ASMENET

Istruzioni per la Gestione delle Pratiche Edilizie BOSUE

BACK - OFFICE ASMESUE

II SUE rappresenta il nodo allinterno degli Enti Locali che smista le pratiche relative alle attive
produttive agli enti terzi. Il suo compito € quello di ricevere la pratica, protocollarla, effettuare un
controllo formale e poi smistarla agli enti terzi interessati.

Per la gestione della pratica, attraverso il sistema ASMESUE, il responsabile deve accedere a
http://nuvola.asmenet.it/bosuecampania/Start.php?organization=A106E

Il primo passo da compiere € l'inserimento dei Dati di Autenticazione:
e Nome utente: sueailano
e Password: ailano_2020

Autenticazione Utente x

Home Utente
Pasgward

el (3] (54

CASTELSILANG
CIVITAS DEMO ASMEMET

CIVITAS DEMO ASMEZ
SANT OMOFRIO

LOCRI

JONADI

PRALASMARE
SAMNPIETROINAMANTEA
LONGOBARDI

SAN LORENZO

SANTA SEWERINA
CONTRONE
WILLARICCA

ARZANOD

PROCIDA
SESSAALIRUMCA
BOTRICELLO

CACCURI b

Dopo aver effettuato I'accesso per gestire la pratica bisogna raggiungere il Menu Fascicolo
Elettronico :

MenuPrincipale @ FascicoliElettronici @ Gestione @ Fascicolo detfronio

| (' ! @ riola. asmenet. it bocampaniaf

Comune di Anacapri m v
‘\4D.Fasmcol| Hlettronici ) ‘ ‘3D.Gesti0ne ) H o e e o |

00, Gestione Accessi b

| Recenti ‘

SPORTELLO UNICO
LDILIZIA
V.

M OO0 Gaomon ’
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ASMENET

Istruzioni per la Gestione delle Pratiche Edilizie

Caricare le Pratiche

Il cruscotto permette di inserire, quindi consultare le pratiche che arrivano da 3 canali principali:

Procedimerti | v haowa aies
Dal Mumero | | Al Mumero Anno
Dalla Richiesta Alla Richiesta Anno LR IFCE G

Da Data Reg = A DataReg ] Carica da Mail

Intestatario del »
ntestatario de Controlla Front Office

Pracedimento
Da Data Chiusura A Data Chiusura =
Pracedimento £ F4- Elenca
Settore

Responsahile

bllbl(bl(bllbl @

Sportello
Aggregato
Campo Aggiuntivo
Nome Campo F+)
Aggiuntiva
Stato Allegati v

Contenuto Articalo Turti In corso Scaduti

Tipo ¥ | Codice Seziane Foglio Particella Sub Mote
Rualo O Maominativo o Cod. Fis

Spartelli Oneline Visikili Tutti ali sportelli Aggregari Visibili: Tutti gli aggregati

I
Nuowa Pratic; )
‘.4 Da Anagrafica Proc. 2) da Pec

= Carica da Mail

» 3) da Anagrafica Procedimento

Controlla Front Office

1) da Front — Office (SUE DEL SUE COMUNALE)

Inserire una pratica da Front — Office:

i’gc_“ 8 (1T Per controllare le pratiche pervenute direttamente dal FRONT —
OFFICE bisogna cliccare su CONTROLLA FRONT OFFICE

Di seguito si apre la finesta delle pratiche arrivate (per controllare le pratiche pervenute dal FRONT —
OFFICE non & sempre necessario collegarsi_al BACK — OFFICE, basts ma anche controllare la PEC:
ognigualvolta arriva una pratica al SUE arriva la segnalzione alla PEC).

L SPORTELLO UNICO _ Y 6
V. Nt W O G
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Istruzioni per la Gestione delle Pratiche Edilizie BOSUE

ASMENET

Elenco Richieste da Acquisire:

Procedimenti on-line in attesa di acquisizione

Numero - Data registrazione Data/0Ora ricezione Intestatario Aggregato Procedimento
000024/2012 14/02/2012 14/02/2012 (19:23:03] caosta francesco SClA - Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vicinato
oo0o14/2012 0z/02/2012 07/02/2012 (11:10:24] ROSS| CLAUDIO SClA - Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vicinato
Q0001172012 QZf02/2012 06/02/2012 18:.06:28) ROSS| CLAUDIO SClA - Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vicinato
000004/2012 23/01/2012 24/01/2012 (11:24:58) ROSS| CLAUDIO SCl& - Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vicinato
000091/2011 16/11/2011 21/11/2011 (17:18:55) Falciana Cristina SClA - Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vicinato

Per caricare la pratica sul BACK —OFFICE bisogna cliccare sulla riga relativa ad essa e caricarla
con l'apposito tasto CARICA

lenco Richieste da Acquisire:

Murmera/Anno Data Registraz Data Invig Ora Invia

-
F9-Elenco Richieste

L |
# F2-Carica h
000024/2012 14/02/2012 @ 14/02/2012 @ 1:23:03
escrizione Richiesta

SCLD7OETSFS30F

[i ] Pratica: 2012000079 Aggiunta da In tal mOdO Vlene carlcata Ia pratlca provenlente dal

FRONT — OFFICE e archiviata.

