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Premessa

11 presente tutorial si propone di descrivere le modifiche apportate con il rilascio della versione CAL
1.2 del sistema telematico www.calabriasuap.it.

Il rilascio della nuova versione della piattaforma introduce una serie di miglioramenti applicativi che
consentiranno agli operatori della Pubblica Amministrazione di istruire le pratiche in maniera piu
efficiente.

In sintesi, sono stati apportati i seguenti sviluppi:
1. Inserimento e gestione dello stato di lavorazione della pratica (pratica lavorata/non lavorata)

2. Modifica della distribuzione e visualizzazione delle pratiche tra la sezione Home ¢ la sezione
Gestione pratiche

3. Inserimento di funzionalita ordinamento delle pratiche in base a nuovi criteri “data di ultima
modifica/data di presentazione/numero di pratica”

4. Evidenza delle pratiche modificate: 1’uso del grassetto

Il servizio Help-Desk della piattaforma CalabriaSUAP rimane a disposizione per supportare gli utenti
nell’utilizzo delle nuove funzionalita e per fornire tutte le informazioni utili alla gestione telematica
delle istanze.
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1. Stato di lavorazione della pratica (pratica lavorata/non lavorata)

La funzionalita implementata consente di associare alle pratiche un nuovo stato di lavorazione, che
si aggiunge a quello attualmente disponibile sul sistema (attivitd/intervento avviabile, attivita

intervento/non ancora avviabile, esito negativo, archiviata).

Gestione pratica
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Figura 1

Sara infatti possibile modificare lo stato di una pratica in “Lavorata” o “Non lavorata” dalla scheda

Dati generali presente nel dettaglio pratica.
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Gestione dati generali pratica 365

data presentazione® data protocollo® n. protocollo® num. interno
22/09/2015 |

tipologia iter® tipologia intervento™®

Procedimento Ordinario (non S.C.1LA. - Autorizzate ¥ Agibilita’collaudo v

Settore di attivita®

Commercio T
attivita® qualita®
Impianto Distribuzione Carburanti ad uso pubblica ¥ Autorizzazioni/Permessi v

responsabile del procedimento™®
-Seleziona-- v

oggetto®
Test Prova

240 caratteri imanenti

Gestione stato di laverazione della pratica

ED Cambia stato in "lavorata”

salva

Figura 2

L’operatore di sportello potra cambiare a propria discrezione e quando riterra opportuno lo
stato di lavorazione della pratica. Non esistono quindi dei requisiti specifici imposti dal SURAP
che determinano 1’assegnazione dello stato di lavorazione tra uno dei due possibili.

L’assegnazione dello stato “lavorata’ o “non lavorata” dipende soltanto dalla prassi lavorativa
dell’operatore di sportello (in coerenza con la prassi dell’ufficio di appartenenza) e la scelta
dello stato — tra i due menzionati — ¢ ad esclusiva discrezione dell’utente.

Si anticipa, pero, che lo stato assegnato decidera il posizionamento della pratica nelle due sezioni
Gestione pratiche e Home.
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Vediamo nel dettaglio la nuova funzionalita.

Nella schermata Home, consultabile dopo aver effettuato I'accesso a intra.calabriasuap.it, 'operatore
di sportello trovera in elenco esclusivamente le pratiche di competenza non ancora “lavorate”.

Benvenuto Mario Bianchi
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Figura 3

Nella sezione Gestione pratiche, consultabile dal menu Servizi in alto a sinistra della pagina di
benvenuto, l'operatore di sportello potra accedere ai dettagli di tutte le pratiche trasmesse al SUAP,
indipendentemente dallo stato di lavorazione.
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Figura 4

L’operatore SUAP potra effettuare il cambiamento di stato da “Non lavorata® a “Lavorata“

-

accedendo ai dettagli pratica dall’icona
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SERVIZI Ricerca pratica
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Figura 5

dalla sezione Dati generali, 1’operatore di sportello clicca sul comando Cambia stato in lavorata
infondo alla pagina e la pratica viene immediatamente aggiornata con il nuovo stato di lavorazione.
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Marie Bianchi | Suap Comune Affico | profile utente | cambia rucle | forum | esci

Gestione pratica

+ Dati pratica num. 363 - Pallino Pinco (Cod. fisc.: CRSLSES86T61H2247)

Dati Generali Anagrafica e Notizie REA Endoprocedimenti Modulistica Documenti allegati
m Req. Soggetiivi Req. Oggettivi Elenco documenti Prestampati

Dati generali

La scheda Dati generali riporta tutti | dati identificativi della pratica immessi all'atto dell'inserimento. I dati inseriti
possono essere modificati dall'operatore. Al fine di poter creare la "Ricevuta della pratica™ & necessario inserire
numero e data del protocollo del SUAP e identificare un responsabile di procedimento.

