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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 e
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, DIWG 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.lgs.
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.

PersonadDitta: ROSSI/FRANCO

D ati anagrafici

Intestazione: | ROSS| FRANCO

Cod. Fiscale: | RSSFNC40P18LE41X

Nato a WALMOZZOLA Prow: (PR il 1840941940
D ati residenza

Reszidents in: | Yia Roma Murn. civ. /ezp.:
Cornune: CUMED Prowv.: |CN CAP:

Telefona: Cellulare: Far:

Intestatario: Richizdente:

Qualita richiedente: | [REREEN R ae f e

Annulla

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 pud vedere nella figura sottostante.

Perzona/Ditta: Bianchi b

Diati anagrafici
BIAMCHIMarco (BMCMRACETS01197EY)
Intestazione: |Fil BIAMCHIMarco (BMCMRCE?COZH340M)
BIANCHIMarco [BMCMACE4T 030 205Y]

Cod. Fiscale: | RY BIAMCHIMARIA CLAUD A [BMCMCLEAMESES34M]
BIAMCHIAMARIO [BMCMBABYCOZB7INT] [¥)

Nato a: Ve BIAMCHIMaria [EMCMRAEFCOZD 205M)

— BlAMCHIMario [BNCMRABESOZEST 4Y)

Dati residenza | glaNCHIMario [ENCMRATET 0141 82K)

Regidente in: |Wia Roma Mum. civ. /esp: |5

Comurne: CUNED Frov.: |CN CaP: (12100

Telefona: Cellulare: Fau:

Intestatario: Richiedente:

Qualits richiedente: | Legale rappresentante

Anruilla

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

(®) Persona fisica o giuridica
() Perzona fisica

() Persona giuridica

Intestazione: |Bianchi/Antoria

Cod. fizcale/Partita [V | Ricerca nel modula: | SRETTINTEE IR

Frofessionista: O

Cernca

[Cod [Aea  [Titol [Intestazione [Cod fiscale [Partita lva | Residenza/Sede [ Indi
» |1259€‘ |Sig. |BIﬁNCHIa’Antonio |BNCNTN>¢0¢¢¢¢¢| |F|DMA |Florr

Rizultato ricerca: Elernenti troneatic 1

| < >

Murn. massimo elementi E | Muowva | |Visualizza dati | | Chiudi

“wxn

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 isb] e possibile inserire i dati

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

é H “ ]\J \I P /] x T,_k Cod.: Statogiulidico:

Cognome: | BIANCHI | Home: | antoria |
Nazcita
Stato: |ITALIA v| Cormune: |PINEHDLD v| Prav.:

Data: 01/0241967 v B Sess0 Maschio Cittadinanza: l:l

Cad. fiscale: | BNCNTHA00000000 || Calcola| | Ricava | Titalo: | 5ig, v
Residenza

Stato: Storicita residenza: 5
Comune: |F|EIMA v| CAP: |1DD | Prov.:
Indirizzo: |Via leoma v| M. civ.fesp.
Scala: l:l Piano: l:l Intermo: l:l

ot | [ —

PELC: | | Professionista: [
Mote: |

Sede ufficio/studi | Albo/Reglmp COI&4 | Alvidai| DURC. /REA |

Denamin. | |

Stato: Storicitd sede: Q
Comune: v| CAP: | | Prov.: I:l

Indirizza: v|N. civ./esp.
Scala: lano: Interno: l:l

Master:  PrEd At Web

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.

é H “ J\J \I » /J x :-l Cod.: Slalugiuridicu.

Intestazione: |IMPRESA LOCALE |

Legale rapp.:| V|M Q Q
Mate: | |

Paitita v |UUUUUUUUUUU Cod Fiscals: |
Sede legale/amministrativa
Ufficio: | |

Shato: Storicits seder 1] -
Comune: |FIDMA v| CAP: |WUU | Prov.:
Indirizzo: |\u"\a v |Fh:|ma v| . civ. fesp.:
Scala: l:l Fiano: l:l Intema: l:l

E-mail: [ | PEC: | |
INAIL: | | Matricola INPS: | |

Cassa edile: | | Datafine: |_/_+ _  |w|E®

Nate: | | Frofessionista: []

Feq. Imp. CClAA  scrizione ditta | D.UR.C I F.EA I
Feg.mp.CClAL
CClbddi | |

bet [/ M@ oia [ V@ Mumeoise[ ]

lscrizione ditta

Iscrizione: | v| Murmera iscr.: l:l
Master.  FiEd - But web
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Gestione allegati

Il Modulo Generale 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 @ Q presenti sulla barra degli strumenti della
finestra principale delle pratiche edilizie.

- oW

) GisMaster Allegati

N
!

" | GisMaster Allegafi

. v ® Tutti
i f @ / @ i3 $> ?ﬂ . Filtra [$®]  Soloallegati
N ~ P Cm’\:% Soloallegati visionati
oovo  ser - Allaga Modiica Elimina < 2/ Visudlizzafied Aggiorna Vista albero Soloallegat nonvisionai
Solo doc. emessi
File Visualizzaziane

=) Descrizione Qatadoc. | LNumpProt. | =DataProt. | £ Dim.

L
E Permesso di costruire oneroso n® 2018/3 del 22/10/2018

% Documenti Emessi

E Documenti in attesa della firma

Allegati Pratica Edilizia

i:] Allegati Permesso di costruire eneroso

[ Aegat e Ricewste pec
‘B Allegati Annullati

2 file presenti

L'inserimento e |'eliminazione degli allegati avviene selezionando la voce Allega e Elimina accessibile dalla barra degli
strumenti.

é T : GisMaster Allegati - o IEN
EiF=my

1 @J GisMaster Allegat

' B/72@EHdy 2 & @ F . s

Espandi

Solollegativisionat
Apri  Allega Modifica Elimina Salva Genera Fima/  Visuslizzafiled Aggiona | COMPMM oo
allegat sistems

o allegato PDF  Controfirma

Seloallegati non visionati

Solo doc. emessi
File Visualizzazione
=) Descrizione (9Dstadoc. | LNumProt. | *™DatsProt. | [ Dim

4 @ Permessodi costruire eneroso n® 2018/3 del 22/10/2018

e

2file presenti

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.

€
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* Copia CTRL+C
[ ocumens fimas | & Tl CTRL-X
_ i Allege
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=] Gestione Allegato - 0

@t Modifica Documento Emesso

MNome: 2018-D0056RESPPROC odt

Descrizione: Comunicazione avvio procedimento

Data protocollo: 01/01/0001 E|E,'J MNumera Protocollo:

Hash: 1428 2cfbad 735de87cae b4 76058aa6d 37622450636 0cea 1 5be 59 1dbBd4dd 71

Note:

Data inserimento: | 26/02/2019 EW Data ricevuta PEC: | 01/01/0001 Em

Visionato: NO Data invio 3 Wee: | 01/01/0001 m
Dimensione: 45 K Bk ][ Annulla |

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 puo essere spostato da una cartella ad un'altra trascinandolo con il mouse oppure pud essere
copiato, tagliato e incollato nella cartella desiderata.
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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 e 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 I'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.
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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 | Memaorizza | Elimina

Codice | Descrizione Collegamenta | Riquardarte Obbligatoric ~
1 Autorizzazione emissioni in atmosfera TP1TP2

Relazione techico descrittiva (indicazioni da modulistica) TF1 TP2

Scheda informativa generale [vedi modulistica) TF1 TP2

[iomanda di autorizzazione in via espressa per emizsioni in al TF1TP2

Mappa catastale TP TPZ

Flanimetria [almeno in scala 1:1000) SPALL TRALL
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2.03 Configurazione — Endoprocedimenti

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

Tipo parere: |- Tutti i valori - w

Endoprocedimenti:

Erte: |- Tuttii walari -

MNuovo

W

Mermorizza Elirnina

Ord. E ndoprocedimento Inizic walidits | Fine validitd| Biquardante A
1 Autorizzazione emissioni in atmosfera
Parere preventiva 4.5.L. Ex art 48 LR, BE/77 TR2
B |3 Peimesso di costruire TP3
E Parere di conformit antincendio TRALL
T Parere igienico-sanitario 4.5 L TRALL v

| <

Dati generali| Maduli/llegati Applcabiita | Dettagl |

Nuovo | Memarizza | Elimina
= Descrizione: | PAC Rif. Momativa:
o
— Applicabilta Pemesso di costruire Silenzio/assenso [
Ternine ma.:
Codice Web: | | Q0
Enti: Nuovo | Memarizza | Elimina
[Tips parere [Ents [ Uifigin
3 |Pelmessu v|UlficiU wbanistica |
Drocumenti Nuovo | Memorizza | Elimina
[0rd. | Documento [Mum, Copie [Allegato [ Collegaments ~
3 |1 |Cuncessiuna Edilizia |1 ‘ Mo
157 Tashabe di manna in srals calastals E} Ha | A
K3 >
Inizio validia: [12/10/2007 |60 Fine validita: |/ =
[w]Wisualizza solo enti attual Chiudi

Per ogni endoprocedimento & possibile specificare un inizio ed una fine validita con lo scopo di gestirne la storicita.
Inoltre e 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.

ol x
Tipo parere: - Tutti i walon - w | Enter - Tubtiiwalon - W
Endoprocedimenti Muowo || Memorizza | Elimina

Ord, Endoprocedimento Inizio validita | Fine validita] Riguardante
139 Istanza di &wvio procedimento 20/12/2012 TPALL
140 SCIA Ediizia 27/02/2m3 TRALL
141 Parere Polizia Municipale 07 /07,2013 TPALL
142 SCIA - Esercizio di Acconciatore/E stetista 18/07/204 TRALL
p 143 Sl izin di vicinatol 27/09/2m4 TPALL v
| < >
Dot generali| Moduli/Allegati  Appicabiity | Dettagi |
Huovo Memarizza Elimina
Descrizione: Rif. Momativo:
—_— Applicabilite: Silenzin/assenso [
Termine mar.
Codice Weh: 1}
Enti Nuowo || Memartizza | Elimina
[Tipo parere I Ente [ Uiicio
Dacumenti: MNuovo Memarizza Elimina
Ord. | Documenta Num, Copie | Alleqatn | Collegamenta
|« >
Inizio validts: [27/09/2014 | w|5 Fine validita: |_ s/ v|@
WVisualizza solo enti attuali Chiudi

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.