Dopo aver caricato la pratica risulta necessario assegnargli un numero di PROTOCOLLO

Gestimne Fseimmli Bettrmnid

Murnera/ Anng [rata Registraz. Diats, Rice zione O Rica ziane Tipa Frotocolla Murrera ARnRo
— DOO00Z ¢ 2014 24/03/2014  |l@ 15/01/2014 | |@ 1500 v o =]

Miats chincnm

Inserire una Pratica da Pec:

Per inserire nel BACK -OFFICE le pratiche pervenute dalla PEC bisogna

o - H
- CaricadaMail ' e su CARICA DA MAIL

Di seguito bisogna acquisire il file delle PEC (il file della PEC bisogna che sia salvato in .eml
affinche il sistema possa leggere tutte le informazioni e riconoscere gli allegati):

VN B O 0 G !
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ASMENET

Istruzioni per la Gestione delle Pratiche Edilizie BOSUE
ADMIN Home | Gestione Fascicoli Elettronici x [EENTENEHA]
enco Mai
(oo I
Certificazione Riferimento Mittente Mittente Originale Oggetto Data (]
PR - Pagina[l  |did »> w Messun recard da visualizzare
Email da Gestire: 0

Per acquisire la PEC cliccare su in basso a destra e acquisire il file:

Acquisizione File....

Scegliun file da caricare... .-

Il file acquisito compare successivamente su una riga

sue Home Gestione Fascicoli Elettronici % BEELTLECET]

Certificazione Riferimento Mittente Mittente Originale Oggetto Data [}

g_-—\\? Rich.Or-Line asmesuap@asmepec.it Richiesta Procedimento Amministrativo, 00001772012 1740172012 170

+ FB-Esci

Per concludere il caricamento bisogna cliccare due volte sulla riga e quindi sulla voce CARICA a
destra.

Dopo aver caricato la pratica risulta necessario assegnargli un numero di PROTOCOLLO

Murnera, Anno Data Registraz. Drata, Rioe zione O Ricazione Tipa Frotocollo Murmerns Anno
—> 00000 £ 2014 24032014 1@ 15204 |l 1500 r ] @

Frata chinsnr

Inserire una pratica da Anagrafica Procedimenti:

SPORTELLO UNICO
LDILIZIA
’& SUE

B O N Gaemer ’
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ASMENET

Scart Istruzioni per la Gestione delle Pratiche Edilizie

w4 Da Anagrafica Proc. , , : .
L'inserimento di una nuova pratica da anagrafica procedimento

consente di caricare una pratica di cui si ha la copia solo in cartaceo. Dopo aver clliccato su Da
Anagrafica Proc, bisogna compilare la sezione dei Dati Principali:

Hurmero/Anno Data Registraz. Data Ricezione QOra Ricezione Tipo Protocollo Mumero Anno Data Prot

124/03/2014 | @ i} M Pal
Data chiusura

E Dart Principall o 02 DL 00l i Comuniczioniy] Note _

Sportella 2 Aggregata )
Elenco Soggetti
Denominazione = Ruclo Cod. Fiscale/P. Iva Pec Indirizzo Citta Cap Provincii
+ T $ =@ Messun record da visualizzare
M. antecedente Anno A
Procedimento )
Oggetro
Tipologia Settore ALtivita
Responsahile Fe) Giorni di validita Scadenza

Dlata Ricezione Ora Ricezione

Indicare sulla riga in alto la data e |'ora di ricezione =

In Sportello indicare 200 che corrisponde allo Sportello Unico per I'Edilizia.

Dati Principali | Passi I Allegati | Dati !

Sportello 200 Sportello Unico per I'Edilizia

In procedimento scegliere tramite la lente d’ingrandimento il tipo di procedimento

M. Antecedente Anno Fe]
Frocedimento =) h
Oggetto | |
Tipologia . Settore . ALTivitd
Responsahbile a Giarni di validité Scadenza  28/04/2014

— B F6-Aggiorna
+ F3 - Altra Ricerca
+ F9-Torna Elenco
& Chiudi Pratica Infine Cliccare su Aggiorna dal menu a destra

% Annulla Pratica

Per aggiungere il Soggetto della Pratica, dopo aver indicato lo Sportello cliccare sul segno ’ ,in
basso a sinistra e aggiungere i dati del soggetto della pratica.