Gestione dati generali pratica 263

data presentazione™ data protocollo® n. protocollo™® num. interno
[08/09/2015 | [08/0%/2015 [ 1234 [ [

tipologia iter® tipologia intervento®

| Procedimento automatizzato (solo S.C.1LA) ¥ | | Apertura attivita v

Settore di attivita™®

| Commercio v
attivita™® qualita®
| Esercizio di Vicinato T | SCIA senza intervento edilizio ¥

responsabile del procedimento™
| —-Seleziona- T

oggetto®
Test 1

244 caratteri rimanenti

Gestione stato di lavorazione della pratica

Cambia stato in "lavorata™ -

| salva |

Figura 6
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La pratica risulta cosi “lavorata”
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Figura 7

L'assegnazione dello stato "Lavorata" comportera 1'eliminazione della pratica dalla lista consultabile
in Home (vedi figura 3) ma la pratica sara comunque rintracciabile dalla sezione Gestione pratiche
(vedi sotto).

harme s gestiona pratiche
Marie Bianchi | Swap Comure Africo | profilo utente | cambia ruolo | forum | esci

SERVIZI Ricerca pratica
Home
Gestione pratiche
Inserisc pratica In guesta pagina & possibile effettuare una ricerca relativa a tutte fe pratiche prasenti in archivio. I parametri di ricerca
Backup SUAP sano impostati automaticamente su rcerca tutte Ja pratiche in stato Aperta e Chiusa,

* Modulo di rcerca

Gestione anagrafiche
Banca datl
Trasferimenta file

Statistiche * Parametri ordinamento risultato

* Parametri della ricerca impostati

stato pratica: Attivitdfintervento non ancora avviabile/Attivitdfintervento avviabile/Pratica web

reset parametri

Risultatf ricerca 21|

UM. ETATO INTERVENTO/ ATA UCHIEDENTEDETTAGLLS ICONSULTA
ACROPROCEDIMENTO RESENTAZIONE WORATA

Attivitdfintervento Aglbilitdfcallaudo / Impianto 220972015 Pallino ﬂ.
avviabile Distribuzione Carburant] ad uso Pinco

pubblico IEI

Figura 8

Viceversa, per effettuare il cambiamento di stato da “Lavorata” a “Non lavorata”, sara necessario
cliccare sul comando “Cambia stato in non lavorata™ della sezione Dati generali della pratica.
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Gestione dati generali pratica 363

data presentazione™® data protocollo®™ n. protocollo® num. interno
08/09/2015 08/09/2015 1234

tipologia iter® tipologia intervento™®

Procedimento automatizzato (solo S.C.1LA.) v Apertura attivita v
Settore di attivita™®

Commercio v
attivitd® qualitd®

Esercizio di Vicinato v SCIA senza intervento edilizio v
responsabile del procedimento®
| -Seleziona— v

oggetto®

Test 1

5
244 caratteri rimanenti
Gestione stato di lavorazione della pratica
E Cambia stato in "non lavorata” -
salva
Figura 9

A seguito di tale modifica, la pratica subira 1’aggiornamento dello stato di lavorazione in “Non
lavorata” e sara consultabile sia dalla schermata Home sia dalla pagina Gestione pratiche.

Calabriasuap Tutorial_SuapCalabria_v3 Settembre 2015 Pagina 1 2 di 40




-+ £
> NUFINCALABRA...

Ragionae Calabria

Benvenuto Mario Bianchi

Pratiche in lavorazione
Sotto vengono riportate le pratiche non ancora lavorate. In rosso vengono segnate le date che superano i termini della
scadenza corrispondente,

* Parametri ordinamento risultato

ord. pratiche (desc): " numero pratica "' data presentazione '® data ultima modifica

ordina
Pratiche nen lavorate
[NUM, [INTERVENTO/ MACROPROCEDIMENTO RICHIEDENTE SCADENZE I

Apertura attivitd / Esercizio di Vicinato Pallino Pinco data apertura — -
08/0%/2015 - q
scad. rich. integr.

15/09/2015
scad. invio prat.

10/09/2015

Ricerca pratica

In questa pagina & possibile effettuare una ricerca relativa a tutte le pratiche presenti in archivio. I parametri di
ricerca sono impostati automaticamente su ricerca tutte le pratiche in stato Aperta e Chiusa.

+ Modulo di ricerca
+ Parametri ordinamento risultato

* Parametri della ricerca impostati

sportello SUAP: Suap Comune Africo
stato pratica: Attivitd/intervento non ancora avviabile/attivitd/intervento avviabile/Pratica web

reset parametri

Risultati ricerca l&l

STATO INTERVENTO/ DATA RICHIEDENTE|DETTAGLI/|CONSULTA
MACROPROCEDIMENTO PRESENTAZIONE LAVORATA

Attivita/intervento Apertura attivita / Esercizio di 08/09/2015 Pallina | ﬂ
avviabile Vicinato Pinco
al
Figura 10
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A secondo dello stato di lavorazione della pratica, selezionato manualmente dall'operatore di sportello
in base ad una propria e personale prassi lavorativa, le diverse istanze pervenute al SUAP e presenti
nella sezione Gestione pratiche saranno contrassegnate

e

= dal pollice all’insu se lo stato ¢ "lavorata"

= dal pollice all’ingiu se lo stato ¢ "non lavorata".

Marie Bianchi | Suap Comune Affico | profile utente | cambia ruolo | forum | esci

Ricerca pratica

In guesta pagina & possibile effettuare una ricerca relativa a tutte le pratiche presenti in archivio. I parametri di
ricerca sono impostati automaticamente su ricerca tutte le pratiche in stato Aperta e Chiusa.