Tipo parere: - Tt i valari - v | Enter - Tuthiivalori - v
Endopracedimenti: MNuowo Memorizza Elimina
Ord. Endoprocedimento Inizio validita | Fine validita| Riguardante »
139 Istanza di Avwvio procedimenta 20/12/2Mm2 TPALL
140 SCI4 Edilizia 2740272013 TPALL
14 Parere Polizia Municipale 07/07/2013 TPALL
142 SCIA4 - Esercizio di Acconciatore/E stetista 18/07/2014 TRALL
b |143 SCl& - Esercizio di vicinato 27/08/2014 TPALL v
|< >
Dati generali| Modulidlzgati  Applicabilits I Dettagli I
Nuovo emorizza Elimina
= Descrizione: |4, Rif. Mormative:
— Applicabiltis Muowva apertura Silenzio/aszenso
Termine max.:
Codice Web: B0
Enti: Huovo | Memorizza | Elimina
[Tipo parere Ente Utficio
» |5&gna\az|une Ufficio Commercio -
Ministero dell* Intemo ~
Documenti: 1 i = Memarizza | Elimina
o
Ufficio Polizia Municipale m’%w
Ufficio Tecnico b
[« >
Inizio validits: | 27/08/2014 | w|ER Fine validits: | 4/ v|8
Wisualizza 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 parere: |- Tuttii valori - hd

Endaprocedimenti:

Ente: |- Tuttii valori - v

Muovo M emorizza Elimina

Ord. E ndoprocedimento Inizio walidits | Fine validits| Riquardante A
129 lztanza di Avvio procedimento 2012/2m2 TPALL
140 514 Edilizia 2740242013 TPALL
M Parere Polizia Municipale 07/07/203 TPALL
142 SCIA - Esercizio di Acconciatore/E stetista 18/07/2014 TRALL
p (143 SClA - Esercizio di vicinato 27/09/2014 TPALL w

| <

Dati generali | Moduliféllegati  Applicabilics | Dattaglil
lscheda A: Caso specifico creato in
precedenza.

< Muova scheda per l'inserimento di un
lsecondo caso specifico.

Nuowa Memorizza Elirnina

Silenzio/assenso [ ]

Temine max.
— Codice Web 1]
Enti: Muovo Mermorizza Elirninz
[Tipo parere | Ente | Ufficio
Documnent: Muovo Mermorizza Elirninz

Ord. | Documento

Murn, Copie | Allegato | Collzgamenta

< 2
Irizio validts |o708/2014 | v 6B Finewalidt: |+ + |6
Wisualizza solo enti attual Chiudi

\

Come potete vedere, sulla sinistra, € stata predisposta una seconda scheda per il caricamento del nuovo caso
specifico. Per I'inserimento dati ripetere il procedimento descritto in precedenza.
Abbiamo spiegato il caricamento di un endoprocedimento con piti 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.

@ x
Tipo parere: |- Tutti i valori - w | Enter |- Tuttiivalor - v
Endoprocedimenti: Nuovo || Memorizza | Eliming

Ord. Endoprocedimenta Irizio waliditd | Fine validita| Riguardante A
140 SCI4 Ediizia 2740272013 TPALL
141 Parere Polizia Municipale 07/07/2013 TRaLL
142 SCIA - Esercizio di Acconcistore/E stetista 18/07/2014 TPALL
143 SCIA - Esercizio di vicinato 2740972014 TRALL
P |144 Matifica S aritaria 27/09/2014 TPAaLL W
[« >
Dati generali | Modulifdllegati  Applicabilita | Dettag\il
Muowo | Memorizea | Elimina
E Descrizione: | SaN Rif. Mormativo:
2]
— Applicabiits Molifica Sanitaria Silenzin/assenso ||
Teming max.:
Codice wWeb: 0
Enti: Nuowa | Memorizza | Elimina
[ Tipo parere [Ente [Utficio
P [Motifica [45.LCH1 Rl
Docurnent Nuovo | Memorizza | Elimina
Ord | Documenta Mumn._Copie | Alleqatn | Colleqgamento
|« >
Inizio validita: |27/09/2014 | w|E8 Fine walidita: |+ v|8
Yisuslizza salo enti attush Chiudi
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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.

@l x
| Muove | Modfica | Ehmineg
Codice |Ente Cod. Comune | Indirizza PEC M oduls Data fing validits
p |1 ARPA Dipartimento Provinciale di Cuneo arpaidpec.it
3 Comune-Sportello Unico Attivita E diizia 04143 Fratiche E dilizie
4 Comando ¥igil del Fuoca di Cuneo
5 ASL- Dipartimento di Prevenzione protocollo@aslcn legalmailPa. it
£ Questura
8 Regione
El Camune-Area Amministrativa: Commercio
10 Comune-Aiea Amministativa: Verifica AP
1 Comune-fiea Amministrativa
12 Provincia di Cuneo Settore Tutela Ambiente
13 Prowvincia di Cuneo Settore Risorse |driche ed
14 Provincia di Cuneo Settore Tutela Ambiente s
15 Provincia di Cuneo Settore VLA
16 Rete Ferraviaria ltaliana
|

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.

Conzenti acceszo alla consultazione WEB pratiche 5.U.A.F.

Descrizione:

Persona/Ditta:

|
Cod. comune: | | Modulo: |

Data fine validts: |+ [v|F®

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
qguesto 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 puo assumere solamente tre valori: Pratiche edilizie, Commercio — Titoli autorizzativi e Commercio —
Autorizzazioni mercati e fiere. Tramite questo collegamento il modulo GisMasterSuap puo 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.

Codice: Consenti accesso alla consultazione WEB pratiche 5.4 P.

Deserizione: | Soprintendenza per i beni architettanici

Cod. comune: | | Maodula: |

Perzona/Ditka: | Soprintendenza per i Beni Architettonici

Datafine validits: [+ 4 [|E
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2.05 Configurazione — Pareri Enti
Questa tabella contiene I'elenco dei pareri che possono essere espressi da un ente.

| Muovo | Memorizza | Elimina |
Parere E sita
Favaorevole
Favorevale con prezcrizioni
Sospengivo
Astenuta
Megativo

La colonna 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;
e 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
W

Stato
Concluza pogitivamente

Richiesta Integrazioni
Avwviato

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;

[ ]
e G:il simbolo dell'endoprocedimento verra colorato di giallo, utilizzato soprattutto in uno stato sospensivo;
e 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 puo ricadere.

| Muovo || Memarizza | Elimi g
Codice | Tipo procedimento Cortatore Prowvedimento Multicomune | Descr. breve S.C.LA | Tipo procedimento DPR 160 Inizio walidits | Fine validits
[ Ordinario Tipo & Mo Ordinario Mo |ordinario
3 Automatizzata [5C14) Tipo & Mo SClA, 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 & da utilizzarsi nel caso in cui lo Sportello Unico sia gestito in forma associata.
Il campo S.C.I.A. & da utilizzarsi per tutti i procedimenti, la cui tempistica e iter di svolgimento sono simili alla S.C.I.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 || Memorizza | Elimina
[ Codice | Tipo conferenza dei servizi [Descbreve  [Contatore [ Contatore verbale scheda
» |1 | Canferenza dei Serviai [Cds. | | =]

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.

.l X
| Nuovo || Memorizza || Elimina
[ Codice | Tipo conferenza dei servizi [ Conferenza dei serviai [ Sede convocazione] Inizio validits [ Fine valdita
» |1 ‘Conferenza dei Servizi ‘Conferenza dei Servizi |Cuneo | | |
Ufhici/Enti della Conferenza dei Servizi: | Muovo | Modifica Elimina
I Ord I Titolo I E nte/U fficia } Cognome & homme I Qualifica
< >

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

€z
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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.

MHuowva ternorizza Elimina
Parere della C.d.5. Ezito | Par bembro
Fawarevole F Si

Contrario h Si
Aztenuto A Si
Faworevole con integrazion F Mo

Sozpengivo Mo

Il campo 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 e sospensivo;
e A:indica a GisMaster che I'ente si & astenuto dal rilascio di un parere;
e 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. puo 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. pud trovarsi.

| Muovo | Memorizza | Elimina |

Stato Colore
In corso

Cotclusa positivamente 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:

e Nessun valore: il simbolo della C.D.S. assumera il colore blu;

e V:il simbolo 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;
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2.12 Configurazione — Scadenze
Questa tabella contiene le configurazioni delle scadenze delle varie tipologie di procedimento caricate.

Muava Memaiizza Elirnina

Gruppo Descrizione Giorni [ ata rif, |nizio Drata iif. Fine 1 Drata rif. Fine 2| D ata rif. Fine 3
Austornatizzat Termine verfiche B0 Data avvio procedimento [ata conclugione negativ. -
Automatizzat Termine invio ricevuta 5 Data avwvio procedimento -

Ordinario Termine richiesta integrazioni it} Data avwvio procedimenta - -
Ordinario Termine rilascio B0 Data avvio procedimento [ata conclugione negativ. D ata rilascio

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.

