contestuale. In questo modo GisMaster creera un nuovo scambio documentale inserendo la
documentazione arrivata all’interno della pratica Suap.
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5.03 Integrazioni software — GisMaster Protocollo Informatico

Per accedere alla finestra di interfaccia del protocollo bisogna selezionare la voce Dati del Protocollo accessibile dal
menu Moduli -> Sportello Unico -> Agenda di lavoro -> Dati del protocollo.
Impostando i parametri e effettuando la ricerca otteniamo un risultato di questo genere.

Dati del protocolio

Fratocallo |
Paametn di ricerca
Dadatx  pa/E72014 | v @ adstx (SN0 W@ Cercanicevte PEC [+
Anna Num. protocollo da: Num: prolocallo a:
Tipologiar  farva v Uthcic: | Utficio SLIAP v Assegnazione: | Tutt v
[T Eschuck protoco b kmportat | Ceica
= Protocoll ricevuti
=L Numero 0000046 del 23/09/2014 - PRATICA SUAP - 00595270042-13022014-1514 SUAP
g Mitterti
£ TDIMMOBILIARE - Coreo Nizza - CUNED - 12100 CUNED
El-&F Allegat

|1 00595270042-19022014-1514 SUAP zip
(7 Mumero 0000045 del 23/03/2014 - PRATICA SUAP - 0557503001 7211120121331 SUAP

' Ricevule P.E.C.

Possiamo visualizzare il dettaglio di ogni protocollo cliccando sull'icona del + accanto alla busta. Ogni allegato puo
essere scaricato e visualizzato prima di decidere se effettuare I'import del protocollo.

Per fare cio bisogna selezionare la voce Scarica allegato accessibile eseguendo 1 clic con il tasto destro del mouse sul
file.
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Nuova pratica

E possibile importare in GisMaster — Sportello Unico ogni protocollo visualizzato nella finestra sottostante.

Eseguendo un clic destro sul protocollo selezionato si ha la possibilita di creare una nuova pratica.

& x
Diati del protocollo
Frotcealks |
Parameti di riceica
Dadala:  [0vD5eaDi4 « | adata (05112014 [w BB Ceca icevule FEC. v
Ao Hum prolocolio da: Hum. protocolo &
Tipalogir | Apjivn v Ulficio: | Ufficia SUAP w Asseanazions | Tub v

] Ezcludi profacall gi& mportati

Crea nuova pratica S.UAP..

& TDIWMDBILARE - Corza Mizza - CUNED - 12100 CONED
{OE A Alegati

H 1) D0BSE27042 1902201 41574 SUAR zip
B[] Mumero DO00C4S dal 23709/201 4 - PRATICA §LIAP - 0857503001 7-21112013-1 331 S IR

.4 Ricevute P.E.C.

Eseguendo questa procedura GisMaster importera tutti i dati del protocollo inserendoli all'interno della pratica. Se
allegato al protocollo & presente uno zip generato dal portale GisMasterWeb Suap, contestualmente alla creazione
della pratica verra avviata la procedura d’'importazione dati dallo zip allegato come descritto nel capitolo precedente.

o
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Integrazioni documentali, Risposte e Pareri enti

Per importare un'integrazione documentale riferita ad una pratica gia presente bisogna aprire la finestra del
protocollo e visualizzare il protocollo desiderato, successivamente aprire la pratica suap in questione e posizionarsi sul
ramo Comunicazioni con I'impresa se il mittente del protocollo € I'impresa o il professionista, oppure sul ramo
dell’endoprocedimento interessato se il mittente del protocollo & uno degli enti coinvolti all’interno dell’iter

procedurale.

Ele TIemi Woduli Einestrn T

QI «ARANUDIIN EFIT 08 25 i | &

@ Protocollo GisMaster
Dati dal protocolio

Prasecclis |

Forermak A i

Dachla' 1amiamis v/ adsn [vznizng v
A Hism pichoscd i

Teckps | Anka b Utk Ui SU&F "

Seadal: 447

w M TASATOD T ASNBEER vewn  Coget sekcdnt 0

Cacamswra FEC ]
Hign piccobng. |

S Eschad poincol g inporl o
Frchocol vl 1

124 Protoclh et
R 65
| B g Higeni
2 Fiows Marca -Yia Sinse, 5 - FIRENZE - SO0 FIRENZE
14 Sdogab
¥ Adegan) ol oo
Alegain? pdl pn
Akganipdie?n
i degand el 7

1204 - Lap 201442

|Ondnaric

Dat Geperah
(] i gorrsh

il

1 Ficsvuts PEC.

(B Frofessionsti
- [E] Uizazmrne vl
|21 D wibanitii

Gestione pratica

-] b dhsis st
[ Comuricagioni con fingresa

Fr [B) Endopiccadinent

- [ Pamaseo o cosuia

1 [E] Canfmeren dei maria
12 Figvvedimenio urico
[ERTTTS

[ Docuvienti Emaasi

Sportello Linkca Attivitd Produtthe - DR 1602010

Praican's 24 4 |2

. Comunicazion: con impresa

DB HA p X >Q ey @G @0E sl

Frow. n: | 34N

1 Nuwes 574

1 Scanb: documeniak

| S @ Dala: 13100201 - Moo piol: 20000815

| %2 lichiesta di ntegiascri

Staopaes  Condes

5 therte

Importando un protocollo all'interno della scheda Comunicazioni con |'impresa, occorre ancora effettuare