» Modulo di ricerca

» Parametri ordinamento risultato

* Parametri della ricerca impostati

sportello SUAP: Suap Comune Africo
stato pratica: Attivita/intervento non ancora avviabile/Attivita/intervento avviabile/Pratica web

reset parametri

Risultati ricerca '&l

STATO INTERVENTO/ DATA RICHIEDENTE|DETTAGLL/|CONSULTA
MACROPROCEDIMENTO PRESENTAZIONE] LAVORATA

Attivita/intervento Apertura attivitd / Esercizio di 08/09/2015 Pallino Q
avviabile Vicinato Pinca
< NON LAVORATA |

Attivita/intervento Agibilité/collaudo / Impianto 22/09/2015 Pallino = Lol

avviabile Distribuzione Carburanti ad uso Pinco
pubblica ——
1] LAVORATA |

Figura 11

La nuova versione della piattaforma CalabriaSUAP assicura, inoltre, la tracciabilita costante dello
stato di lavorazione della pratica e consente all’operatore di sportello di interrogare lo stato di una
istanza, verificando quali operazioni sono state compiute sulla pratica e chi ha effettuato le
lavorazioni utilizzando le specifiche funzioni. Nel caso della nuova funzionalita “Stato di lavorazione
della pratica lavorata/non lavorata”, ogni modifica apportata allo stato di lavorazione sara tracciata
nella sezione Storico visibile dai dettagli della pratica e riportera il nominativo dell’utente che ha
effettuato 1’operazione, la struttura/il ruolo assegnatogli, la data e I’ora in cui € avvenuta I’operazione.
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Figura 12

Infine, alle pratiche gia presenti sul sistema alla data di aggiornamento della piattaforma, sara
assegnato lo stato “Non lavorata: saranno quindi visibili in Home fino a quando 1’operatore di
sportello non provvedera a modificarne lo stato di lavorazione.

Al contrario, le pratiche gia identificate con lo status Esito negativo o Archiviata sara assegnato lo
stato "Lavorata": sara quindi possibile ricercarle dalla funzionalita Gestione pratiche spuntando nel
modulo di ricerca, tra gli altri, gli stati Esito negativo o Archiviata.

Per consultare le pratiche con lo stato “Esito negativo” o “Archiviata”, 1’operatore di sportello deve
selezionare nel Modulo di ricerca 1 due stati
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SERVIZI Ricerca pratica
Home
Gestione pratiche
Inserisci pratica In questa pagina & possibile effettuare una ricerca relativa a tutte le pratiche presenti in archivie. I parametn di ncerca sone
Backup SUAP impostati autematicamente su ricerca tutte le pratiche in stato Aperta e Chiusa.
Gestione anagrafiche
Banca dati + Modulo di ricerca
Trasferimento file
Statistiche sportello SUAP richiedente
--Seleziona-- ¥
partita iva oggetto
num. interno cod. univoco SUAP tipologia iter
--Seleziona-- v
data presentazione posteriore a data presentazione anteriore a
tipologia intervento stato pratica stato
--Seleziona-- v 4| Attivita/intervento protocollazione
non ancora
Settore di attivitd auwatfll_e‘ ) 0 tutte O
--Seleziona-- v # Attivita/intervento protocollate © non
avviabile protocollate
. ¥ Esito negativo
attivita . .
: # [#) archiviata
--Seleziona-- )
#| Pratica web
provincia ubicazione comune ubicazione
--Seleziona-- v --Seleziona-- v
indirizzo
tipologia catastale foglio catastale
--Seleziona-- v
mappale catastale subalterno catastale
ricerca
Figura 13

e cliccare sul tasto Ricerca per visualizzare tutte le pratiche di competenza.
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1.1. Automatismi del sistema

In generale, 1'operatore di sportello agira manualmente sulle pratiche per modificarne lo stato di
lavorazione (lavorata/non lavorata) in base ad una propria e personale prassi di gestione delle istanze
pervenute.

La nuova versione prevede, altresi, alcuni casi in cui la pratica subira automaticamente dei
cambiamenti dello stato di lavorazione attribuito dall’operatore di sportello, a seguito di operazioni
effettuate dal richiedente o dagli Enti Terzi che possono interagire con la pratica stessa.

I casi di cambi automatici di lavorazione pratica per 1’operatore di sportello sono i seguenti:

Cambio da "Non lavorata" a "Lavorata"

1. Se un operatore di sportello dichiara lo stato "Esito negativo" o "Archiviata" sulla
pratica, questa diventa automaticamente '"Lavorata", non ¢ consultabile dall’elenco
delle pratiche in Home ed é rintracciabile solo da Gestione pratiche.

ESEMPIO 1

L’operatore di sportello consulta la pratica in stato “non lavorata”

Pagina 17 di 40
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Figura 15

e in Dati generali attribuisce la data di protocollo, il numero di protocollo e il responsabile del
procedimento, seleziona lo stato “Esito negativo”
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Figura 16

e clicca sul pulsante Sal/va.