.al x

MNuovo | Memorizza | Elimina

Codice| Gruppo Deescrizione Giomi [Mesi | Data rif. Inizio Data if. Fine 1 Diata rif. Fine 2 Diata if. Fine 3| Data rif. Fine 4| Data nf. Fine & Silenzio Assenso
. izzato | Teming conlusione del procedimenta |60 Data avvio procedimento - - - - Si

Data awvio procedimenta - S0

Data avvio procedimenta Data rilascio Data conclusione negativa - - - No

=]

2 Ordinario Temine richiesta integrazioni 20
3 Ordinario Temine conlusione del procedimento | B0

=]

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 Memarizza Elirina

Documento da emettere Maome file Riguardante
Ay Procedimento AuwvioProcedimenta. i SPalL TP

Ricevuta Ricewvutartf SPalL TPZ

Comunicazione Comunicazione. rtf SPaLL TPalL

Elencao Pratiche SUAF ElencoPraticheSUAR.itf EL

Apn modella Chiudi
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2.14 Configurazione — Stati pratica
Questa tabella contiene I'elenco dei possibili stati che pud assumere una pratica.

| Muovo | Memorizza | Elimina

Stato Pratica Stato finale?
Awvio procedimento Mo

Sospesa Ma
Conclusa Si
I attesa di integrazioni Mo
Archiviata Si
Concluza negativarenta 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.
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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 & attivo & 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: Nuovo || Memaorizza | Elimina

Pia| Codice | Comune: Shumento urbanistico Inizio *
1 Gistd aster Piano Regolatore
» 2 Gishd aster “ariante 18

| < >

Ambiti urbanistici: Nuovo || Memorizza | Elimina
Codice | Ambito urbanistico Rif. normativi A
(1 A - Zone agricole normali At 27, At 27bis

Acq - Zone d'acqua Art.32

Af - Zone agricole frazionali At 27his, Art 28

Ar - Zone di rinaturalizzazione armbiertale Art 46

As - Zone agricole di salvaguardia ambientals At 27bis, Art. 29

Ce - Aree con atlivitd commerciali esistenti Art. 25

Cn - Zone per nuovi inzediamenti commerciali At 26

Cs - Zona stonca e di tutsla ambientals Art 19, A 20

Ferovia - Aree relative al sedime dell'ex ferovia Art.d41 w

|<1C >

¥incoli urbanistici: Nuovo || Memorizza || Elimina

Codice | Yincolo Rif. nomativi ~
b |1 Zaona dirispetto ci I Art. 31

Eeni culturali architettonici L.R. 35/1335 At 200ter
Fazcia ridotta B.D. 523/1304
Area di presidio della Pratezione Civile Art. 40
Zona sottoposta a piano di recupero At 7
Zore verdi di rigpetta At 32
Fascia dinispetto dell’ acquedotta Art. 38bis
Zona dirispetto del depuratore At 15ker
Fazcia dirizpetto strade At 15

£

Imparta 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 l'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 e 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 é 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 Tipo int./Tipo att. I O Stata | O Responzabili | O Endoproc. /Tipi proc. | O Codice pratica |
ONumers &FData | O Persana/Ditta I O Indirizza I O Catasta I O Dggetta intervento I

Datada: 01/01/20014 | w|E@ = 11A10/20014 |« |63

(@) Data di pratocolla () Data di awvin del procedimento

() Data di rlazcio () Data di conclusione negativa () Data di diniego

Cerca

Nuova ricerca

i [] Conclusa negativamente

Ordina per: | Mum. prat ] Decrescents w

Risultato ricerca: Elementi trovati: 12

Murn, prat, Tipo proc. Diata avvio | Hurn.prot, Diata prot | Num.prowvy. | Datapr
20144180 |Automatizzato (SCIA] |30/05/2014 | 2014408941 | 30/05/2014

2014173 | Ordinario 30/05/2014 | 2014/00545 | 30/05/2014
2014478 |Automatizzato (SCIA] |01/03/2014 | 2014400009 | 01/03/2014
20144177 | Ordinario 01/03/2014 | 2014/00103 |01/03/2014 | 2014177
2014476 |Automatizzato (SCIA) |01/03/2014 | 2014400095 | 01/03/2014
2014175 | Ordinario 25/01/2014 | 2014/00250 | 25/01/2014 | 20144175 |25/014
2014174 | Ordinario 23/01/2014 | 2014/00006 | 23/01/2014
2014173 |Automatizzato [SClA] |11/01/2014 | 2014/00256 |11/01/2014 | 2014173 |16/054
v

| AT dutemnatizzatn (ISCIAT 111072004 | 2mamn24R 1110142014
< >

Mumero massima elementi: - 100 e BB | visualizza 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, & sufficiente scegliere nel menu principale di GisMaster la voce Moduli -> Pratiche
edilizie -> Scadenziario, oppure fare clic sul pulsante Scadenze pratiche .

Comune: v |

Scadenze pratica | Scadenze endoprocediment\l Sospensionil

Tipo procedimentao: | v| Wizualizza pratiche:

Tipo di scadenza: | W | [ Tutte le scadenze

Mel perioda da: 111042014 u =B Fiis giarni: Trova

[ *isualizza tutti | dati | Wisualizza dati | | Chiudi |

Per entrambe le schede I'utilizzo & molto semplice: e 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.

@ x
Odd 4P IX &Q B @ O] [ vesewie [0z (]S
| Drdinario | Pidican® 2014 |/ (2 || | Proven | | det | |
Dati Generali = | Dati generali

= Data prot. domanda: [11,10/2014 Diata domanda: B
~[2) Situazione pratica o E—
B Richiedeniifinesiatai Hum, pratocalio: 2014/09939 Codice intema:
) Professioristi Codice praficar | |
B Ubicazione interventa Domicili elettronica ‘ |
[E) Dati urbaristici Intestataria |ROSSI FRANCD |
Professionista: |BOBBA GIUSEFPPE |
Gestione pratica B | Comune: ‘E\SMESIEI |
B Istuttaria amministrativa =
L. . Tipo procedimento: ‘Drdmarm vl
[B) Comunicazion con limpresa
B2 Erdoprocedimenti Tipologia attivita: ‘Industrla "‘l
[ Pemesso di costruie Tipologia interventa: | NUDWA COSTRUZIONE v
~[B) Conterenze dei servizi Oggstto interventa: | Costruzione di fabbricato ad uso aiitigianale
B Frovvedimento unica
~E] volue
~B) Documenti Emessi Datainserimenta:  11,10/2014 =2 Pratiche collegate  Pratica collegata: NO
Mote:
Stato pratica: [In lavarazione | | Chiudi |

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.

Elenco pratiche collegate: ¥ Elimina

[ Coll[ Data avvio proc. [Mum, pratica | Tipo proc. [Mum. prove. | Oagetto inters A
D IIE T REEE | Ordinario | |

| < >

Muovo collegamento
(@ Prima () Dopo @@ Collega pratica | Wizualizza 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:

ij Apri la finestra Nuova pratica
d Memorizza i dati
ﬁ Apri la ricerca pratiche

JJ Vai alla prima pratica (tra quelle selezionate nella ricerca)
{ Vai alla pratica precedente

Val alla prossima pratica

Vai all’ultima pratica (tra quelle selezionate nella ricerca)
Elimina la pratica corrente

Collega la pratica con un elemento cartografico

Elimina il collegamento cartografico

Visualizza il collegamento cartografico

Genera documenti per la pratica corrente

B O ¥ X X ~

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

1:1 Allega immagini e file alla pratica corrente (la cartella con il foglio indica la presenza di allegati)
<« Apri la finestra dello Scadenziario

Apri la finestra dell'agenda di lavoro — Attivita interne

g

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 e 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 procedimenta: | Drdinanio

Pratica tipo

(@) Muova pratica () Pratica collegata Trazmetti pratica

® |a nuova pratica segue la prezente La nuowa pratica precede |la presente

Camune: Gishd aster

Indirizzo: Wl w |ROMa& w | M. civ./esp: B2

Resp. stuttura: Resp Servizio
Resp. procedimento: | Resp. Servizio
Fiesp. istuttona: Resp. Servizio

Comanda Fratica
Data: A Anna 2014

D ata protocolio: 1141042014 v B Numera: |3 Muovo num

Mum. protocalla: 201401245 Altro: I:l

Pratica da file < Indigtio Anruilla

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 x
SddMdd X BQ oy BTw all @ vseavic Mnvens V@
Ordinaria Pratica ™ 2014 |/ 2 - Prowy. n’: det
Dati Generali = | Situazione pratica

~[2) Dati general Tipo scadenza Data inizio  Data fine  Giomi Stato
prard Termine richiesta ntegrazioni A 0| e
~[E) Richiedenti/Intestatari
@ Prafessianisti Temine rilascia 1141042014 B0 =]
&) Ubicazione intervento
~E] Dati urbanistici
Gestione pratica =]
~E] Istruttoria amministrativa
~E) Camunicagion can mpresa Dataisp. enti completa: |4/ /5 Dala conclusione negativa: |/ / vB
&) Endoprocedmenti Datainizio C.d.5.: i v |E Data conclusions C.d.5 ] v/
(- [] Pemesso di costuie e =
{2 Corterenze dei servizi Sospensioni: ] Muova ] Modifica €] Elimina
& Provvedimento unico Data sospensions | Giomi trascorsi | Data risttivazions | Mative A
~E] volue v
B Documenti Emessi l< Ll
lter della pratica: S| Nuovo ] Modiica ¥ Elimina
[Dats Lattivo? [iter pratics [ructe ~
P [11AGZ0T4 | i |Awvio procedimenta
v
[< >
Stato pratica: | In lavorazione Chiudi

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 puo assumere quattro colori:

° Verde: la scadenza & attiva e se si stanno rispettando le tempistiche configurate;
° Giallo: la scadenza e sospesa;

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

[ata sospengione: | 02/10/2014 E Mum. prot. sospensione: | 2014/08541
D ata riattivazione: E Murn, prot. riattivazione: l:l

Motivo:

Mancanza ricevuta pagamento dinitti segreteria

ok || chud |

Confermando l'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.

€z

Odd i dpHX & Q o] Bow @[] [ oseewe onome 2

| Drdinario

| Pualican® [2014] /2 ||

| P nt | et |

Dati Generali
B Dati general
B Siuazione pratica
~E) Richisdenti/Intestatari
B Professionisti
&) Ubicazione intervento
~B) Dati urbanistici

=]

Situazione pratica

Tipo scadenza Data inizio  Datafine  Giomni Stato

Temmine richiesta integrazioni

[ R
L A

Temine rilascio

Gestione pratica o
~B) lstruttoria ammiristrativa

[E) Comunicazioni con fimpresa

E+E) Endoprocedimenti

~[] Pemesso di costruire

[B] Conferenze dei servizi
~[B) Prowvedimenta unico
~B) woltue

[E) Documenti Emessi

Dataisp. enticomplela |/ |v|59 Dalaconclsions negativa: [/ | w|E

Datainizio C.d.5.: Data conclusione C.d.5 __7,'7/ B
Sospensioni: g Muavo Q Modifica % Elimina

Data sospensione | Giami trascorsi | Data riattivazione | Motiva
p |02410/2014 El Mancanza ricevuta pagamento dinitt <

| < >
Iter della pratica: ] Nuove ] Modiica 3] Elimina
[Data [Ativa? [lter pratica [Mote
b [TTAGPZTE | 5 |hwwio pracedmento
|< >
Stato pratica: |Sospesa ] | Chiudi
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4.05 Pratiche Suap — Richiedenti / Intestatari

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

Dd@Nd X > Q T ow @ [ [@ osews orvm
| Drdinario | Pratica ni 4|7 | | Provent | | et | |
Dati Generali = | Richiedenti/Intestatari
~E) Dati gereral Richiedenti: 1] Nuowe ] Madiica 3] Elimina
B Situazione pratica | 01d| Richiedente | Codice fiscale # F. Iva_| Comune na ~
B Richiedentiintestatari » |1 [MARGARIA Niccold | MRGNCL92T 250205 | CUMEQ
~B) Professionisti
{2 Ubicazione intervento hd
< >
~E] Dati urbanistici —
Intestatari:
S I Ord I Intestatario I Codice fiscale / P. Iva I Camune na »
Gestione pratica S [T TMARGARIA Niccola | MRGNCL32T 250205 | CUNEQ
~E] Istruttoria amministrativa
~[B) Comunicazioni con limpresa v
- Endoprocedimenti < > |
- Permesso di costruits | isualizza solo | richisdenti attusli
~B) Conferenze dei seniz Qualta delrichisderte: |
& Provvedimento unico CAEPE .
~E] volue
[2) Documenti Emessi Indiizze: | vi4 VITTORIO VENETO | Num. civ. fesp
Cormune: | GisMaster | Prov. CAP.: 14053
Telefone: | Cellulare: | Fax | |
PEC: | |
Stato pratica: |Sospesa | | Chiudi |

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 & intestatario e la
qualita.