I'assegnazione di ogni singolo allegato al corrispettivo endoprocedimento. Tale assegnazione viene fatta trascinando
gli allegati, elencati nell'albero a sinistra, nelle cartelle visualizzate nell'albero sulla destra.

y

1)

Trzercinare gi allegat

o rerste:

t_:J Megati

b sllegztod pdf p7m

. Endoprocedimenti
[=+1) Pemeszo o castiviie

Alegato] pdf pTm
Alegato2.pdf pTm

@ Alegalo.pdf pTm

Nole scambio documentale

(=4 Farsre igienico-saniaiio &.5.L
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Protocollazione in uscita — GisMaster Protocollo

Effettuando un nuovo scambio documentale, sia dalla scheda endoprocedimenti che dalla scheda Comunicazione con
I'impresa, si ha la possibilita di selezionare tutti i documenti emessi e tutti gli allegati protocollarli ed inviarli ai
possibili destinatari. Dopo avere selezionato tutti i documenti predisposti per I'invio (per ulteriori dettagli consultare il
capitolo 4.10 e 4.11) si puo cliccare sull’icona invia al protocollo.

e 2
Documerniti emessi: a i& o) S e E @ El
| |Desumerte _|Datzprat. | Humprot |
@ Trasmizsione documentazione a enli 4
) F | Traaniasiors documeniszione & el TaTEme
~
< >l
Allegati: 3
Alegats Endogiccadimenio |
Allzgatn’ Permessa o tostuine |
Allzgate Permessa d cosbiure
Allegate? Permezza d costiure
[omarda d Pamesza di Costrie Fermessn d costiire bl
> {
Encopnocadimento  alegali pratica ed endoprocecdmerto W
[Oah zeambio docmercale con UFFICIO TECHICO
Sramhin Suap = Ente L Wistizhzza tutt ol aleoai
Datainvio: Kum. prot. iio:
[ata rizzzione: Mum. prat. ncezione:
Data riceruta FEC
Mat:
| 113 | Anndla |

| W b g T 5 .
Documenti emessi: i -nl 1S e E @ El
| |Decumeria _|Dtadic. |Datapol. | Humprot o |
@ Trasmizsiore documentazione a enli 14172014
) FL | Traamissiore documeniazinneg 5 eni TaTEme
~
< *H
Allegati: 3
Allegats Encdooiccadimenio |
Allzgatnt Permessn o costire |
Allzgato? Permesso di cozhure
Allegatod Permeszo di costiure
Domards o Pameszo di Costrie Fermesso o costire v
>
Encopnocadimentor Alegali pratica ed endoprocedmernto W
[ah zeambio documercale con UEFICIO TECMICD
Sramhin Suap = Ente L Wistishzza tutty el aleoan
Datainvio: Kum. prot. iio:
[ata rizzzione: Mum. prat. ncezione:
Datariceruta PEC.
Mat:
|0k || Aordla |

Prima di effettuare invia bisogna compilare tutte le informazioni principali come I'oggetto, il mittente, classificazione e
tipo di posta. Se e presente la spunta Invia P.E.C. il documento mandato in protocollazione verra inviato tramite posta
elettronica certificata.

Se si desidera inserire il numero di protocollo e firmare ogni singolo allegato bisogna spuntare le opzioni Inserisci
Numero di protocollo e Firma digitalmente per ogni singolo allegato.
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Al termine, cliccando su invia, la finestra di protocollazione verra chiusa e i campi data invio e numero protocollo invio
della finestra scambio documentale verranno compilati con i dati ottenuti dalla protocollazione.

Documenti cmessi: Q M j:ll bl @ 3
_I_Jicumenlo | Dﬁtf ?_33._._ | Data prck. | Murn prot A '
Trasmizsores documentazione a enti |1‘Vl Tr2ind |T4H11.?2014 | 2074,/064 |

™ !
< > _i

Allegati: —F%

Allzgatn Endopracedmernto Al
» & Allzgato Pameszso di cosbuins |
@ £ll=gato? Pameszo di costuir

B @ Sllegatod Paimesso di costuie
Domanda d Permzzao di Costuire Peamesa di cosbuins w |

< > |

Endoprocedimenta:  All=gab prahcs ed encoomesdimznte

Dot scembio docurnentale con UFFICIO TECKNICD

Foabin 5us - isualiza bulli gl dlagati [
Data invin: 14 TvEs Hum prok iFsae IQW
Data riceziors: ol | Hum. prot: riceaiore:
Dataricevula PEC: _ v -
Hate:

[ ok | A

La procedura descritta puo essere utilizzata nel caso in cui il software per la gestione del protocollo informatico sia
GisMaster — Protocollo.
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Protocollazione in uscita — Protocollo di terze parti

Se GisMaster ¢ integrato con un protocollo di terze parti la procedura per la protocollazione in uscita puo essere

leggermente differente da quella descritta in precedenza.