Automaticamente, il sistema cambia lo stato di lavorazione della pratica da “non lavorata” a
“lavorata” e la pratica sara consultabile solo dalla schermata Gestione pratiche (vedi figure 13 e 14
per la ricerca della pratiche per filtro “Stato pratica™).
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Figura 17

Nella sezione Storico della pratica, I’operatore di sportello puo verificare il cambiamento automatico
dello stato in “lavorata”

Slorica Reaq. Soggellivi Reg. Oggatlivi Elanco documeanti m FPrastampati m

Storico:

La scheda Storico presenta wuna #sta cronofogica di twite fe modifiche effettuate allz pratica e il relativo wtente che le ha
apportate,

Dperazionl effettuate sulla gratica numero 353
OMINATIVO |RUOLD / STRUTTURA OPERAZIONE SVOLTA ATA J DRA

Mario Utente Ufficlo Suap Annullamento pratica 23-0%9-2015 05:01:20
Bianchi Suap Comune Africo
uterite Amministratore di sistema Camblo stato in lavorata 23-09-2015 05:01:20
job Suap Comune Afrioo

Figura 18

NOTA BENE: il cambio di stato di lavorazione a seguito dell’attribuzione dello stato Esito negativo
0 Archiviata ¢ tracciato in Storico come due operazioni consecutive eseguite verosimilmente nella
medesima ora/data, di cui ’azione “Cambio stato in lavorata” ¢ attribuita all’utente job —

Amministratore di sistema mentre 1’operazione di annullamento della pratica ¢ assegnata all’utente
dell’ufficio SUAP.
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Cambio da "Lavorata" a "Non lavorata"
2. Se un Ente Terzo esprime I'esito su una richiesta di verifica, la pratica per il SUAP

diventa "Non lavorata"

ESEMPIO 2
L’operatore di sportello consulta la pratica e, dalla sezione Verifiche, trasmette una richiesta

di parere all’Ente Terzo ASP — Dipartimento di prevenzione

Gestione pratica

PR

¥ Dati pratica narm. 364 r-'r:-:hflu.:-f-'}':!:lll._"l_'.'. T T T "-'_'4'!-:"?:'
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La gcheda Verfiche contente (8 trasmissions deds prabtica agh wficl degil Entl Terz! per ke werdfiche & competence. Ls
Soheds proapons w slanco degi wis degl Enfl Ters associall & SFscwn engaprocedimeanis, ERsAdD [Fachs fels
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Figura 19

L’operatore di sportello consulta i Dati generali della pratica e cambia lo stato di lavorazione
in “lavorata” cliccando sull’apposito comando.

Gestione stato di lavorazione della pratica
@ Cambia stato in "lavorata” -

salva

Figura 20

La pratica ¢ ora consultabile solo dalla sezione Gestione pratiche in quanto pratica “lavorata”.
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L’Ente Terzo ASP — Dipartimento di prevenzione consulta la pratica notificata, seleziona
I’endoprocedimento di cui & competente, sceglie I’esito “Favorevole” e salva.

Al SUAP viene notificata la risposta alla richiesta di verifica per la pratica di interesse.
L’operatore di sportello accede quindi al sistema intra.calabriasuap.it e ritrova la pratica in

Home in quanto lo stato di lavorazione ¢ passato automaticamente in “non lavorata” ed anche
in Gestione pratiche, contrassegnata dal pollice all’ingiu.
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Figura 22

Nella sezione Storico della pratica, 1I’operatore di sportello riscontra il cambiamento automatico dello

stato in “non lavorata” contestualmente alla risposta alla richiesta di parere da parte dell’Ente Terzo
ASP — Dipartimento di prevenzione.
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LN Req. Soggeltivi | Reg. Oggetlivi | Elenco documenti Prastampati m

Storieo:
La schedes Storfoo presenta una Nsta cronofogica of tutte fe modifiche effettuate allz pratica e il relativo wtente che le ha
oportate.
Operazion effetiuate sulla praticd numenn 765
OMINATIVO RUOLD f STRUTTURMA OPFERAZIONE SWVOLTA ATA f DRA
Mario Utente Ufficla Ente Terzo Risposta parere pratica 23-09-2015
Bianchi Servizio vigilanza & controllo DOFF - 05:13:19
Sismico/RC
Mario Utente LHficio Ente Terzo Modifica datl pratica 23-09-2015
Bianchi Servizio vigilanza e controlie OOPP - O3:13:18
Sismico/RC
utente Amministratore di sistema Cambio stato in non laveraka 23-09-2015
job Suap Comune Africo 15:13:18
Figura 23

NOTA BENE: il cambio di stato di lavorazione a seguito dell’esito alla richiesta di verifica da parte
dell’Ente Terzo ¢ tracciato in Storico come tre operazioni consecutive eseguite verosimilmente nella
medesima ora/data, di cui I’azione “Cambio stato in non lavorata” ¢ attribuita all’utente job —
Amministratore di sistema mentre 1’operazione “Risposta parere pratica” riporta il nominativo
dell’utente dell’ufficio Ente Terzo che ha disposto 1’esito alla richiesta di verifica precedentemente
inoltratagli dall’operatore di sportello.