Persona/Ditta: |MAHGAHIAHNiccoI6

Dati anagrafici

Intestazione: |MAF|GAF|IA Miccold

Cod. Fiscale: |MRGNCLIZT 25D205% |

Nato & |CUNED | Proee.: il
D ati residenza

Residente in V14 VITTORI0 YENETO | Num. civ./esp.:
Coriuine: |GisMaster | Prioee.: CAP:
Telefono: l:l Cellulare: | | Fax: | |

|ntestatario: Richiedente:

Qualita richiedente: |Proprietari0 M |

0K Annula |
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4.06 Pratiche Suap — Professionisti

In questa scheda & possibile indicare i professionisti relativi alla pratica.

fie

| Drdinario

Dati Generali
B Dati general
B Situazione pratica
~E) Richisdenti/Intestatari
& Professionisti
&) Ubicazione intervento
~B) Dati urbanistici

Gestione pratica -
~B) lstruttoria ammiristrativa
@ Camunicazioni con [impresa
=) Endoprocedimenti
~[] Permesso di costruire
[B] Conferenze dei servizi
~[B) Pravvedimenta unica
~B) woltue

&) Documenti Emessi

Odd i dpHX & Q oy Bow @[] [ oseee onome |2

x

Fralica " ! -]

| P nt | et | \

Professionisti

Professionisti:

) Nuove ] Modiica ¥ Elimina

I Ord. I Professionista

I Codice fiscale

I Parlita lva ~

» |1 [ROSSICARLD

| RSSCRL10AT3FI02C

| 012658347532

<

| Wisualizza solo | professionisti attusl

Qualifica del professionista: | Delegato

Ufficiodstudio

Indirizza: ‘V\A 5. GIOvAMNI BOSCO

‘ Num, civ./esp.

Comune: ‘ CUMED

| Prov: CAP

Telefona: | | Celulare:

| Fax | |

PELC: [rossicaro@pec.t

Stata pratica | In lavorazione

|| Chidi

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: | ROSSI/CARLO

v/#h 38

Cualifica:

| Delegato

v]

Inizin validta: [11/10/20014 w5

Firevalidta: |+ [v|ED

|| Anrulla |
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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.

D@4 P IX > Q T o L] [ ossen vvame
| Ordinario | Pratican 2014/ | | Powwnt | gt |
DatiGenerali = | Ubicazione intervento
~E) Dati gereral Dati ubicazione : 1] Muowa ] Madfica 3] Elmina
1B Situazione pratica [Comune [Indirizza [Mumero  [Scala [Piano [Intema
B Fiichiedenii/Intestatari b |Gishfaster [Via ROMA s ‘ ‘
~B) Professionisti
& Ubicazione intervento
~E] Dati urbanistici
Gestione pratica =]
~E] Istruttoria amministrativa | B
@ Camunicazioni con [impresa }
5[] Erdoproediment Dati catastali - L Muove ] Modfica 8] Elimina
) Comune Sez. |Catasto Fodio | Patlicella |Subalteme
[ Pemessa di costrire S E : e 15
~[B) Corferenze dei servizi GisMaster R Temren 5 5
& Provvedimento unico Gishd aster - Temeni 5 G
~[B) Welture Gish aster - Temeni g 7
B Documenti Emessi
< >
Stato pratica; [In lavarazione | | Chiudi |

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.

D ati ubicazione

Comurne: | Gistaster he |

Indirizzo: | vl"mmaf‘ v| M. civ./esp.: ‘ v|

Scala: | | Piano: | | Interno: | |

[ ati ubicazione

Comune: |GisMaster V|

Indiizzo: |1, v [NuDvA v | M. civ.desp. [1] v|

Scala: | | Piana: | | Interno: | |
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4.08 Pratiche Suap — Dati Urbanistici

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

Jdd 44y X & Q e

Ordinario

Dati Generali

I8 Dati generali
B Siuazione pratica
2 Richiedenti/Intestatan
B Professionisti
2| Ubicazione interventa
& Dati ubaristici

Gestione pratica o
B Istuttoria amministrativa
B Comunicaziori con limpresa
& Endoprocedimenti

[ Permeszo di costiine

B Conferenze dei servia
2| Provvedimento urico
B volure

2 Documenti Emessi

Pratican® 2014 |/

Dati urbanistici

Ambiti:

vl By ooy ) [ [d paaawie (010204

2

FmDatiPRG

Prowy. n® del:

= -
5 Intersezione PRG

1] Nuowvo ﬁ Modifica @ Elimina

v @

Camune

Stumenta

Ambito

Gistd aster

Piana Regolatore

BC.20 - Zona whanistica "BC20"

Gishd aster

Piana Regolatore

STR - Area destinata alla viabilta

Gistaster

Piana Regolatare

C.3_PEEF - Zona urbanistica "PEEP3"

| <

>

Yincol:

Bm Dati PRG

1] Muovo ﬁ Modifica @ Elimina

[ Strumento

Comune
b |Gishdaster

| Piano Regolatore

[Vincalo
|Classe di edificabilita |

[Descizione

Stato pratica:  ||n lavarazione

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.

€z
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4.09 Pratiche Suap — Istruttoria amministrativa
In questa scheda si puo eseguire l'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 I'istruttoria
della pratica;

SAddi4d P r X > Q [diov] By @y [ [d pawavic W02 [v]E

Ordinario Pratican™ 2014 |/ |2 ° Prowy. n® del:

Dati Generali Istruttoria amministrativa
B Dati generali

B Siuazione pratica
E RichiedentisIntestatarn Fesponsabie procedimenta: | Fesp. Servizio

Responsabile struttura: Resp. Servizio

2| Professionisti Responsabile istruttoria: Resp. Servizio

B Ubicaziore intervento
Documenti pratica

|struttaria amministrativa: Ll Elenco prescrizioni Ig Muovao QMemorizza @ Elimina

Gestione pratica o
[ Istuttoria amministrativa

: 2| Comunicazioni con limpresa
E@ Endoprocadiment

¢ B[] Permesso di costiuire

B Confersrize dei servizi
B Provvedimenta urica
B valure

Parere: Data parere: |/

Ezame 1 I

Stato pratica: | |n lavorazione

Nel campo Istruttoria amministrativa & possibile scrivere l'istruttoria della pratica. In Parere va selezionato il parere
conseguente all'istruttoria, con la relativa data parere.

Con il pulsante Nuovo & possibile avviare una nuova istruttoria, nel caso la pratica necessiti di pilu 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'lIstruttoria della pratica.
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BB HAPIX & Q B W @ L @ oo oo v
|Drdinari0 Pratica n’: -" ° I:I Prawy. n™: | ‘del: |

Dati Generali Istruttoria amministrativa
2 Dati generali

-2 Situazione pratica
@ Richiedenti/|ntestatar Responzabile procedimento: |F|esp. Servizio

Responzabile struttura: |F|esp. Servizio

1B Professionisti Responsabile istruttoria: | Resp. Servizio

|2 Ubicazione intervento e
Istruttaria amministrativa | Documenti pratic |

T Seleziona documenti & Madifica ¥ Elimina
Ord. | Documento Data richiesta |Data amivo | Num prot ari

Documenti richiesti :

Gestione pratica o
B Istruttoria amministrativa

; 1B Comuricazioni con limpresa
B2 Endoprocediment
[ Permesso di costuire
2 Conferenze dei serviz
12 Provvediments unico

12 volture

2 Documenti Emessi

v

<

>
Documentazione completa: [ Data ricevimento docum. completa: =B

Stato pratica: |Inlav0razi0ne |

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.
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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.

Ddd 4K >Q B @ @ Ll @ osemio o v
|Drdinari0 | Pratica n’: -" ° I:I Prawy. n™: “ |de|: | |

Dati Generali = Comunicazioni con | impresa Q Muovo @ Wodifica % it

) Scambi documentali
B Siuazone pratica

2 Richiedenti/Intestatan
2 Professionisti

2| Ubicazione intervento
2 Dati wbanistici

Gestione pratica o
B Istuttoria amministrativa
& Comunicazioni con limpresa
E@ Endoprocedimenti
: |:| Permesso di costuire
B Conferenze dei servizi
B Provvedimento urico

B valure

2 Documenti Emessi

Stato pratica: |Inlav0razi0ne || Chidi |

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

A

Documenti emessi: 9 Q ‘-:li ﬁ @ @ @
Documenta Data doc. Data prat. MNurn prot. Alba? | Descrizione
@ Richiesta di integrazioni 18110/2014 r
| » [[E]| Richissts diintsgraziori 18/10/2014 -

£

Allegati:

Allegata Endoprocedimento

» E Allegatal Permesszo di costruire
E Allegato? Permesso di costiuire
E Allegatad Permessa di costruire

8| Domanda di Permesso di Costruie - Copia | Permesso di costruie
<

Endoprocedimento: |Al\egatl pratica ed endoprocedimenti

Drati scambio documentale

Scambio: izualizza tutti gl allegati
D'ata scambio g Murn. prot. scambio: l:l
Data ricevuta [P.E.C.): ﬂ

Mote:
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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 I'invio di una mail

Firma il documento selezionato

Apre il documento selezionato

Elimina il documento selezionato

FHREENEPEsE

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 ¢ 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 & possibile effettuare un clic con il tasto destro sulla
tabella desiderata e selezionare la voce Seleziona tutti dal menu contestuale.