Se si protocolla senza inserire il numero di protocollo all'interno del documento si puo seguire la procedura descritta

sopra, altrimenti bisogna eseguire la protocollazione differita.

Per effettuare quest'ultima procedura bisogna selezionare il documento generato e eseguire un clic su invia al

protocollo.

Compilare i dati della finestra seguente non mettendo la spunta su invia al protocollo e invia allegati.

Documenti emessi; s
L0 D va, Dfadoc. |Datmprat | Humprat A
@ Trasmizsione documentazione a enli 14172014
| » PR Trasmizsinre decumeniaziong 5 eni TaTEme
~
< *H
Allegati: 3
Alegats Endogiccadimenio -
Allegatnl Fermessa d costiire
Allzgate Permessa d cosbiure
Allzgate? Permezsa d costiure
[omarda d Pamesza di Costrie Permesso o costire v
3
Encopiccadiventn alegali pratica ed endoprocecimertn "
DOl zeambio docimertate con UEFICIO TECKNICD
Sramhbin Suap = Ente w Wistizhzza tutt oli aleoai
Drata invio: Mum, prok o
[ata rizzzione: Mum. prat. ncezione:
Datariceruta FEC
Mat: T
| ook || Amdla |

@l
Dali generali
Oagetta: Pratiza S.U.AP. 2/2014 - Costiuzione di fabbricalo ad uso artigianale
Mitants int : |SF'DF!TELLD URICO v Tipo posta I e-mal w | [ 1lnvia PE.C.
Categaria: |.6MMINISTF|AZIDNE A
Clazse: |Uff|c1'c| Tecrico “
Fascicolo: | v
Prateenle nf: | “ Area | Murnero: |
Destratari
L Muen ] Wodfica 35 Elming
| Intesiazinne [ualfica | FPEL. I | A
» |RIHDSSI.—’C§HLD Protessionizta |rnssi.cado@pcc.il =
v

£

| [1inviz allegat |

U Muzen 3 Eimina [ Apri allagatn

Descrizione
- | Trazmizzsiore documentazione a snli

Frincipals |~

Allegatol

Allegatn?
All=gatod

Domarda d Pemressa di Costruine

il

Cliccando su invia la finestra si chiudera restituendo il numero di protocollo.

y
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FEEET )

Documenti cmessi:

LT Documenic Datadoe, Cizta prat. Ko prot. Ca
@ Trasmizzons documentazione & enti 1441102014
|y | Tiasimiscns dacunentazions & eni TR A T2 | 2014047
™
< |
Allegati: B

Allzgatn Endopracedmernto )
Allzgatod Pamezsa di cosbuins
Lllzgato? Pamesza dicosturs
{#| Domarda d Permesso di Cosbire Pemesso di costuie

£

Encoprocediments:  Allegat prafica ed endopiccedimento.

Daf scarbio dacurentde can UFFICIO TECHICD

Seambi: Wizualizza bath gl Slegzh
Datainwia: Hum. prof. irsser | 2014404722

[Dratariceziors: Hurm. prot riceaicns: | |

Dataricevuta PEC:
ot

Inserire il numero di protocollo manualmente all'interno del documento di Word, firmare digitalmente il documento,

selezionarlo e cliccare per la seconda volta su invia al protocollo.
Siccome per il documento selezionato € gia presente il numero di protocollo appare questo messaggio che chiede se

utilizzare il medesimo protocollo oppure generarne un altro.
Quindi rispondere no, e nella finestra di protocollazione in uscita ricompilare i dati del mittente, tipo di posta

lasciando la spunta a invia P.E.C. e invia allegati.

4 | documenti selezionati seno gia stati protocollati col numero
r. h 2014/04723",

Si desidera sovrascrivere il precedente numero di protocollo?
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Dali generali
Oggett: Pratiza 5.ULAP. 2/2014 - Castruzions di fabbricato ad uszo aifidanals
Mitants int : |SF'DF!TELLD URICO v Tipo posta I e-mal w | [+]Irwia PE.C.
Categaria: |LLF‘F’-PT - TELEFONO - RADIO - TELEYISIONE v
Clazse: LI, e
Fascicolo: | v
Prateenle nf: | “ Area | Murnero: |
Destratari
L Muen ] Wodfica 35 Elming
| | Intesiazinne | [ualfica | FPEL. | I | A
» |R I ROSSI/CARLD Protessionizta |rnssi.cado@pcc.il =
v
£ 3 |
Alegah
IE| I allegat I U Muzen 3 Eimina [ Apri allagatn
Descrizians F’rincipalel -
» E Trazmizsiore documsntazione a =nli r
_ﬁ Allegatol r
| Allepain? r
|| €| 2egato r
| @ | Domarda di Pamressa di Castruiie r
— v
£ 3 |
Iraaz | | Chiud

In questo modo siamo riusciti a protocollare il documento inserendo il numero di protocollo manualmente nel
documento.
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