3. Se un Ente Terzo invia una comunicazione, la pratica per il SUAP diventa "Non
lavorata"

ESEMPIO 3

L’operatore di sportello consulta la pratica e, dalla sezione Verifiche, trasmette una richiesta
di parere all’Ente Terzo ASP — Dipartimento di prevenzione
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Gestione pratica
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Figura 24

L’operatore di sportello consulta i Dati generali della pratica e, in base ad una propria e
personale prassi lavorativa, cambia lo stato di lavorazione in “/avorata”.

Gestione stato di lavorazione della pratica
El Cambia stato in "lavorata”

salva

Figura 25

La pratica ¢ ora consultabile solo dalla sezione Gestione pratiche in quanto pratica “lavorata”.
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Figura 26
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L’Ente Terzo ASP — Dipartimento di prevenzione consulta la pratica notificata e dalla sezione
Comunicazioni richiede al SUAP I’invio di documenti quali integrazioni documentali.

mrTTEnTe . JpesmwatAaRrio . Joggetto  Joatainvio | |
ASP Reagaio di Calabria - Suap Comune Africo integrazioni 11-09-2015 @
Dipartimento di Prevenzione esempio 3 13:04:00
Figura 27

Al SUAP viene notificata la comunicazione sulla pratica di interesse. L.’operatore di sportello
accede quindi al sistema intra.calabriasuap.it e ritrova la pratica in Home in quanto lo stato di
lavorazione ¢ passato automaticamente in “non lavorata” ed anche in Gestione pratiche,
contrassegnata dal pollice all’ingiu.
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Nella sezione Storico della pratica, 1’operatore di sportello riscontra il cambiamento automatico dello
stato in “non lavorata” contestualmente alla comunicazione inviata dall’ente Terzo ASP -
Dipartimento di prevenzione al SUAP.

ICRLLE Reg. Sogpelivl | Req. Oggetlivi | Elanco decument Prestampati

Starion:
La scheda Storico presenta wuna fista cronolagica di tutte fe modifiche effeltuate alls pratica e i relativo utente che le ha
apportate.
Operazion effetiuate swlia prafica nwman 345
OMINATIVO RUGLO Jf STRUTTURA FERAZIONE SVOLTA DATA § ORA
Mario Utente Uiiclo Ente Terzo Invio comunicazone relativa alla pratica 22-09-2015
Bignchi ASP Regglo di Catabria - Dipartimento di 11:56:00
Prevanzione
Maria Utente Uificio Ente Terzo Modifice datl pratica 22-09-2015
Biznchl ASP Reggio di Calabria - Diparomento di 11:56:00
Prevenzione
utente Amministratore di sistema Cambio stato In mon levoerata 22-09-2015
ab Suap Comiune Afroo 11:56:00
Figura 29

NOTA BENE: il cambio di stato di lavorazione a seguito dell’invio di una nuova comunicazione al
SUAP da parte dell’Ente Terzo ¢ tracciato in Storico come tre operazioni consecutive eseguite
verosimilmente nella medesima ora/data, di cui I’azione “Cambio stato in non lavorata” € attribuita
all’utente job — Amministratore di sistema mentre 1’operazione “Invio comunicazione relativa alla
pratica” riporta il nominativo dell’utente dell’ufficio Ente Terzo che ha disposto 1’invio di un nuovo
messaggio al SUAP.

4. Se il richiedente invia una comunicazione relativa alla pratica, per il SUAP lo stato di
lavorazione diventa " Non lavorata"

ESEMPIO 4

L’operatore di sportello consulta la pratica e, dopo aver effettuato il controllo formale della
pratica, accede in Comunicazioni per inoltrare al richiedente una richiesta di integrazioni.
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Figura 30

L’operatore di sportello consulta i Dati generali della pratica e, in base ad una propria e
personale prassi lavorativa, cambia lo stato di lavorazione in “/avorata”.

Gestione stato di lavorazione della pratica

@ Cambia stato in "lavorata” -

salva

Figura 31

La pratica ¢ ora consultabile solo dalla sezione Gestione pratiche in quanto pratica “lavorata’.
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Figura 32

I1 richiedente riceve la richiesta di integrazioni ed accede alla Gestione e consultazione della
pratica per inviare al SUAP il documento richiesto. Dalla sezione Comunicazioni invia come
allegato al messaggio il modello.
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Figura 33

Al SUAP viene notificata la comunicazione sulla pratica di interesse. L.’operatore di sportello
accede quindi al sistema intra.calabriasuap.it e ritrova la pratica in Home in quanto lo stato di
lavorazione ¢ passato automaticamente in “non lavorata” ed anche in Gestione pratiche,
contrassegnata dal pollice all’ingiu.
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Figura 34
Nella sezione Storico della pratica, I’operatore di sportello riscontra il cambiamento automatico

dello stato in “non lavorata” contestualmente alla comunicazione inviata dal richiedente al
SUAP.
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ICOET Req. Soggellivi | Reqg. Oggeflivi | Elenco documenti Prestampati m

Storico:
La scheda Storico presenta una Nsta cronolagica df tutte fe modifiche effettuate alla prabica e il relativo wtente che e ha
aoportate.