@l X
Documenti emessi: 6 Q‘ J e b= @ ‘3 E
Documenta Data doc. Data prat Murm prat Albo? | Descrizione »
@l__] Richiesta di integrazioni 181042014 r
| b ||| Richissta di integrazioni 1810/2014 r
v
< >
Allegati: |§

Allegata Endoprocedimenta -

Allegatol Permesso di costiuire

] | Lllegato2 Permessa di costiuire

Allegato3 Permesso di costiuire

3 | Domanda di Permessa di Costiire - Copia | Permessa di costiuire v

<

Endoprocedimenta; | Allegati pratica ed endoprocedimenti

Dati scambio documentale

Scambio: Suap - Impresa v “Wisualizza tutti gl allegati
[rata scambio: _ 4 =] Mum. prot. scambio:
Datancevuta[PECE 2 ¢ =]
Miote:
0K Annulla

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.

Ddd N4 P UX »Q B 0 @ [ [ oseswor mivans

| Ordinario

Dati Generali

B Dati generali

B Situagione pratica
2 PRichiedenti/lntestatar
2 Professiorist

B Ubicaziore interventa

=

Comunicazioni con l'impresa

| det | |

Q Muava ﬁ Madifica % Elirnina

() Scambi documentali

bt @ Richiesta di integrazioni

2 volure

& Comunicazioni con limpresa
-2 Endoprocediment

[] Permesso di costuire
2| Conferenze dei servizi

5| Provvedimento urico

2 Documenti Emessi

B¢ Data: 18/10/2014 - Num. prat.: 2014/01819

Stato pratica: |In lavorazione

|

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.

Allegati:

Allsgato

Endoprocsdimenta

Allegatal

Permesso di costuire

Allegato?

Permezso di costruie

Allegatod

Permesso di costruire

Domanda di Permessa di Costruire - Copia | Permessa di costuie

<

v
>

Endoprocedimenta: ‘Allegatl pratica ed endopracedimenti

¥

Dati scambio documentale

Scambio:

Impresa > Suap ¥ |

Data scambio:

Mote:

il v E
Data eevuta (PE.CE

Visualizza tutti gl sllegati [

La struttura della finestra & cambiata. E' presente una sola tabella che riepiloga tutti i documenti allegati alla pratica

Suap. Per memorizzare |'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 I'inserimento di allegati fare riferimento al capitolo introduttivo gestione allegati.
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Ddd N4 P UX »Q B W @ [ [ oseswor mivans

| Ordinario

Dati Generali
B Dati generali
B Situagione pratica
2 PRichiedenti/lntestatar
2 Professiorist
B Ubicaziore interventa
2 Dati wharistici

=

Comunicazioni con l'impresa

| det: |

1] Mugva @ Madifica % Elirnina

() Scambi documentali
= Drata: 18/10/2014 - Mum, prot.; 2014/01819
L Richiesta di integrazioni
B9 Data: 18/10/2014 - Mumn, prot.: 201 401856

Gestione pratica o
B Istuttoria amministrativa
& Comunicazioni con limpresa
2 Endoprocediment

; -[] Permesso di costiire

2| Conferenze dei servizi
5| Provvedimento urico
2 volure

2 Documenti Emessi

Stato pratica: |In lavorazione

|

Come si puod vedere dall'immagine, tutti gli scambi di documentazione effettuati durante l'iter della pratica vengono
riepilogati nell'albero rendendo pili semplice la visualizzazione globale di tutti i passaggi.
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4.11 Pratiche Suap — Endoprocedimenti

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

D@4 IX & Q By ) L) [ owav vz v/
|Drdinari0 Pratica n’: -" ° I:I Prawy. n™: ‘ |de|: | |

Dati Generali Endoprocedimenti
B Dati generali Pratica tipo
2 Situazione pratica [Fapi [ Aggiungi AE# 4P PKD
2 Richiedenti/Intestatar Descrizione: |Permesso e | Silenziodtssenso:
2| Professionisti

B Ubicaziore interventa

E Dati ubanistici Stato: Giomi scadenza Scadenza: | 19/12/2014
Data inizio: 11410/2014  [v|ER Datafine: [_/_/ __  [v|E

Gestione pratica Enti: ] Nuovo ﬁ Madifica @ Elirmina

B Istruttoria amministrativa [Tipo parere [ Ente _ [Uficin
3 ‘Permesso |Uff|c:|0 urbanistica |

Cazo zpecifico: | |

& Comunicazioni con limpresa

& Endoprocediment | <

-[] Permeszo di costiire sis .
2] Conferenze dei servid Dati parere  Scambi documentalil 885colega @3 Collega F';}AD”

2 Provvedimento urico ] Muove ] Modifica ¥ Elimina
B valure | Scambi d Ii: Ufficio urb i

2| Documenti Emessi

Stato pratica: || lavorazione |

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.

EFT YRR Y. B W @ [ [ vssawo (o |vJE

| Ordinaria

Dati Generali
E‘I Diati generali
& Situazione pratica
2 Richiedenti/Intestatari
2] Professionisti
& Ubicazione intervento
[2] Dali ubanistici

Gestione pratica -
B Istruttoria amministrativa
E‘I Comunicazioni con limpresa
= B Endoprocedimenti
. [| Permesso di costruire

EI & Confererze dei servizi

B Provvedimento unico

2 valure

-[2] Documenti Emessi

[ Conferenza dei Servizi - Data seduta:

| del: | |

Pratica n®: / ° I:I Provwey. 1™ |

Conferenze dei servizi 2 Q “ N ) N X
Conferenza dei servizi. |Conferenza dei Servizi |
| Tempistica: D
Ora convocazione:

Murmnero seduta;

Sede corvocazione: |Eanel|i

1810/2014 | v/

Presenza entifuffici | Pareri enti/uffici I Prescrizionifcondizionil

Data convocazione:

Presenza enti/uffici canferenza dei servizi L] Huovo ] Modiica 18] Eimina
Titalo Entefufficia Perzona Presente | Qo
Membro | Ufficio whanistica Si
Membro  |AR.P.A Pigmonte
Membro  |A5.L CW1

| <

Parere: |

Stato: |

M aotiva: |

|| Chivi

Stato pratica: |In lavorazione

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 enti‘uffici dagli endoprocedimenti Copia enti/uffici dalla seduta corente

[ ok | aneua |

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

e  Presenza enti/uffici
e  Pareri enti/uffici
e  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.

tdembro M.: Pasiziane rispetto allelemento selezionato: (@) Dopo () Prima
Titolo: |Membrn v |

Ente [asLci v
Persona: |asLcht v|dh 3 &
Qualifica: || |
Presente
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La seconda sotto scheda, pareri enti/uffici, permette di registrare i pareri espressi da ogni singolo membro.

D4 HX & Q B W @ [ @ odeovio [ovivans [V
|Drdinario Pratica n': .-" ° l:l Prawy. n™ ‘ |de|' | |

Dati Generali Conferenze dei servizi .
[ Dati genersl M4 P PX
Humero seduta:

B Situagione pratica

2 PRichiedenti/lntestatar Conferenza dei servizt | Conferenza dei Servizi |

5 Professionist Sede convocazione: ‘Eanelli | Tempistica D
B Ubicaziore interventa Data convocazione: | 1840/2014 E Ora convocazione: |[18:00

Frezenza enti/uffi Prescrizioni/condizioni |

Pareri entifuffici conferenza dei servizi #] Madiica

Titola E niteufficio Persona Parere
Membro | Ufficio urbanistica

& Comunicazioni con limpresa Membra | A.R.P.A Piemonte
- Endaprocedimenti Membro  |A.5.L CN1 A5LCH1

B[] Permesso di costuire
=& Corferenze dei servizi

LB Conferenza dei Servizi - Data seduta: | < >

g Frowvedimento urico Prezenti: Azgenti EI Favorevali EI Contrari: EI Asztenuti: EI
Wolture

2 Documenti Emessi Parere: |

Stato: |

Mativa: |

Stato pratica: |In lavorazione |

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

Ente/ufficio:  [4.5.L. CNT |

Mernbro: |asL ot |
Oualifica: [ |
Presente:

Parere:

Mate: Parete 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 I'inserimento di prescrizioni o motivazioni date dall'intera C.d.S. sul parere espresso.

Dd#d X »Q B D @) ) [ meewr o [

| Ordinario

Dati Generali
B Dati generali

B Situazione pratica

2 Richiedenti/Intestatar

B Professionist

2] Ubicazione interventa

2] Dati wbaristici

Gestione pratica
=] Istruttoria amrministrativa
2] Comunicazioni con limpresa
=-[&] Endoprocedimenti
[ Permesso di costruire
B Conferenze dei servizi
: = Conferenza dei Servizi - Data seduta:
B Provvedimento urico
= valure
2 Documenti Emessi

| del: | |

Fratica n': .-" ° I:I Provey. n™: |

Conferenze dei servizi MNP M X
Conferenza dei servizi: | Conferenza dei Servizi |
| Tempistica: D

Mumero seduta:

Sede convocazione: |Eane|||

18102014 v B

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

D ata convocazione: Ora convocazione:

Pareri / mativazioni: \-.a Elenco prescrizioni

Prescrizioni della C.d.5.

