	
	Guida ai servizi SUAP on-line del Comune di Scandicci
vers. 1.0 del 10/10/2014


Sommario

Premessa 
1
Requisiti necessari
1
Accesso ai servizi
2
Voci di Menù a disposizione
4
Fasi della presentazione
4
Visualizzare lo stato delle istanze
14
Integrazione documentale
15



Premessa


La presente guida contiene le indicazioni per la presentazione on-line di domande, segnalazioni e comunicazioni rivolte allo Sportello Unico Attività Produttive.

I potenziali utilizzatori dei servizi on-line sono  gli imprenditori o gli intermediari, per intermediari si intendono i professionisti e le associazioni di categoria.

Requisiti necessari

Per accedere ai servizi on-line occorre:

· essere in possesso delle credenziali di accesso al servizio o di una smart-card che abbia a bordo il certificato per l’autenticazione: una Carta Nazionale dei Servizi o la carta Regionale dei Servizi (Tessera Sanitaria) [image: image19.png]Ls carts inserita & una Carta Nazionsle dei Servizivalida.
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 ;

· accedere al sito del SUAP on line, raggiungibile dalla rete civica del Comune di Scandicci (http://www.comune.scandicci.fi.it/) al link “SUAP – PORTALE TELEMATICO”

· La persona che deve firmare la documentazione deve essere in possesso di una smart-card di firma digitale , rilasciata da un certificatore qualificato (vedi http://www.digitpa.gov.it/firma-digitale/certificatori-accreditati/certificatori-attivi)
La firma è in genere dell’imprenditore o del procuratore, il professionista o l’addetto dell’associazione di categoria, attraverso opportune dichiarazioni e documenti che verranno richiesti durante la presentazione, possono fungere da procuratore;

Accesso ai servizi

L’accesso al servizio può avvenire tramite una delle due modalità:

- Autenticazione con CODICE FISCALE e PASSWORD
Le credenziali devono essere state rilasciate da uno degli sportelli sul territorio. A Scandicci possono essere ritirate presso l'URP (Ufficio Relazioni con il Pubblico, Piazzale della Resistenza, 1) nei seguenti orari:
 Dal lunedì al venerdì 8,30 – 18,00          Sabato 8.30 – 13.00.

Gli altri sportelli in provincia di Firenze possono essere visualizzati a questa pagina: http://centroservizi.lineacomune.it/portal/page/portal/Registrazione/sportelli
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- Autenticazione con SMART-CARD e PIN
Questa modalità prevede la registrazione dell'utente direttamente on-line ed il conseguente accesso.
All’accesso alla pagina viene richiesta l’esecuzione dell’applet Java di lettura dati da smart card, è necessario aver installato la componente Java sul proprio personal computer (http://www.java.com/it/download/) .
La prima volta che si accede è attivo solo il pulsante “REGISTRATI”, successivamente alla registrazione si potrà accedere al sistema.
Si ricorda che in caso di accesso con Carta Sanitaria la medesima dovrà essere preventivamente attivata e dotata di PIN. Per informazioni:
http://www.regione.toscana.it/servizi-online/servizi-sicuri/carta-sanitaria-elettronica
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La registrazione consente di creare la coppia di credenziali utente-password che potrà poi essere utilizzata per l'accesso al sistema in assenza di smart-card: il nome utente è predefinito ed uguale al codice fiscale riportato sulla Tessera Sanitaria.

Voci di Menù a disposizione

[image: image2.png]Sportello online

AREA RISERVATA
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Utente connesso: CHIOCCI ANDREA

SUAP - SERVIZI ON-LINE

Nuova domanda
Istanze in sospeso

Funzionalita
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Istanze in sospeso recupero domande non ancora presentate

Le mie pratiche visualizzazione dello stato avanzamento istanza

Scadenzario permette linterazione on-line per integrazioni documentali

Archivio pratiche Archivio istanze per portatori di interesse diffuso

Esci Uscita dai servizi on-line




Fasi della presentazione

Attraverso la voce di menù “Nuova domanda” si accede al percorso di presentazione della domanda on-line che è composta di una serie di passaggi:

Scelta dell’attività e dell’intervento dal dizionario regionale

La pagina introduttiva descrive i passaggi che seguiranno.
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Si passa al passaggio successivo tramite il pulsante “Avanti >>”, 

Il successivo passaggio serve ad individuare l’attività svolta dall’azienda e l’intervento che si intende compiere
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Le attività sono cclassificate in una struttura gerarchica che è possibile navigare aprendo le cartelle gialle [image: image5.png]


; è inoltre possibile utilizzare la voce [Ricerca testuale] per ricercare le attività utilizzando dei filtri.
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Le parti finali di ogni percorso della gerarchia sono rappresentate dagli interventi attivabili in relazione ad ogni attività.