SR cresce s Europa
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ASMENET

Istruzioni per la Gestione delle Pratiche Edilizie BOSUE

lese - | Wuoi tradurla?

e Fascicoli Elett Cognome/MNome | o (& | (& @ F5 - Aggiungi
Ruolo B

Corso

istraz. Data Ric Codice Fiscale
214 @ 15/01/2 Partita lva
Pec

! M ail

] Indlirizzo

[ citta Cap Praw. -
lo Unico perI'EdiIizié Telefono
Ruolo

Infine, per caricare gli allegati relativi alla pratica bisogna andare nella sezione allegati

E con la funzione

I Dati Principali l Fassi [ Allegati ] Dati Aggiuntivi [ Comunicazioni l Mote -
P

Homez Flz

caricare i file in locale.

Per completare il caricamento della pratica cliccare su Aggiorna

Archivio e Motore di ricerca

Le pratiche pervenute dai vari canali di ricezione possono essere visualizzate nell’'archivio delle
pratiche del BACK — OFFICE, cliccando su ELENCA.

Per effettuare una ricerca tra le pratiche invece si puo utilizzare il motore di ricerca interno del
software indicando i criteri di ricerca (procedimento, humero, data richiesta, etc.)

Progette sofinantisie ok Usisns Burmpas - POR Campania SRR J002 207)




ASMENET

Civitas SueTest (000 )

per la Gestione delle Pratiche Edilizie

Cambia tema

[struzioni BOSUE

zoom 75+ cnneesss D ©3 O

ADMIN Home

Procedimenti
Dal Mumera |
Dalla Richiesta |

Da Data Reg.

Intestatario del
Pracedimento

Da Data Chiusura
Procedimento
Settare
Responsahile
Spartello
Aggregatg
Campo Aggiuntiva

MNome Campo
Aggiuntivo

Staro Allegari
Contenuta Articolo
Tipo

Ruolo

Gestione Fascicoli Elettronici

Al Murmero
Alla Richiesta

@ A DataReg

b b/lbllelivl@

v Codice

CIVITAS DEMO ASMENET Rl

A Data Chiusura

0o Nominativo

Seziane

Anno
Anno

OTuet
Foglio

spartelli Oreline Yisibili: Tutti gli sportelli Agaregati Yisibili: Tutti gli aggregati

Cln corso

Oscadut

Particella Sub Mote

O Cod. Fis

4 Da Anagrafica Proc.
™ carica da Mail

»
Controlla Front Office

2 F4 - Elenca

h

Numere . H. Proced. on-lim Data registrazione Data/Ora ricezione Intestatario Procedimento Stato Stato All Aggregato
00008242012 30/03/2012 30/03/2012 (1B:00) Fueile Antorella SCIA- Apenura spacci interni t\ © F3- Altra Ricerca
00008172012 30/03/2012 30/03/2012 (18:15) cry fal SCIA- Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vieinato | £+
00008172012 30/03/2012 30/03/2012 (18:15) ROSS] CLAUDIO SCIA- Apertura esercizio di commercio ol demaglio di vicinato | b
00008072012 nonoln/e0lz 30/03/2012 06/02/2012 (18:06:28) ROSSI CLAUDIO SCIA- Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vieinato |1+ oy oy
000076/2012 00002472012 20/03/2012 14/02/2012 [16:23:03) costafrancesco SCIA- Apertura sssrcizio di commercio al dettaglio di vicinato | )
00007872012 non0l4/2012 090272012 07/02/2012 (11:10:24) ROSSI CLAUDIO SCIA- Apertura esereizio di commercio al dettaglio di vieinato | £+ V]
00007772012 00000472012 24/01/2012 24/0172012 (11:24:55) ROSSI CLAUDIO SCIA- Apertura eseroizio di commercio al dettaglio di visinsto | ke (]
00007672012 000091/2011 23/01/2012 2171142011 (17:18:55) Falciano Cristina SCIA- Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vicinato ° Q

Per visualizzare la pratica & necessario cliccare due volte sulla riga relativa alla pratica
d’interesse.