Operazioni effetiuate sulla pratica nuwmero 345
OMINATIVO RUOLO f STRUTTURA OPERAZIONE SVOLTA ATA §F ORA
Wi Amministratore di sistema Inwio comunicazione relativa alla pratica 23-0%-2015
W Root 05:21:56
Wi Amministratore di sistema Modifica dati pratica 23-0%-2015
oz Root 05:21:55
utente Amministratore di sistema Camblio stato in non lavorata 23-0%-2015
jab Root 05:21:55

Figura 35

NOTA BENE: il cambio di stato di lavorazione a seguito dell’invio di una nuova comunicazione al
SUAP da parte del richiedente la pratica ¢ tracciato in Sforico come tre operazioni consecutive
eseguite verosimilmente nella medesima ora/data, di cui 1’azione “Cambio stato in non lavorata” ¢
attribuita all’utente job — Amministratore di sistema mentre 1’operazione “Invio comunicazione

relativa alla pratica” riporta il nominativo ws user — Amministratore di sistema che identifica il
richiedente.

2. Visualizzazione delle pratiche in home page

Rispetto alla vecchia versione, in cui erano presenti in homepage le pratiche ancora aperte e in
procedimento ordinario, la nuova schermata Home consentira di visualizzare tutte le pratiche a cui ¢
stato assegnato manualmente o automaticamente lo stato “Non lavorata”.
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Figura 36

Per chiarimenti in merito all’assegnazione dello stato “Lavorata/Non lavorata” si rimanda al
paragrafo 1. Stato di lavorazione della pratica (pratica lavorata/non lavorata)

3. Funzionalita filtro “parametri ordinamento risultato”

La nuova versione della piattaforma www.calabriasuap.it consente di cambiare 1’ordine di
visualizzazione delle pratiche sia in Home sia in Gestione pratiche.
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harne

SERVIZI
Hame

Gestione pratiche
Backup SUAP
Gestione anagrafiche
Banca dati
Trasfariments fllg
Statistiche

harme » gestiene pratiche

SERVIZI
Home

Gestione pratiche
Inserisci pratica

Backup SUAP

Gestione anagrafiche

Banca dati

Trasferimenta file

Statistiche

Maris Banchi | Suap Comune Africo | profile utente | cambia ruolo | forum | esci

Benvenuto Mario Bianchi

Pratiche In lavorazione
Saotto vengono riportste le pratiche mon ancord lavovate. In rosso vengono segnate le date che superana | berminl deifa

SCadenzs oo rrspondente.

* Parametri ordinamento risultato

ord. pratiche {desc); ® numero pratica O data presentazione O data ultima modifica

ordina

Mearie Baanchi | Svap Comore Africo | profile vtente | cambia ruolo | forum | esci

Ricerca pratica

In guesta paging & possibile effettuane wuna ricerca refativa a tutte fe pratiche prasenti in archivio. I parametri af ricerca
s0no impestati automaticamente su rcerca tutte je pratiche in stato Aperta e Chivsa,

+ Madulo di ricerca

* Parametri ordinamento risultato

ord. pratiche {desc): # numero pratica ) data presentazione () data wltima modifica

» Parametri della ricerca impostati

Figura 37

Sara possibile scegliere di ordinare le istanze ricevute applicando i seguenti filtri di ricerca:

- Ordinamento per data ultima modifica;

La funzionalita effettua un ordinamento decrescente delle pratiche tenendo conto della data di
ultima modifica effettuata sulla pratica da tutti i soggetti che interagiscono sulla pratica stessa.
L’operatore di sportello seleziona la modalita di ordinamento “Data ultima modifica” e clicca sul
tasto Ordina. L’ordine delle pratiche ¢ il seguente
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= PErametr ordinamento risultato

mumeng pratica () data presentazione & data citima moedifica

¢ Parametr deila ricerca Impastati

AktiEl) Interaenia

annshile

Esito negativa

Esitt: hegative

Esitn megativo
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avwiablle
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Figura 38
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La funzionalita effettua un ordinamento decrescente delle pratiche tenendo conto della data di
presentazione al Suap (data apertura)

L’operatore di sportello seleziona la modalita di ordinamento “Data presentazione” e clicca sul
tasto Ordina. L’ordine delle pratiche ¢ il seguente
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» Moouln 4l Noenca

= Pararmerri ordinamento risultato

ard. pratiche {desc): numert pratica = data presentazione  data ultima modifica

e

| ordina |

¢ Parametr della ricerca Impostati

Risaléatr .".ln:rn:E'l
MACROFRDCEDIMENT O RESENTAZIONE 8k
AELvibES i nterankn Agibilitsfcoltaudo / [mplanta 23/0a52015 Palliria Pirca
mviahile Distribuzions Carbrant ad - -0
uza pubblice E]
Archiviata Apsrtire stiviEs § AEEbeits & 13,/0972015 i o
Sommimnstrazans di Alimenti = ikl - 'ﬁ
Bayands n
Esiba negateg Aparture atbviks § Bsarcineg di o 2018 Pallima Pinca T
Yicinato - e
Esma negatrva fiperture atbivits § Vendits 154062015 | ESrrp v
dirett® prodiotti sgrcol| - ﬂ
i Archiviets Cessanmane ) Attivith genence 15408/ 2015 - -ﬂ
Attivitd/Intervenio  Classificazions / Atthvitd 08/06 2015 TG -
awviabile Ricettiva Bed and Breakfast = oL - 'E
Esito negathvo Apertura 26/08 /D018 the L -
attivitd / Esercizio di T - -
Vicinato ﬁ
Exrbn nisgativd Aperture atbvits §Akthnbs TR 015 Pallima Finca -
i Agriturstics - w
Figura 39
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- Ordinamento per numero di pratica:

La funzionalita effettua un ordinamento decrescente delle pratiche visualizzate in base al codice
univoco SUAP attribuito dal sistema

= Parametr ordinamento risuftato

ord. pratiche {desc): = numenn pretica ; data presentazione O data ultima modifics

¢ Parametr dells ricerca impostati

Risltnti ricerco &
NTERVENTO/ ATA 2 ETTAGLIAECONSULTA
MACROPROICEDIMENTD PFRESENTATIDNE AVDRATA
Bt irrberyentn agibuis oollaudo § [mplanta 230ar2015 Palling Prca = —
avvrabile Distriburione Carburantl a&d B
uso pubblico
Hrchivista Aperturs atkivitd f ALEiviEs ol 11/0972018 = F s i T LI -
Sammintsirangne dl Alimenti 8 Apdmd ﬂ
Bayande
Esito negatng Aperfurs aitivitd § Esercinio di og0ar2n1s Palling Firdo =
Vicinato o
Edito negative Aperfurd attvitd F Vendits 15/ 2018 [H R L

diretta prodott aghoali

v sta Casdarians | ARvitE Generics 150620158 {1 8e]

ErDeEREDEErEBrERE N
B

Fihe i
Ablvith/ Intervents  Classificazians /) Atthelta 08/D8 2015 TG a
avviabila Ricettive Bad and Braakfast i
Efits nisgatha Aperturs attivitl §f ALthviks 2012015 Palling Pined f'n
Agrituristica
Ezito negativo Apartura 26/05 2015 Hirdhasiagiis "gﬂ
sttlvith / Easrcizio di AL
Vicinato
Figura 40
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4. Modifiche effettuate sulle pratiche: I’uso del grassetto

Ogni volta che viene effettuato un aggiornamento sulla pratica (risposte alle richieste di verifica, invio
di comunicazioni al Suap da parte di Enti Terzi o dal richiedente, etc.), il cambiamento di stato verra

tracciato attraverso una rappresentazione in grassetto della stessa pratica nella lista presente in Home
e in Gestione pratiche.

Ad esempio, si riprenda il caso descritto alle pagg. 20-23 relativo al cambio automatico di stato da
lavorata a non lavorata quando un Ente Terzo esprime l'esito su una richiesta di verifica.

Inizialmente 1’operatore di sportello visualizza sulla propria scrivania una pratica lavorata

FormeE Tiona pratiche
= 2 Merin Baanchi | Swap Comane Africo | profile utente | cambia ruolo | forum | esci
SERVIZI
Home
Gestone pratiche
Inserisci pratica
Backup SUAP
Gestone anagrafiche
Banca dati
Trasferimenta flle

Statistiche » Parametr ardinamento risultata

* Parametri della ricerca impostati

Ricerca pratica

In guesta paging & possibile effettuare wna rloerca relativa a tutte fe prabiche present in archivie. I parametr d! ricerca
son0 impestat! automaticamente su ricerca tutte fe pratiche i stato Apertz e Chiusa,

¢ Modulo di ricerca

sportello SUAP: Suap Comune Africo

stato pratica: Attivita/intervento non ancora avviabile/Attivita/intervento avviabile/Esito
negativo/Archiviata/Pratica web

resat parametr|

Risultatf ricerca 2|

STATOD INTERVENTOS ATA ICHIEDENTE ETTAGLIS ICONSULTA
ACROPROCEDIMENTD RESENTAZIONE WORATA

Attivitdfintervento Aglbiitd coliaudo / Implanto 22/08/2015 Fallino Pinco fr
avviablke Distribuzione Carbaranti ad
uso pubblico lﬂ’
Figura 41

A seguito dell’esito alla richiesta di verifica da parte di un Ente Terzo, la pratica subira non solo il
cambio di stato da lavorata a non lavorata, ma sara anche evidenziata sia in Home sia in Gestione
pratiche con il grassetto.
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SERVIZI
Home

Gestione pratiche
Backup SUAP
Gestione anagrafiche
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Trasferimenta file
Statistiche

harme » gestione pratiche

SERVIZI
Home

Gestione pratiche
Inserisd pratica

Backup SUAP

Gestione anagrafiche

Banca dati

Trasfarimento file

Statisticha
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Marie Bianchi | Suap Comune Africa | profilo utente | cambia ruolo | forum | esci

Benvenuto Mario Bianchi

Pratiche in laverazione

Sotto vengono riportate le pratiche non ancora \avorate. In rosso wengono segnate le date che superana | termind defla

scadenza cormispondeante.