Parere: |

Stato: |

Mativa: |

Stato pratica: |In lavoiazione

HAN P IUX & Q B W @ L (4 oseswr oivams

| Ordinario

Dati Generali
12 Dati generali
@ Situazione pratica
12 Richiedenti/ntestatar
12 Professioristi

2 Ubicaziore interventa

| del | |

Pratica n': .-" ° I:I Pravey. 0™ ‘

Conferenze dei servizi 2HAN DX
Conferenza dei servizi. ‘Eonferenza dei Servizi |
| Tempistica: I:I
Ora convocazione:

Nurmero seduta:

Sede corvocazione: ‘Eanelli

1810/2014 | v|EB
Presenza entifuffici | Pareri enti/uffici | Prescrizionif’condizionil

] Nuovo 2] Modifica 3] Elimina

[ata convocazione:

Prezenza enti/uffici conferenza dei servizi

1B Comunicazioni con limpresa
E@ Endoprocedimenti
: Permesso di costuine
Eg Conferenze dei servizi

12 Provvedimento unico
12 valture

[ Conferenza dei Servizi - D ata seduta:

Technical Design S.r.l. -
Telefono: (39)0171.630924 - Fax(39) 0171.602154
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Titala | D
p |Membro
Membra

Membro

E nte Aufficio Perzona Presente
Ufficio whaniztica Si
AR.P.A Piemonte Si
A5.L CH1 ASLCMT Si

| <

Parere: | Favorevale

Stato: |E0nclusa positivamente

Mativa: |

|

Stato pratica: |In lavorazione
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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

| Ordinario

Dati Generali

2 Siuazone pratica
-2 Richiedenti/Intestatar
2 Professioristi

-2 Ubicaziore interventa

=

A2 Comunicazioni con limpresa

=-[2 Endoprocediment

Permesso di costuire
B Conferenze dei servizi

& Provvedimento unico

B volture

BdBN P IX > Q B W @ [ [ ossew mvans S

| det | |

Pratica n’: .-" ° I:I Prowy. n*: ‘

Rilascio provwvedimento unico

Estremi prowy, unico positivo | Estremi prowy. unico negativa I Estremi provv. senza autorizzazione I

D ata rilascio:

1810/2014 [V
Numero provy. unica: (2014 | / - | [=Mum pratica [ Nuovo numero

i vm Dataris: [_i_i__ ||
Albo pretorio

Data pub. albo pretario; [__/_ /4 [w|E@ Num. giomi: EI Data scad.: l:l
Pubblica Ezita: | | Murmero: l:l

Data di notifica:

Preavviso di rigetto art. 10/B15 L. 241/30

2
[rata presentazione oszervazioni: u B
i [v|®

Mate ¢ Prescrizioni rilascio | Tipi di pagamento I

D ata preavviso dirigetta:

D ata invio osservazioni:

Stato pratica: | Conclusa

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

€z

D@ P HX B Q mimy B G @[] @ osewn vz [Ja

|Drd\nano

| det | |

| Pratican’: / ° |

| Prowy. n*

Dati Generali

B Dati generali

B Situazione pratica
2 Richisdenti/Intestatari
2 Professionisti

[ Ubicazione interventa
@ Diati wrbanistic

=

Rilascio provwedimento unico

Estremi prowy. unico positivo | Estremi provy. unico negativo | Estremi provy. senza autorizzazione I

Sz
ana7[1 - | N aea) Miwa rumeo]

V3 Datadiios | /¢4 |w|E
Albo pretorio

Data rilascio:

Mumero provy. unico:

Data di otifica

Gestione pratica -

2] Istruttoria amministrativa
@ Comunicazioni con limpresa
@ Endoprocedimenti

g Permesso di costiuire

[E) Conferenze dei serviai
& Provvedimento unico

B volue

*.-|B) Documenti Emessi

Data pub. abo pretoric: |4/ | w|E MNum. giomi El Data scad.: l:l
Pubblica Esite: | l:l

| Numero:

Preavviso di igetto art. 10/BIS L. 241./30

Data preavviso di rigetto: /s [vE3 Hum. prot.: l:l
Data presentazione ossersazioni: B Murm. prot.: l:l
Data ifwin osservazioni s+ |3 Mum. prot.: l:l

Mote ¢ Prescrizioni rlascio  Tipi di pagamenta |

] Muovo ] Modiica ¥ Elimina

[imports € [Data pag |Estremi quistans
ED,DDHSH D./‘2DM|

[ Tipo pagamerts
p [ Diritti di segreteria Spartella Unico |

|« >

Stato pratica:

‘ Chiudi

Conclusa

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

Telefono: (39)0171.630924 - Fax(39) 0171.602154

pag. 49

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

Partita IVA 00595270042


mailto:info@technicaldesign.it
mailto:technicaldesign@legalmail.it

GisMaster Sportello Unico Attivita Produttive — Manuale utente

Rev. 1.02 del 16/07/2019

4.14 Pratiche Suap — Volture

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

QHM'{ q }?Ix @Q Indirizza v

Ordinario

Dati Generali
2 Dati gererali
B Situagione pratica
2 Richiedenti/Intestatan
B Professionisti
B Uticazione intervento
& Dati ubanistici

Gestione pratica o
B Istuttoria amministrativa
2| Comunicazioni con limpresa
Endoprocedimenti
-[§] Permesso di costruire
B Confersrize dei servizi
B Provvedimenta urico
& valure

Fratican®. 2014 |4 |2
Volture

Numero ordine: | 1 24

Datarichiesta:  [1810/2014 | |50

Richiedenti:

B @ @ L] [ paeawio [0Avz04 V|6

Prowy. n*: del:

SHMId P XK

Mum. prot. richiesta: | 2014,/01547
L] Nuava ﬁ Modifica @ Elimina

[ Ord. [ Richiedente

[Partita lva [ Camune nascﬂ

» [1 [Techrical Design 5.1l

| 00535270042

£

Alta notarie
Hotaic: | Dot Rossi Mario

Luogo registrazions: | Cuneo

Mumero registrazione: | CN-54828

Data emissions: | 1210/2014 v B3

Note:

Stato pratica. | Concluza

Dataatts: [18/10/2014 | v|FR
Data registrazione:  18/10/2014 v B

Murm. prot. emissions: | 2014,/04505

Chivdi

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.

€z
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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.

EFT YRR Y B W @ [ [ ossews mvans
|Drdinario | Pratica n*: / ° |:| Prowy. n*: ‘ ||:|e|_ | |

Dati Generali = | Documenti Emessi

2 Dati gererali &
B Situagione pratica Documenti Emessi a @ -l @ @ @ Q
2 Richiedenti/Intestatan Dacumenta Datadoc. | Data prot. N A
B Professionisti » Richiesta di integrazioni 1810/2014

E Richiesta di integrazioni 1840/2014

B Uticazione intervento

Gestione pratica o
B Istuttoria amministrativa

2| Comunicazioni con limpresa
=B Endoprocedimenti Allegati:

Permesso di costuine

Allegato Endoprocedimenta
Allegatal Permesso di costiuire

B Confersrize dei servizi

Allegato? Permesso di costiuire

B Provvedimenta urico
B valure

& Documenti Emessi

Allegatod Permesso di costruire

Domanda di Permesso di Costruire - | Permesso di costruire

£

Endoprocedimenta: |Allegati pratica ed endoprocedimenti

Stato pratica: |Conclusa |

Partendo da sinistra possiamo trovare le seguenti icone:

Controlla la presenza di ricevute di consegna per il protocollo evidenziato

Invia documento al protocollo

e Y

_;}:.

% 0 g b B s

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
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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®.

Diocumentao: Ayvio procedimento

[ata documento: 181042014 v B

Data protocollo documenta: | /4 w B Mum. protocollo documento: l:l

Richiesta 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.

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. 52
E-mail: info@technicaldesign.it - PEC: technicaldesign@legalmail.it

Partita IVA 00595270042



mailto:info@technicaldesign.it
mailto:technicaldesign@legalmail.it

GisMaster Sportello Unico Attivita Produttive — Manuale utente Rev. 1.02 del 16/07/2019

5. Integrazioni software

Il 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

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

@ http://localhost/GisMasterWeb5/Suap/Suap.asp:?ldCliente:

& Sportello Unico Attivits Pro...

TECHNICAL DESIGN s-

Sportello
Unico per le
Attivita
Produttive

Novita
Faq

Introduzicne
Comuni associati
Normative
Dotazioni

Istruzioni

CNS

Presentazione istanze
Procura speciale

Pratiche SUAP
Presentare istanze
Modulistica

& Registrati
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 sportelio 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 l'unico punto di accesso territoriale consentito per tutti | procedimenti che abbiano ad oggetto la realizzazione
e l'esercizio di aftivita produttive e di prestazioni di servizi.

Lo Sportello & I'unico ente pubblico al quale 'imprenditore 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
prestazione di servizi, nonché quelli relativi al loro esercizio.

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

Lo Sportello fornisce una risposta unica e tempestiva in luogo di tutte le pubbliche amministrazioni, comungue
coinvolte nel procedimento.

Le domande, le dichiarazioni, le segnalazioni e le comunicazioni relative ai procedimenti, nonché i relativi elaborati
tecnici e allegati, devono essere presentati esclusivamente in modalita telematica allo Sportello competente per il
territorio in cui si svolge I'attivita o € situato 'impianto oggetto dell'attivitd produttiva o di prestazione di servizi.

In alternativa, le istanze potranno essere presentate anche a strutture private denominate Agenzia per le Imprese
(D.L. 25 giugno 2008 n. 112 art. 38 c. 3) che rilasceranno una ricevuta di pari valore ed efficacia di quella rilasciata
dall'Ente pubblico.

Il Ministero dello Sviluppo Economico ha emanato una nota di chiarimento sulle modalita di trasmissione delle
"dichiarazioni di conformitd" da parte delle Agenzie per le imprese e sulle funzioni svolte dalle stesse Agenzie anche

Consultazione libera istanze alla luce di quanto disposto dal D.L. 24 giugno 2014 n. 91, convertito con modificazioni dalla L. 11 agosto 2014 n. 116.

Pagamenti Chi pub rivolgersi allo sportello unico?

L'imprenditore, o chi intende diventarlo, per I'attivazione e 'esercizio di attivita produttive e di prestazioni di servizi.
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 | servizi di telecomunicazioni.
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.

La mia scrivania digitale
Scrivania digitale

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 l'istanza.