Gestire una pratica

Dopo aver caricato, acquisito e/o ricercato la pratica, compare la seguente schermata:

SPORTHLLO UNICO
LDILIZIA

) 11
La wa Campania

M O N G

Progette sofinantisie ok Usisns Eurmpas - FOR Campanis FEER J00Y 2671




ASMENET

Istruzioni per la Gestione delle Pratiche Edilizie BOSUE

Mumero,/Anno Data Registraz. Data Ricezione OraRicezione  Tipo Protocaollo pumero Anno
000003 2013 0370442013 m 1as1252ma o 816 T ] =]
Data chiusura
M. Richiesta on-line 2012000073 Sportella 1 Soia Aggregato g
Elenco Soggetti
Denominazione = Ruolo Cod. Fiscale/P. lva Indirizzo Citta Cap Provincia
Scalise Francesco SCLRMCFICT4D7 221 YWia San Leonardo, § cirde 813 KR
+ § 9 @ Visualizzatil -1 il
M. Antecedente Anno D
Procedimento 001004 2 |Permesso di Costruire - Fine Lavori
Oggetto
Tipologia |PROCEDIMENTO AUTOMATIZZATO (SCIA) art.| Settore | PERMESSO Dl COSTRUIRE Attivitd PERMESSO DI COSTRURE
Responsabile goo1ol 7 |Responsabile SUE Giorni di Yaliditd 35 Scadenza 08052013
Elenco Immohili
Sequenza ¢ Codice Tipo unita Sezione Foglio Particella Sub Note
+ § ® @ Messun record da visualizzare

In questa schermata € visualizzato un menu orizzontale che riporta a 4 schermate di cui 3
necessarie:

l Dati Principali I Passi I Allegati I Dati Aggiuntivi ] Comunicazioni I Hote _

M. Richigsta oreline 2012000073 Sportello |1 Scia Aggredgato 2

1)  DATI PRINCIPALI
2)  PASSI

3)  ALLEGATI

4) COMUNICAZIONE

1) Per quanto riguarda i DATI PRINCIPALI sono il nome e cognome della persona e tutti i dati
relativi al procedimento.

SPORTELLO UNICO
LDILIZIA
’& SUE

Y - [ - y
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ASMENET

Scars Istruzioni per la Gestione delle Pratiche Edilizie BOSUE

Gestione Fascicoli Elettronici  »

sue Home Elenco Mail x

MumeradAnno Data Registraz Data Ricezione Ora Ricezione Tipo Protocalle Numero Annao
oooo03s 2013 03/04/2013 @ N2f12/2012 @ 1816 v 0 =]
Data chiusura

Procedimento in Corso

M. Richiesta on-line 2012000073 Sportello 1 Scia Aggregato 0 pe)

Elenco Soggetti

Denominazione = Ruelo Cod. Fiscale/P. lua Pec Indirizzo Citta Cap Provincii
Scalise Francesco SCLFMCZ3CT40022M Wia San Leonardo, 8 Ciriz 88813 KR
+ T © 0 Visualizzati 1-1di 1
M. sntecedente Anno )

Frocedimento 000005 | O
Ogoetto
Tipaologia Settore Artivitd
Responsabile 000001 | 0 [Responsabile SUAP Giormi di Validitd Scadenza

Quando la pratica proviene dal FRONT - OFFICE tutti i campi vengono compilati
automaticamente mentre se viene caricata da PEC bisogna compilarli manualmente.

Nella compilazione manuale dei dati principali relativi alla pratica bisogna indicare:

- Sportello: SCIA;

- Cognome/Nome, Codice fiscale, mail e indirizzo dell'intestatario della SCIA o del
procuratore;

- Il tipo di procedimento, il quale si pud selezionare dalla lente d'ingrandimento presente
sulla riga PROCEDIMENTO, una volta indicato il procedimento tutti gli altri campi verranno
compilati automaticamente.

- L'elenco degli immobili nel quadrante in basso,

Elenco Immobili

Sequenza- Codice Tipo unita Sezione Foglio Particella Sub Hote
+ @7 ¢ &8 Messun record da visualizzare
e —
b = ndizzo i rrm
3 T, - )
e[ ]
codie
e . + . .
e Dove cliccando sulla Si puo aggiungere

un nuovo immobile

2) Nel schermata relativa ai PASSI, si possono distinguere due tipologie di PASSI:

’ T ASPORTELLO UNICO| 13
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ASMENSENT Istruzioni per la Gestione delle Pratiche Edilizie
- la prima tipologia di passi € quella evidenziata dal simbolo verde: tali passi indicano i
PROCEDIMENTI, ossia le operazioni che l'utente ha svolto nel FRONT — OFFICE per
inoltrare la pratica.
Se i passi risultano tutti verdi , l'utente ha svolto tutte le operazioni richieste per la
compilazione della pratica.

- la seconda tipologia di passi non € evidenziata da alcun simbolo, infatti indica I'elenco
degli ENDOPROCEDIMENTTI che il responsabile del SUE deve svolgere per la gestione
della pratica.