La selezione di un intervento porta al riepilogo dell’intervento selezionato.
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Da questo passaggio di procede attraverso il pulsante “Avanti >>”. Il pulsante “Seleziona un intervento differente” permette di tornare alla selezione precedente.

I modelli di pratica di Regione Toscana

In base all’attività e all’intervento selezionato si possono trovare due diversi percorsi:
1. “STANDARD 2”
Questo standard regionale viene individuato nel caso si scelga un intervento di tipo AVVIO associato ad una attività che prevede l’avvio in modalità SCIA - Segnalazione Certificata di Inizio Attività, dove non siano necessari lavori sui fabbricati.
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In questo caso è possibile selezionare anche eventuali endo-procedimenti facenti parte della domanda unica, relativamente ad ogni endo-procedimento selezionato verranno proposti dei modelli da compilare on-line.
Lo STANDARD 2 rappresenta la compilazione avanzata di tutte le informazioni necessarie alla presentazione della domanda, per ogni quadro componente il modello sono previste indicazioni di compilazione.
2. STANDARD 0
Nei casi dove non è previsto uno STANDARD 2 viene utilizzata la modalità STANDARD 0 che prevede la compilazione dei quadri validi trasversalmente per tutte le attività ed interventi e lascia la possibilità al richiedente di allegare uno o più file relativamente ad eventuali endo-procedimenti necessari e relativamente all’intervento scelto. Il richiedente, attraverso le informazioni messe a disposizione del sito del SUAP dell’ente, recupera i modelli da presentare e li allega alle informazioni compilate nello STANDARD 0.
Riassumendo, lo STANDARD 0 viene utilizzato:

a. Se l’intervento non è un avvio;

b. Se è un avvio ma per legge è previsto il rilascio di un atto (procedimento ordinario);

c. Se è un avvio in SCIA ma sono previsti interventi sui fabbricati;

Nello STANDARD 0 non è prevista la lista degli endo-procedimenti “ricorrenti”.

Compilazione del modello regionale

Il modello regionale è un insieme di quadri che hanno delle regole di validazione, i campi con asterisco [image: image7.png]


 sono  necessari per il completamento della domanda.
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Il tasto consente la ricerca dei dati del cittadino tramite l'inserimento del codice fiscale(chiarire dove cerca)[image: image24.png]portello online

E' necessario firmare digitalmente i seguenti files generati dalla procedura:
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Tramite il tasto [image: image9.png]


 è possibile precompilare i dati anagrafici tramite la copia dei dati di  autenticazione (nome, cognome, codice fiscale dell'utente registrato).

Si può passare alla compilazione del quadro successivo attraverso il pulsante [image: image10.png]


 o selezionando il quadro che si intende visualizzare.

Al passaggio da un quadro all’altro il quadro che si lascia viene salvato e validato, nel caso di errori di compilazione viene visualizzata una finestra informativa che indica quali sono gli errori rilevati:
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È possibile tornare nella scheda per completarla o procedere.

Il tasto [image: image12.png]Presenta Domanda



 valida tutti i quadri e permette di procedere solo in assenza di errori di validazione.

Gli allegati necessari alla domanda devono essere firmati digitalmente a meno di casi particolari.

Nel caso di STANDARD 0 è possibile reperire le informazioni ed i moduli necessari alla presentazione della domanda tramite il link [image: image13.png]'SCHEDA DI SPIEGAZIONE £



 posto in cima al modello da compilare.

La sezione “modulistica” della scheda di spiegazione fornisce informazioni sul download dei moduli necessari, in caso di mancanza di informazioni e modulistica è necessario recuperare i moduli sul sito istituzionale dell’ente.
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Fase finale di “Presentazione domanda”

Dopo la validazione positiva dei dati dei vari quadri viene visualizzata la pagina che riepiloga i modelli PDF generati con i dati della domanda
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E' necessario firmare digitalmente i seguenti files generati dalla procedura:
i prega di scaricare i files da firmare utilizzando I'apposito link e di ricaricarli firnati utilizzando il campo di upload adiacente.