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

E possibile caricare la 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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=] GisMaster -
File Temi Moduli Finestra ?
J QP «QAEANIM M| ET | O& | | 43 J Scala1: |36.020 % 1441909 ;4954129 meli  Oggelt selezionati 0
Nuova pratica S.U.AP.
Tiunnmced\menln| v‘ © = v PraticaSUAP » v & Cerca Pratica SUAP o
Pratica tipo v
| ‘ Organizza * Nuova cartella B= - E @
(® Muovapratica () Pratica collegata Trasmelti pratica B Deskiop Y bome s — Tino —
® La nuova prafics segue bs presente Lanuava prafica preceds |2 presents 8 Download (1] 03837421001-14032014-1058.5UAP ip 15/03/2014713.03  Cartella compressa 1.
‘E-:J Riserse recenti
Comuine: | v‘ .
4 Raccolte
Indiizzo: | | | 0 cliadt=n vl [Z) Documenti
&l Immagini
Resp. stiuttura |Resp. Servizio v] & Musica
Fiesp. procedimento: |F!asp Semvizio V‘ B Video
Fiesp. istruttoria |Hesp Servizio V‘
Domanda Pratica 18l Computer
Data 7 V| Anno: I:l i Disco locale (C:)
Dataprotocolle: [/ /[ |E@ Humera |:| &® Temp (Vivboxsry) (E2)
Murn. protocollo; l:l At l:l - Y *
Nome file: | 03837421001-14032014-1058.5UAP zip v| |lee pratica SUAP (*xml:* zip) V‘
Pratica da file < Indigtro

M4[] 19 Corte tematiche Potesaonsts  FOS3| CARLD ]

Gestione pratica = | Comune: GisMaster |
~B) lstruttoria amministrativa

Tipo procedimento:  Ordinrio v
B Comuricazion con limpresa PP ‘ |
E@ Erdopranedimenti Tipologia attivita: ‘Industna "l
Pemesso di costire Tipologia intervento: | NUCVA COSTRUZIONE v|
=] E Confererize dei servizi Oggetta intervento: | Costiuzione di fabbricato ad uso aritigianale
oo Conferenza dei Servizi - Data seduta:
~[2) Prowvedimento unico
2 volue Data inserimentor —— 11,/10/2014 B Pratiche collegate  Pratica collegata: NO
~[B) Document Emessi
Mote:

g > | Statopratica | Conclusa || Chidi

£ Utente

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.

(’h_ x
@ Importazione pratica 5_U_A_P_: richiedente/intestatario
Anagrafica iningresso:
Intestazione: | 4lbesano/Federico Fisica/Giuridica: | F
Codfiscale: || BSFRC7ODZTEAS10 Pant Ivi,
Indirizzo: iia San Bemardo M.civica: 71
Cap: 12084 | Cittd | MOMDOWI Agaiungi nuova
Selezione anagrafica: ﬂ Dali persona
Intestazione: Cod.fiscale Part. V& Indirizzo N.civ | Cittd A
G [ALBESAND GIUSEFFE
F |ALBESAND/DAVID LBSDVDEACT2L2192 WA CARLO ALBERTO DALLA CHIES Gishaster
F |ALBESANO/ERNESTO LESRST10507C0224 WIALE RISORGIMENTO 145 | GisMaster
F |ALBESAND/FRANCO LESFNC4ED03C045: wia sarasing CASTAGNOLE DELLE
| F (&1 RFS&NN/RIMJANN] T RERMMTRRAZC IATF RISNRGIMFNTI F1 [ RicMaster 2
< >
Ricerca anagrafica: v 9 #  Aggioma residenza (storicital [
Ok Annulla

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 pud cercare |'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 puo effettuare una ricerca manuale all'interno dell'anagrafe persone digitando l'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.

2l x

@ Importazione pratica 5.U.A.P.: richiedente/intestatario

Anagrafica in ingresso

Intestazione: Albesano/Federico Fisica/Giundica: F
Cod fiscale: || BSFRCIOD27FA510 Part [

Indirizzo: Via San Bemnardo M.civica: |71

CAP: 12084 | Citts:  MOMDOWY Aggiungi nuova

Selezions anagrafica Dali persona

Intestazione Cod fiscale Part [\, Indirizze N civ.| Citts A
G [ALBESAND GIUSEPPE
F |ALBESANO/DAVID LBSDVDBECT2L2192 W14 CARLO ALBERTO DALLA CHIES| Gishaster
F |ALBESANO/ERNESTO LBSRST10607C0224 WIALE RISORGIMENTO 145 | GisMaster
F |ALBEESAND/FRANCO LESFNC4ED03C045- via sarasing CASTAGNOLE DELLE
F &l RESANT /IR TR RNNTRRTO75 V1AL RISORRIMERTI Rl | Richactar Y
< >
Ricerca anagrafica: [ Albesand [w|#4 [ #  Aggiomaesidencs fstoricitsl []
Albesano Enterprise 5.1,
ALBESAND GIUSEPPE oK Al

ALBESAND/AGOSTING (LESGTM3EHOTLZ15F]
ALBESANO/SNGELA (LBSNGLSEAETLZ19H)
ALBESANO/ANNA MARIA (LBSHMR43TEEC3175)
ALBESANO/TERESA (LBSTRS34DETC022)]
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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 e 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.

m Importazione pratica 5_.U.A_P.: ubicazione intervento

Indinzza in ingresso:

Topanima: Indirzzo: WITTORO YENETO | M. civico: lIIJI:l
Cita  [14053 GisMaster |

Stato: |ITALIA Comune: | Gishdaster v|

Indirizzo: | M. civ./esp.:

YA YITTORIOYENETO

oK || Aol

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 neszun endoprocedimento
M- Permesso di costruire - PERMESS0 DI COSTRUIRE ONERDS0 [PDCONEOD]

Azzegna || Annulla
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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 q il codice: PDCOMEDOT

Tipo parere: |-Tuttiivalori- v| Ente: |UfficioTecnico vl

E ndoprocadimanti g MNuovo HMemorizza % Elimina
Ord. Endoprocedimento Inizio walidits | Fine validitz A
108 Attivitd artigianale di produzione e vendita prodotti alimentari per media
109 Autorizzazione sanitaria per l'egercizio delle attivita

17 Parere Ufficio Agricoltura 12/07/2007
140 SCI& Edilizia 27/02/2013
145 Permeszo di Costruire 25/10/2014

>
2 Nuave gl Memarizza ¥ Elimina
D escrizione: Rif. Mormativo: | |

Permeszo di costuire - Oneroza Silenzio/aszenso [ |

Applicabilita:
Termine max.:

Codice Web: | | o |

[ san |GRA| ONE

Enti: FEH T abella enti IJ Muovo QMemorizza % Elimina

[ Tipo parers [Ente [ Uticio
» |Permesso E|Uffici0 Techico

Inizio validita: [ 25,10/2014 Fine validita |_ 4/ [v|E

[w] Wisualizza sola enti attuali | Azzegna || Annulla |

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 correttarn ente!
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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.

Linvio 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.

=) x
File Temi Moduli Finestra 7

b

Qe NcHM| MIFE [ SRR T Scala1: [33.447 v| %1443897 - 4356016 mehi  Oogstt selssionati 0
Hefw 1 Cartografia
M 2 PO
M= 3 Aerofotogrammetria
S5 ¢ Caasto
Sym Simkaol catastal Tabella enti = =&
Tt Testi strade
T Tesliacaue ) Nuova || Modiica |_Efina
T Tectiparticells catactal Cadice |Ente Cod. Comune |Indiizzo PEC Modula "
T Test confine 1 Frovincia
— Infrastrutture non catastal 2 ASLCN1 protocallo@aslcn ] legalmailPA, it
— Riporti [HE Ufficio Tecrica 005017 Pratiche E dilizie
— wWarie 4 Comando provinciale W\ F.F. v
[ Edifici catastali |
g :zz;ﬁann regolstore ? i
B Acoue
D Fosk o megps @ Sportello Unico Attivita Produttive - D.P.R. 160/2010 - o @
[ Particelle catastal o I = =
P A d P X EQ ey BTG @ O [ veeaia DAvame V@
5 C P a
ornere Ordinario Prstican® 2014/ |2 Prowe. r 20141 deb 18102014
7 Esercizi commercial
8 Mercati Dati Generali = | Endoprocedimenti
11 Fiere 2 Dati generali Pratica tipa
12 Vincoli agricol (B Situsrione prstica [api ) Aggiung SHMA 4P PG
3 P Iat
- Tf::ﬂf,?: stis: - [B Richiedentintestatari Descrizione:  Permessa di costiuire Silenzio/hssenso: | No
1 Anagrafe Edific g E:FESS‘D"‘S“ Caso specifico
i izazione interventa
19 Carte tematiche : Stato: Ayviato v Giomiscadenza: g0 | Scadenza | 19/12/2014
L [3] Dati ubanistici
Data irizio: 102014 |« B Data fine: | _/__/. v /B
Gestione pratica = | Ent: 1] Muavo ﬁ Modifica ﬁ Eliming
: B Istruttaria amministrativa | Tipo parere i § [ Uficia |
" (B Comunisazion con finpresa b [Pemesso |/fficia Tecrica | |
E-[2] Endoprocediment |
[ Pemesso di costruine o
L Dati parere  Scambi documenlahl Hfscolegs maColega  [FApi
=-[B) Conferenze de serviz
[ Conferenza dei Serviz - Data seduta: 1 Move ] Modiica %] Elmina
" [B Provvedimento urice (., Scambi documentali: Ufficio Tecnico
LB Vol @ Datainvio: 0BA1/2014
/ Allegatol
- [2] Documenti Emessi Allsgato?
Allegatad
Domanda di Permesso di Costruire
< >| Stato pratica: | Conclusa Chiudi
< =
8 Utente
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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 Tipoint./Tipo att. | O Stato | O Responsabili | O Endoproc. /Tipi proc. I O Codice pratica |
& Mumera I OData | & Persona/Ditta | O Indirizzo I O Catasto | O Dggetto intervento I

Da M. Anno: 2014 | Mumemo: 1 - Formattazions
| autormatica del

a M. Anno: MHumero : |:| - numera

() Numern di protocollo (@) Numero di pratica () Mumero di provvedimento

Cerca

MNuova ricerca

Ordina per. | Data avvio proc. W Decrescente v

Rigultato ricerca: Elementi trovati: 1
i Pratiche 5.U_AP.
; ) Pratican” 201447 - Richiedente: ROSS1/FRAMNCO - Procedimento: Ordinario
= Endoprocedimento; Permesso di costruire - Ufficio urbanistica - Data di invio: 06/11/2014
B Allegati

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

Hurnero massimo elementi 100 Visualizza dati Chiudi

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 Ia
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.

Rev. 1.02 del 16/07/2019

| x
Dati del protocollo
Protocollo |

Parametri di icerca

Dadata  08/06/2014 v B9 adata 051172014 | |ER Cercaricevute P.E.C.
Anno: Num. protocollo da: Num. pratacollo a:
Tipalogia: | Arrivo v Uffigicr | Ufficio SUAP v Assegrazions: | Tull v

[ Escludi pratacali gis importat

=] Mumero 0000046 del 29/09/2014 - PRATICA SUAP - 00535270042-1902201 4-1614.5UAP
E| é‘} Mittenti
i 5o TDIMMOBILIARE - Corso Nizea - CUNED - 12100 CUNEQ
Bl Allegati
L) 00595270042-19022014-1514 51UAP.2ip
Mumero 0000045 del 29/09/2014 - PRATICA SUAP - 06575030017-2111201 31331 SUAP

fli Ricevute 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

Rev. 1.02 del 16/07/2019

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.