Gestione Fascicoli Elettronici  *

NumerafAnng Data Registraz Tipo Protocollo Mumero Anho Data Ricezione Qra Ricezione
00013172012 T6/10/2012 | @ Amivo v 023250 2012 U sf10/2012 @ 08:48:12 1 inCorso
DatiPrincipali | Passi | Allegati | DatiAggiuntivi | Comunicazioni | Note *
1 B F6-Aggiorna
. ry = — & F3-Altra
Seq. Aperto Chiuso Addetto Tipo Passo Descrizione Giorni Stato Passo Stato Comun. Hieeres
~
10 |16/10/2012 18/10/2012 BITONT! AMGELA, Scaricare modello Compilaziane modello APS - scheda Avvia Proce 0 Q - + F9-Torna Elenco
20 |16/10/2012 18/10/2012 BITONT! ANGELA Inserire Allegato Inserire Modello APS - Scheda Avvio Procedura S10 o P .
& Chiudi Pratica
30 16/10/2012  16/10/2012  BITONTI AMGELA Donanda ? Frocura speciale per presentazione Scia 0 Q -
@ Cancella Pratica
40 18/10/2012 16/10/2012 BITONT! ANGELA Scaticare modello compilazione modello PS - Procura Speciale 0 o B
50 [16/10/2012  16/10/2012  BITONTI ANGELA Inserire Modello Inserire madella PS - Procura Speciale compilata 10 V] R UM AReaKics
60 16/10/2012  16/10/2012  BITONTI ANGELA, scaricare modello Compilazione modello relativo & procediment $0 (V] * Annulla Pratica
70 |16/10/2012 18/10/2012 BITONT! ANGELA Inserire Modello Inserire il modello del procedimento SCIA compil 0 o
80 16/10/2012  18/10/2012  BITONTI ANGELA Scaticare Allegato Compilazione del modello ACOT - Autocentificazi 0 Q ¢ Importa Passi
90 |16/10/2012 16/10/2012 BITONT! ANGELA Inserire Allegaro Inserisci modello ACOT - Autocertificazione poss 0 o
100 16/10/2012 18/10/2012 BITONT! ANGELA Domanda ? Altri soggetti interessati all autocertificazione dei 0 Q
& Stampa
110 [16/10/2072  16/10/2012  BITONTI ANGELA Scaricare modello Compilaziane modello ACO2 - Autocertfficazione 0 Q P
120 [16/10/2012 18/10/2012 BITONT! ANGELA Inserire Modello Inserisci modello ACOZ Autocertificazione posse: 0 o
130 [16/10/2012 18/10/2012 BITONT! AMGELA, Scaricare modello Compilazione modello AC03 - Autocertificazione 0 Q
1400 [16/10/2012 16/10/2012 BITONT! ANGELA Inserire Modello Inserire modello ACO3 - Autocertificazione posse 0 o
arn lsrirniontn  larivainmin oo s o o - hs
« | L]
+ 500 Visualizzati 1- 30 di 20

Per visualizzare il contenuto di ogni passo basta cliccare due volte sulla riga relativa al
passo.

Due sono le sezioni principali per quanto riguarda la gestione del passo:
- DATI PRINCIPALI

- COMUNICAZIONE

- ALLEGATI

In DATI PRINCIPALI bisogna indicare la DATA DI APERTURA E DI CHIUSURA del passo
e il TIPO DI PASSO. La data di chiusura del passo dipende dallo stato della
COMUNICAZIONE.

[ Gestione passa... e e

Procedimento (2011000001

seq 300 | Descrizione  (procura della Repubhblica B.56:Agoioma,
o ) ) L . & Apri Passo
Dati Principali | Allegati | Dati Aggiuntivi | Comunicazione
[[JPubblica Stato Passo @ F7-Cancella
Aperra il & Chiuza il 8 £ Invia a Procedura
Tipo Passo 000003 2 Irwio allegati
Responsabhile 000001 £ RESPONBAEILE SERVIZIO
Settore oooom
Servizio ao0ooo2

Unitd Operativa
Annotazione
Importo o] Data [::]

‘ﬁln»ugaﬁ;é\ltt» - , m @:‘ - 14



ASMENET Istruzioni per la Gestione delle Pratiche Edilizie
La schermata ALLEGATI permette di visualizzare gli allegati utili alla successiva fase della

comunicazione
{37 Allega da o Allega da Allega da ; Allega da @ =, Allega da
= File =/ scanner {} Documento Interno / Testo Base /&= Testo Associato
. ALLEGA DA FILE ¢ utile caricare i file che si trovano sul PC in locale
o ALLEGA DA SCANNER permette di allegare direttamente durante la fase di
scannerizzazione

. ALLEGA DA DOCUMENTO INTERNO se si sceglie di allegare un documento legato la
procedimento inoltrato dall'utente

. ALLEGA DA TESTO BASE nel caso in cui si vuole creare un testo direttamente nel
software
. ALLEGA DA TESTO associato se si sceglie di allegare un documento relativo al

procedimento vuoto

La COMUNICAZIONE rappresenta |'elemento principale per la gestione della pratica in
quanto mette in relazione lo sportello con gli enti terzi e l'intestatario della pratica durante
la fase istruttoria.