Messaggio di presentazione della domanda CHCNDR70A24E2561-01022013- 1646
CHCNDR70A24E2561-01022013- 1646.SUAP.PDE

‘ Nessun file selezionato

Distinta del modello per STANDARD PER SCHEDA DI INIZIO ATTIVITA!
CHCNDR70A24E2561-01022013- 1646.MDA. STANDARD 0.PDE

‘ Nessun file selezionato





I modelli PDF vanno scaricati facendo click sopra al link, devono essere firmati digitalmente e vanno ricaricati attraverso gli appositi pulsanti [image: image16.png]


.

Ai modelli generati non va cambiato il nome. Il numero di file da scaricare e da compilare dipende dal tipo di domanda che si sta presentando.

Una volta ricaricati i file firmati si procede con l’effettiva presentazione della domanda.
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Firma diretta nell'applicativo 

E' possibile anche firmare i documenti pdf direttamente nel sistema, inserendo la smartcard di firma nel lettore e premendo il tasto “Firma”
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Al termine del processo di firma viene visualizzato un messaggio di conferma e tramite il tasto “Presenta la domanda” la pratica viene inoltrata al SUAP.

[image: image27.png]CONFERMA E INVIO

Riepllogo dei dati immessi

Note Si allega il documento richiesto in formato pdf

Aggiungl allegato

Descrizione allegato
(obbligatoria)

Planimetria locall

Allegato firmato digitalmente .
o 9 Nessun file selezionato.





Esito della presentazione

Esito positivo:
Viene rilasciata la ricevuta comprovante la presentazione della domanda, la ricevuta viene visualizzata a video ed è scaricabile attraverso il pulsante [image: image17.png]Scarica il PDF della ricevuta istanza




· Esito in caso di errori di sistema:
La domanda non è stata presentata ed è possibile ritrovarla alla voce di menù “Istanze in sospeso”.

Se non si è in nessuno dei due casi sopra descritti contattare l’ufficio SUAP dell’ente.

Il pulsante “CHIUDI” riporta alla pagina iniziale dei servizi on-line.

In qualsiasi momento si può abbandonare la compilazione ed utilizzare il pulsante in alto a sinistra del portale  [image: image18.png]sportello online Sportello Unico



 per tornare alla pagina iniziale dei servizi on-line.

Visualizzare lo stato delle istanze

Tramite la funzione “Le mie pratiche” è possibile ricercare le pratiche presentate al SUAP e visualizzarne lo stato di avanzamento.

Sulla base dei parametri di ricerca inseriti viene presentato un elenco di istanze (selezionando “Cerca” con nessun parametro si ottiene l'elenco completo delle istanze [image: image28.png]RIEPILOGO SCADENZA

In riferimento alla pratica numero 26/2013 del 17/09/2013 relativamente all‘attivita istruttoria in seguito riportata

Attivita Richiesta integrazioni
Data movimento: 17/09/2013
Amministrazione: Sportello Unico

Si richiede allegato tecnico x/y in base alla LR xx/yy

Si richiede allegato tecnico x/y in base alla LR xx/yy

Sirichiede la seguente attivita

“Integrazione documentale”



presentate)

Scegliendo “Seleziona” si visualizza la scheda riepilogativa dell'istanza, compresa la documentazione allegata (non modificabile) e lo stato della stessa:
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Alla sezione “Movimenti” è possibile reperire il flusso delle movimentazioni della pratica effettuate da parte dello sportello (limitatamente ai movimenti pubblicati sul front office):
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Integrazione documentale

Il sistema consente l'integrazione della documentazione allegata alla pratica, qualora richiesto dal SUAP e senza ricorrere all'invio di posta elettronica certificata.

Nella pagina di visualizzazione dell'istanza, alla sezione “Scadenze”, viene visualizzato il movimento “Richiesta integrazioni” 
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Selezionando “Effettua movimento” si visualizza il dettaglio della documentazione richiesta:
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Cliccando su “Procedi” e successivamente su “Aggiungi allegato” si può allegare la documentazione richiesta (sempre firmata digitalmente), aggiungendo eventuali note di accompagnamento.


Una volta aggiunti tutti gli allegati e le relative descrizioni, con il tasto “Invia al Comune” si completa l'integrazione.
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