Dati del protocollo
Pratocollo |
Farametii di ricerca

Dadata  03/06/2014  |v|ER adata:

0511/2m4 v
Anno: MNum. protocollo da: Mum. protocollo a:
Tipdlogia:  priva v Ufficie: | Utticio SUAP Assegnazione:

Cerca ricevute P.E.C.

Tutti

[] Escludi protocoli gia impartati

[ Protocolli ri

Cerca

Mittenti Crea nuova pratica S.U.AP....
- J2 TDIMMOBILIARE - Corso Nizza - CUMED - 12100 CUNED

& Allegati
i 1) DORAR270042-19022014-1514 SUAP zip
-] Mumero 0000045 del 23/09/2014 - PRATICA SUAP - 0657503001 7-211120131331.5UAP

[ 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.
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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.

Rev. 1.02 del 16/07/2019

) x
Fle Temi Moduli Finestra ?

]0’}/@4*44}{3&"\20” NOFE | 0S| s | & “ Scala T 33447 v M 144501 V: 4953963 meti  Oggetiselezionati 0
i) Protocolle GisMaster = E

Dati del protocolio
Pratosalo |

Parameli diricerca

Dadats: [12711/2m4 [+ adats (1201172014 (W[ Cerca ricevute PE.L.

Ao Num. protocoll da; Hum. protocallo a:

Tipologia: | Arivo v Ufficio: | Ufficio SUAP v Assegnazione: | Tut v
Esclud protocoll gia imporali

Protocoli hovati 1

[ Protacolli ricevuti
£ Numero 000005 del 1211 /2014 - Ingraione pratica SUIAP 201472 N
Bl Miterti -
£, RossiMarco - Via Sinea, - FIRENZE - 501100 FIRENZE @ Sportello Unico Atti Produttive - D.P.R. 160/2010
B Allegati o [ = =
Allegatal pak. £7m DAMN P PX & Q [~ W @ [ [ aeawin o
Allegalo2 pof p7m
Allagata3 pdf p7m Ordinario Pratican® 2014 | /2 Prove.n't | 2014/1
Allgatod pel p7m o = | Comunicazioni con Iimpresa ) N 1
8 Detigeneral ) Scambi documentali
1B) Situazione pratica B¢ Dala 18/10/2014 - Num. prot: 2014/01813
EmibimEs {E] RichiedentiIntestatari 1 Richiesta diintegrazioni
[ Ricevute P.EC. 1) Prafessiorist
{2) Ubicazione intervento
12 Dati ubaristci
Gestione pratica ]
1B Istruttoria amministrativa
T} Comuricazoni con impresa
B Endoprocedimenti
@[] Pemessn di costrie

1) Conferenze dei servizi
2] Provvedimento urico
B volurs

2] Documerti Emessi

Stato pratica: | Conclusa

& Utente

Importando un protocollo all'interno della scheda Comunicazioni con l'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.

Trazcinare gli allegati nel'endoprocedimento inerente:

Allegali ) Endoprocedimenti

Permeszo di costruire
= Allegatol.pdf.pfm
= Allegato2.pdf.p?m
Parere igienico-zanitario £.5.L.
E @ Allegatal.pdf.p?m

¥ Allegato’.pdf.pFm
llegato2. pdf.pfm
3.pdf.p?m
¥ Allegatod.pdf.p?m =

Mote scambio documentale.

ok Annulla
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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.

al x
&5 (o =
Documenti emessi: 9 ‘-J ﬁ LJ @ @ @
Documenta Data doc. Data prot. Mum prat. A
@ Trasmissione documentazione a enti 1441742014
» @ Trasmizsione documentazione a enti 14411742014
v
< > |
Allegati: E-;
Allegata Endoprocedimenta ~
» @ Allegatal Permesso di costruire
@ Allegato? Permezzo di costruire
@ Allegato3 Permesso di costuire
| Domanda di Permessa di Costruire Pemessn di costruire W
< > |
Endoprocedimento. | Allegati pratica ed endoprocedimento w
Dati scambio documentale con UFFICIO TECNICO
Scambio: Suap -» Ente v Visualizza butti gli allzgat
Data invio: _ v|E Mum. prak. inwio:
D ata ricezione: _ |3 Mum. prok. ricezione:
DataricevutaPEC: |/ / |3
Note:
0K Annulla

La finestra di interfaccia con il protocollo si presenta in questo modo:

.l X
) )
Documenti emessi: @ *—JJ ﬁ LJ @ 9 ﬁ
Documenta Data dac. Data prot. Murn prat. ~
L@J Trasmissione documentazione a enti 14/17/2014
» @ Trasmissione documentazione a enti 14417424
v
€ > |
Allegati: @
Allegato E ndoprocedimenta ~
» @ Allegatal Permesso di costruire
@ Allegata? Permeszo di costruire
@ Allegatad Permeszo di costruire
| Domanda di Permessa di Castruire Permesso di costruire v
€ > |
Endoprocedimento: | Allegati pratica ed endoprocedimento v
Dati scambio documentale con UFFICIO TECKICO
Scambio: Suap -» Ente w Wizualizza tutti ali allegati
D ata irvio: i 5] Murn. prot. inwio:
D ata ricezione: N v @ Mumn. prot. ricezione:
Dataricevuta PEC: | ¢ =]
Note:
Ok Annulla

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 emessi: Q @ 'ﬂl ﬁ |—v; @ @ E
| | Documenta ‘ Data doc. | [rata prot. | Mum prat,
» |@| Trasmissione documentazions @ enli ‘ 1471172014 | 1411 /2014 | 2014/084;
W
< >
Allegati: 9
Allegata Endoprocedimento -
3 @ Allegatol Permesso di costiuire
® Allegato2 Permesso di costruire
@ Allegatod Permesso di costiuie
&) | Domanda di Permesso di Costruire Permesso di costuine w
< >

Endoprocedimento:  Allegati pratica ed endoprocedimenta

Dati scambio documentale con UFFICIO TECHICO

Scambio: Suap -» Ente v Visualizza tutti gl allegati - []
Diata i 1441204 || Kur. prat. irvio: 2014/08423
[Drata ricezione: _ | MNurn. prat, ricezione:
Dataricevuta PEC. | o+ |
Maote:
0K Annulla

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:

OR Gu LY EE

Daocumenta Data doc. Diata prot, Murn prat. ~
Trasmizsione documentazione a enti 14411/2014
p %3] | Trasmissione documentazione a enti 1441172014
v
< > | |
Allegati: B
Allegato Endoprocedimento ~
» @ Allegatol Permesso di costruire
@ Allegato? Permesso di costruire
@) Allegato3 Permesen di costruire
Domanda di Permesso di Costruire Permessa di costruire ~
< > | |
Endopracedimenta: |A\Iagati pratica ed endoprocedimento w

Diati scambio documentale con UFFICIO TECKICO

Scambia:
Datainvio: E
D ata ricezione: E
Data ricesuta PEC: 5]

Vizualizza buthi gli allzgati

Mum. prot. ricezione: l:l

Mote: |

Dali generali

Oggetto: Pratica 5.U.4.P. 2/2014 - Costruzione di fabbricato ad uso aritigianale

Mittente int.. |SPORTELLO LINICO v| Tipopostar || smail v| OinviaPEL.
Categoria |AMMINISTF\AZIDNE v
Classe: |Ullicin Tecnico b |
Fascicolo: | v |
Pratocallo if: | v | Anna: | | Murnero: | |
Destinatari

g Nuovo ﬁ Modifica @ Elimina

| ‘ Intestazione | Qualifica ‘ FELC | Irwic | ~
» |‘9. | ROSSI/CARLD |F’|ofassionista ‘rossi.calla@pec.it | 3 |
w
< > |
| [ Irwia allegat | ] Huovo @ Elimina FgApn allegato
Descrizione Principale | ~
» @ Trasmissione documentazione a enti r
8| Allegatal r
| @ Allegata? r
@) Allegato3 r
@ Domanda di Permesso di Costruire r
[ w
< > |

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

€z
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5 (o
Documenti emessi: a Q < @ @ @ @
Documento Diata doc. Data prat. Mum prat. Cw
@ Trasmizsione documentazione & enti 14/11/2M4
» ﬁ Trasmizsione documentazione a enti 14/17/20014 | 14/11/2014 | 2014/04723
v
< > |
Allegati: E
Allegata Endoprocedimento -
@ Allegato2 Permesso di costiuire
@ Allegatod Permessa di costiuire
3 @ Domanda di Permesso di Costruire Permesso di costuie
~
€ > ||
Endoprocedimento; ‘Al\egati pratica ed endoprocedimenta v

Dati scambio documentale con UFFICIO TECWICO

Scambio: Suap -» Ente W Wizualizza tutti gli allegati

Drata invior 141142014 u MNurn, prat, invio: 2014/04723
[Drata ricezione: /v MNum. prat. ricezione: l:l
Diata ricevuta PEC:

Naote: ‘ |

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.

i | documenti selezionati senec gia stati protocellati col numero

2014/04723",
Si desidera sovrascrivere il precedente numere di protocollo?
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Dali generali
Oggetta: Pratica S.U.A.P. 2/2014 - Costruzione di ftabbricato ad uso artigianale
Mittente int. |SPDRTELLD UNICO v| Tipoposta: || e-mail v\ Irrvia PLE.C.
Categoria: |LL PP -FT - TELEFONO - R4DIO - TELEVISIONE w
Classe: v |
Fascicolo: | v |
Protocallo rif: | v| Anne: | | Mumere: | |
Destinatar
Q Nuovo @ odifica % Elimina
| ‘ Intestazions | Qualifica ‘ PEL | Irwio | -
» | ik | ROSSI/CARLD | Professionista | rossicarlo@pec.it | & ]
W
< > |
Allegati
Irwia allegati g MNuova @ Elimina gApn allegato
Deszcrizione Frincipale | »
» @ Trasmissione documentazione a enti r
@ Allegatol r
@ Allegata? r
@ Allegatod r
@ Domanda di Permesso di Costuire r
 — W
< > |

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

documento.

€z
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