* Parametri ordinamento risultato

ord. pratiche {desc):

# numero pratica

data presentazione ) data ultima modifica

ordina
Bratiche non lavorate
HUM. INTERVENTO/ MACROPROCEDIMENTO L ICHIEDENTE ECADENZE I

Agibilitafcollaude / Implanto Distribuzione
Carburantl ad use pubblico

Ricerca pratica

Figura 42

Pallino Pinco

-

scad. rich. inbegr.

scad. invio prat.

Marie Baanchi | Swap Caomune Africo | profile utente | cambia ruelo | forum | esci

In questa paging & possibile effettuare una ricerca relativa a tutte fe pratiche prasenti in archivlo. I parametr oV ricerca

sono impastati awtomaticamente su ricerca tutte /e p.rat.ldre in stato Aperta € Chiusa.

¢ Modulo di ricerca

¢ Parametri ordinamento risultato

= Parametri della ricerca impostati

stato pratica: Attivitd/intervento non ancora avviabile/Attivitd/intervento avviabile/Pratica web

reset parametri

UM, ETATD INTERVENTOS ATA LICHIEDENTE
ACROPROCEDIMENTO RESENTAZIONE

Attivita /intervento | Agibilita/collaudo / Implanto
Distribuzione Carburanti ad
uso pubblico

avviabile

Figura 43

22/09/2015

Se I’operatore di sportello consulta la pratica, accedendo cosi ai dettagli,

Calabriasuap Tutorial_SuapCalabria_v3 Settembre 2015

Pagina 38 di 40

Risultati reerea (5

ETTAGLIS CONSULTA
VORATA
e




-+ £
> NUFINCALABRA...

Ragionae Calabria

Gestione pratica

¢ Dati pratica num. 365 - Pallino Pinco [Coad. fisc.: CRSLSESGTEIH2247 )

Dati Genarali .ﬁnagrafii:a&ﬂutlziu REA EFIﬂI!IFII'ﬂEEl-ﬂlI'I'Iﬂﬂ[i Modulistica Doeumanti iill'l!lnﬂli

Datl generali
La scheda Datl generall riporta tutt | dati identificativi defla pratica Immess! ali'atto dellinserimenta. I dati inseriti

possong essere modificat! dall'operatore. Al fine o poter creare la “Ricevuta della pratica™ & necessardo insenire NUMEerD &
data del profocoilo defl SLAP e identificare un responsabie df procedimento.
Madello riepilogo firmato dal cttadine alla presentazione della pratica numero 365

& Modello di riepilaga in fermats pdf e

iy Modello @i riepiloga in farmata xmi

Riepilogo dati pratica numera 365 in formato csw

E’ possibila scaricare un file in formate csv contenente | dati principali della pratica B

Figura 44

I’evidenziazione scompare, anche senza aver eseguito alcuna modifica sulla pratica.

La visualizzazione in Home ¢ in Gestione pratica torna ad essere la seguente

harne
Mano Bianchi | Suap Camune Africo | profile utente | cambia ruolo | forum | esci
SERVIZI Benvenuto Mario Bianchi
Home

Gestione pratiche

Backup SUAP Pratiche in laverazione

Gestione anagrafiche Sotto vengono riportate fe pratiche non ancora lavarate. In rosso vengono segate le date che superana | termind dafia

Banca catl sradenza corrispondeante.

Trasferimenta file

Statistiche . . -

= Parametri ordinamento risultato
ord. pratiche {desc): (w numero pratica (O data presentazione 0 data uitima modifica
| ordina |

Eratiche non igvovate

ICHIEDENTE ECADENZE 1 ]

pUM, INTERVENTO/ MACROPROCEDIMENTOD

Aglbiita/cotizudo ¢ Impianto Distribuzione Carburant ad Pallino Pinco data apertura
use plbblico 3202015 -0
scid, rich. inbegr.

9092015
scad. Invio prat.
240972015
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harme » gestione pratiche
Marie Biaanchi | Suap Comuore Africo | profile utente | cambia ruole | forum | esci

SERVIZI Ricerca pratica

Home
Gestione pratiche

Inserisci pratica In guesta pagina & possiblie effettuare wna ricerca relativa a tutte le pratiche presenti in archivio. I parametri di ricerca

Backup SUAP sono impestati automaticamente su ricerca tutte Je pratiche in stato Aperta e Chiusa,
Gestione anagrafiche

Banca aatl * Modulo di ricerca

Trasfarimenta file

Statistiche

* Parametri ordinamento risultato

* Parametri della ricerca impostati

stato pratica: Attivitd/intervento non ancora avviabile/Attivitd/intervento avviabile/Pratica web

reset parametri

Risuitati ricerea B |

UM, STATO INTERVENTO/S ATA ICHIEDENTEDETTAGLI/ CONSULTA
ACROPROCEDIMENTD RESENTAZIONE VORATA

Attivitafintervento Aglbilitdfcallauda / Impianto 22/09/2015 Palling = ﬂ,
avviabile Distribuzions Carburantl ad usa Plnoo
pubblico ﬁ
Figura 45

La visualizzazione in grassetto, combinata alla consultazione della sezione Storico all’interno di
ciascuna pratica, consente all’operatore di sportello di essere pienamente informato e costantemente
aggiornato su tutte le movimentazioni e modifiche apportate da tutti i soggetti coinvolti nella gestione
della pratica stessa.
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