E'ﬂ Questa pagha &in | inglese + | Vol raduria? | Tradua | |E| ‘ml =
|ﬁ ]

Procedimentn 2012000092

Seq. 220 Descrizione SCIA let. I 5 |
0. 220  Descrizione (Comunicazione incompleta o non regolare ‘ T Aggioma

‘ Dati Principali Allegati Dati Aggiuntivi Comunicazione Articolo ‘ & Apri Passo

| | F7-Cancella

Nominativo Indirizzo Citta Data Invio Mail Mail Acc. Coms. Shl.

LORIA PASQUALE WIA DEGL ULIY, 28 CACCURI pasguale loria220a@adeeckei

Visualizzati 1- 1 di1

Protocollo N Anha Data Protocollo [
Giomi Risposta silenzio Assenso

Mote Invia Comunicazione
-+

La comunicazione prevede difatti diversi tipi di destinatari:
- L'INTESTATARIO DELLA PRATICA

- GLI UFFICI INTERNI

- GLI ENTI ESTERNI

Per aggiungere l'intestatario cliccare sul segno e aggiungere i dati del destinatario,
nel caso si tratti dell'intestatario della procedura, indicare mail al soggetto.

<\

SPORTHLLO UNICO
A\ SUE SN N N TR -
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ASMENET Istruzioni per la Gestione delle Pratiche Edilizie

[#l= g | WL U EUUnE o (L= 1818 | ‘ [E1¥] |

i |

=
=

F5 - Aggiungi

Destinatario 2 8 Mail al Soggetto h

leg Cod. Fiscale e
= Indirizza
Citta' Prowincia Cap
E-mail
Data Invio Comunic. Ora Inwio Comun. Data Riscaontro
Scadenza Risposta Tipa Invio

L Silenzio Assenso

In tal modo sia che si tratti dell'intestatario della procedura, sia che si tratti di un ente
terzo, si aggiungono automaticamente alla rubrica.

In entrambi i casi, per l'invio della comunicazione risulta necessario indicare la DATA DI
PROTOCOLLO, la DATA DI INVIO COMUNICAZIONE, la DATA DI RISCONTRO e i GIORNI
(previsti per la) RISPOSTA.

L'opzione SILENZIO / ASSENSO Silenzio Assenso concede la possibilita al responsabile
del SUE di rilasciare autorizzazioni nel caso in cui non ci sia riscontro di comunicazione da

parte degli ente terzi nei termini previsti.

L'invio della comunicazione viene segnalato nel cruscotto di gestione dei passi da un icona
verde, nel caso sia passata la scadenza della risposta l'icona verde diviene rossa

F9-Torna Elenco

Seq. Aperto Chiuso Addetto Tipo Passo Descrizione Giorni Stato Passo Stato Comun.

Chindi Procedura
160 30/03/2012 30/03/2012 CRISTINA FALCIAND Damanca ? Settore alimentare: requisit professTara del le o - A -
170 30/03/2012 30/03/2012 CRISTINA FALCIANO Scaricare modello Compilazione modello AC04 - Autocertificazior o Cancella frarica
180 30/03/2012 30/03/2012 CRISTINA FALCIAND Inserire Modello Inserisci modello ACO4 - Autocertificazione pco Finumera Pratica
150 30/03/2012  30/03/2012  CRISTNA FALCIANOD  Inserire Allegara Inserimento della documertaziane Achiesta dao Annulla,Pratlca
200 30/03/2012 30/03/2012 CRISTINA FALCIAND Inserire Allegano Inserimento della cevuta di pagamento degli ©
210 30/03/2012 30/03/2012 CRISTINA FALCIANO Invio email al comune Conferma Richiesta & Invia Mail 0 Importa Passi
220 CRISTINA FALCIAND Comunicazioni allinteressata Comunicazione SCI4 incompleta o non regolar s <]
230 CRISTINA FALCIAND Richizsta Parere Verifica Reguisii Morali 0
240 CRISTINA FALCIAND Richiesta Parere Verifica Reguisiti Morali (Antimafia) 10

L'elenco dei passi cambiera come segue da “Verde” a “"Rosso” quando saranno chiusi.

SSPORTHLLO UNICO
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3) Nella schermata ALLEGATI sono elencati tutti gli allegati pervenuti durante la compilazione

Humero/Anno Data Registraz. Tipao Pratacollo Mumero  Anng Data Ricezione Ora Ricezione &
000001 £ 2011 ) v 0 05/08/2011 17:08:33
Procedimenta in Corsoe
Dati Principali Passi Allegati

Seq Aperto Chiuso Addetto Tipo Passo Descrizione Giorni  Stato Pa

250 |05/08/2011  05/09/2011  RESPONSABILE SERWIZIO  Domands Fermessa di soggiomo o

260 |05/00/2011  05/09/2001  RESPONSABILE SERVIZIO  Download Modello Frincura spediale per presentazions Scia o

270 |05/09/2011  05/09/2011  RESPONSABILE SERWIZIO  Domands Inserisci Ia procura. o

280 |05/00/2011  05/09/2011  RESPONSABILE SERWIZIO  domunicazion dlinteressato Conferma, Richiesta e Invia Wil o

200 |03/10/2011 RESPONSABILE SERWIZIO  Invio richieste uffid estemi Comuniazione S¢UA incompleta o non regolare 4 e

200 |03/10/2011 RESPONSABILE SERMIZIO  Invia allegsti Procurs delln, Repubblics 3 O

210 RESPONSABILE SERMIZIO  Invio allegati Werifica Requisiti Maral {Antimafia) 1

320 RESPONSABILE SERMIZIO  Invio allegati Werifies compatibilitA. sUlla destinazione d'usa dei los 01

330 RESPONSABILE SERMIZIO  Invio allegati Inaltrn NI sanitariz 3lla ASUR o

340 RESPUMSABILE SERMIZIO  Invio allegati Trsmissione $514 3 W.Fo altro ente interessata 2

250 RESPONSABILE SERWIZIO  Invio richieste uffid estemi Richiesta documenta zione integrtiva o

380 RESPONSABILE SERWIZIO  Invio richieste uffid estemi Invito & conformare FattivitA slla nomnativa vigente 01

e

< >

F6-Aggioma

F3 - Altra Ricerca
F9-Torna Elenco

Chiudi Procedura

In alcune situazioni & necessario inserire nuovi passi per linserimento di pareri

I'inoltro di eventuali richieste all'intestatario della pratica. Attraverso il tasto

numero di sequenza un numero compreso tra 101 e 109).

del procedimento nel FRONT — OFFICE.

(in basso
a sinistra) si effettua l'inserimento di una nuova riga nell’elenco dei passi. Per inserire il
passo alla fine basta lasciare il campo sequenza vuoto , altrimenti inserire un numero
compreso tra le due sequenze dei passi (es: 100 Passo x , 110 Passo y , utilizzare come

<

Per visualizzare l'allegato basta cliccare sulla freccetta alla sinistra della riga e poi sul File

PDF che compare subito dopo

Nella colonna Note e possibile rinominare il file

Nella colonna stato si puo indicare

SSPORTHLLO UNICO
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se fl file e valido o non valido

R cresce in Europa
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~
Nurmeroy Anno Data Registraz. Tipo Protocolls Numero  Anno Data Ricezione Ora Ricezione
0001312012 16/10/2012 (@ Anivo ¥ 023250 | 2012 1541042012 (@ 084812 Procedimento in Corso
Dati Principali Passi | Allegati Dati Aggiuntivi | Comunicazioni | Note
L F6
- - F3- Altra
Nome File Note Stato Provenienza Ricerca
~ Allegari Passo 20 Inserire Modello AFS - Scheda Avvin Fracedura Suap campilato e firmaro A F9Torna Elenco
© al151f39dchebdSh16048h7 G 1bdeSa73 pof File Originale: APSEDIT.pdf ESTERNO P -
Chiudi Pratica
+ Allegati Passa 20: Procura speciale per presentazione Scia
o 3eJee?7f2bs Sfofoeecc20b59af6 1412 paf File Originale: procuraspeciale_MODPS pdf ESTERNO Eancellaliatics
~ Allegati Passa 50- Inserire modello PS - Frocura Speciale compilato e firmata digitalmente Rinumera Pratica
o 8a78edcaf4i667d82022013 695882250 pof File Originale: procuraspeciale_MODPS pdf ESTERNO T (i
~ Allegati Passo 60: Compilazione modello relativo al procedimento SCIA
o 549091 a0e4clf3224020502a8913c209¢ pdf File Originale: SCIA_SUBINGRESSO poif ESTERNO
= Allegari Passo 70 Inserire il modello del procedimento SCI4 compilato e fimato digitalmente Importa Passi
o 39df050493c827374d968585e9717d24. pof File Originale: subingresso_spe pdf ESTERNO
+ Allegari Passa 80- Compilazione del modella ACOT - Auracertificazione del possesso del requisiti —
o 56c67873df04557h04c860860h360755 pof File Originale: REC.pclf ESTERNO
+ Allegati Passo 80: Inserisci modello ACOT - Autocertificazione possessa dei requisiti morali
o b15e2badd757f537a7 ad793h54671 126 pdf File Originale: subingresso_spe.pdf ESTERNO
~ Allegati Passa 180- Inserimento della documentaziane richiesta dal procedimenta
o 6eeefoee8ah? 14abbs dE868ee20b7 a0 pdf File Originale: File Originale: PATENTE pdf ESTERNO
v
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4) Nella schermata delle COMUNICAZIONI invece sono raccolte tutte le comunicazioni inviate
tramite i passi:

In corso

{ Dati Principali Passi Allegati Dati Aggiuntivi Comunicazioni Note J

Destinatario/Mittente Data E-Mail Hote

- Comunicazioni Passo 10: INOLTRO NULLA OSTA PROVINCIA NAPOLI

© PARTENZA Provincia napoli [don Bosco) 1370372014 provincia.napoli@postecert.it
- Comunicazioni Passo 20: NOLTRO NULLA OSTA CIANNIELLO GORI
© PARTENZA Gori 13/0372014 protocollo@cert.goriacqua.com

GLI ENDOPROCEDIMENTI

Nella gestione della pratica nello Back — Office sono di rilevante importanza gli endoprocedimenti:

"un procedimento interno ad un piu ampio processo istituzionale denominato
Procedimento unico che si instaura tra [utente e lo Sportello Unico per L’
EDILIZIA. Quando unutente invia una pratica al SUE tale istanza si segmenta
in una serie di endoprocedimenti (es. richiesta di concessione edilizia, richiesta
certificato prevenzione antincendi, richiesta autorizzazione ambinetale etc.)
ciascuno in capo ad un’/Amministrazione coinvolta nel procedimento Unico
(ENTE TERZO) dallo Sportello stesso”

Nel software ASMESUE a ogni endoprocedimento & stato associato un passo, attualmente
sono stati inseriti dei passi standard che riguardano tutti i procedimenti inseriti nel software.

Meni

ADMIN Home Gestione Fascicoli Elettronici  »

MNumero/Anno Data Registraz Tipo Frotocolle Wumero Anno Data Ricezione Ora Ricezione

000080 / 2012 30/08,/2012 & Arrivo 4 000005 2012 08/02/2012 @ 80828 Procedimento in Corso
l Dati Principali Passi Allegarti Dati Aggiuntivi Note

Seq. Aperto Chiuso Addetto Tipo Passo Descrizione Giorni stato Passo
180 30/08/2012 30/08/2012 CRISTIMNA FALCIANG Domanda ? Settore alimentare requisiti perESI delle 0

170 30/03/2012 3040372012 CRISTINA FALCIANG Scaricare modello Compilazione maodello AC04 - Autocertificazior 0

180 30/03/2012 30/03/2012 CRISTINA FALCIANO Inserire Modello Inserisci modello ACO4 - Autocertificazione po @

180 30f03/2012 30/03/2012 CRISTINA FALCIANO Ingerire Allegato Inserimento della documentazione richiesta da o

200 30/03/2012 3040372012 CRISTINA FALCIANG Inserire Allegato Inserimento della ricevura di pagamento degli 0

210 [30/03/2012 30/03/2012  CRISTINA FALCIANO Invio email al camune Conferma Richiesta e Invia Mail 0

220 CRISTIMA FALCIANO Comunicazioni allinteressato | Comunicazione SCIA incompleta o non regolan s

230 CRISTIMNA FALCIANG Richiesta Parere werifica Requisiti Morali 10

240 CRISTINA FALCIANO Richiesta Parere werifica Requisiti Morali (Antimafia) 10

250 CRISTINA FALCIANG Richiesta Parere werifica dei requisiti professionali isertare alime 0

260 CRISTINA FALCIANO Richiesta Parere werifa lscrizione alla Camera di commercio 0

270 CRISTIMNA FALCIANG Richiesta Parere werifica compatibilita’ sulla destinazione duso 10

280 CRISTINA FALCIANO Richiesta Parere Inoltro MIA sanitaria alla ASL 5

280 CRISTINA FALCIANG Richiesta Parere Trasmissione SCIA al W F 0 aftro ente interess S

300 CRISTINA FALCIANO Invio email al camune Richiesta documentazione integrativa 30

nnnnnnnnnnnnnnnnnn i il ] s e T U N TP NI

Il responsabile del SUE d’altronde pud aggiungere altri passi — endoprocedimenti utili per la

gestione della pratica (attraverso il tasto (in basso a sinistra) si effettua l'inserimento di
una nuova riga nell’elenco dei passi.
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