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1 Introduzione allo Sportello Unico Digitale GisMaster

Lo Sportello Unico Digitale € un unico punto di accesso che permette di presentare le
istanze (attivita produttive, edilizia, ecc.) ad un Ente Pubblico.

)

Sportello Unico Digitale

Comune di
ATTIVITA PRODUTTIVE EDILIZIA GEOPORTALE
Awviare, modificare o cedere un'attivita. Costruire, ristrutturare o ampliare un Conoscere, visualizzare e interrogare il

fabbricato. territorio.

Benvenuti nello Sportello Unico Digitale

Una piattaforma veloce e sicura per presentare e gestire le istanze online.

Un unico sportello per le diverse esigenze di cittadini, professionisti e imprese

Lo Sportello Unico Digitale & uno strumento pensato per rendere pit semplici e veloci le relazioni tra le imprese, i professionisti, i cittadini e |a
pubblica amministrazione, attraverso la presentazione totalmente telematica delle istanze. Tutti gli utenti hanno ora un unico interlocutore:
lo Sportello Unico Digitale del Comune. Un solo punto di accesso per qualsiasi procedimento amministrativo, dalle istanze legate alle attivita
produttive all'edilizia, al territorio, all'ambiente e non solo.

Sportello Unico Digitale GisMaster

Nello Sportello Unico Digitale pud essere presente anche un GeoPortale che permette di
consultare la cartografia e i dati ad essa associati.

Lo Sportello Unico Digitale € utilizzabile mediante un browser web (senza la necessita di
installare programmi aggiuntivi o plug in) ed & raggiungibile dal sito ufficiale dell'Ente
Pubblico o dal Portale Impresa in un Giorno.



2 Richiesta di Assistenza Tecnica

Un utente (professionista o cittadino) che ha bisogno di assistenza puo utilizzare la voce
del menu Assistenza tecnica.

& Sportello Unico Digitale

Comune di

HOME mm ISTANZE | PAGAMENTI ASSISTENZA TECHICA

@ Assistenza tecnica

Prima di contattare |'Assistenza Tecnica ti consigliamo di verificare s2 tra |2 Fog raccolte in questo poriale ¢'2 gia soluzione al tuo problema.
Se nan hai trovato |a soluzione, puoi contattare il Servizio di Assistenza Tecnica compilandoil modulo seguente, t risponderemo in tempi
brevi.

INVIA

Assistenza tecnica

E' possibile indicare un indirizzo email a cui si ricevera aiuto entro breve tempo.
Se il problema non si dovesse risolvere mediante uno scambio di emalil, I'assistenza verra
effettuata telefonicamente o telematicamente (collegandosi via internet).



3 Domande piu frequenti

Il 70% delle richieste di assistenza tecnica riguarda la configurazione iniziale della Carta
Nazionale dei Servizi affinché sia possibile 'autenticazione utilizzando il browser.

I 27% delle richieste é relativo ad una serie di circa 15 domande frequenti.

Il 3% delle richieste riguarda problemi sul Portale o sulla Modulistica.

Prima di fare una richiesta di assistenza ¢ utile consultare la pagina FAQ.

Comune d

HOME INTRODAUZIONE mm ISTANZE PAGAMENTI ASSISTENTZA TECHICA
Hame i B

Cos'é la CHE?

| é Sportello Unico Digitale

Come si ottiene la CNS?

Cos'e il certificato digitale?

Cos'e la firma digitale?

Cos'é la PEC?

Acquisita la CNS posso utilizzare da subito il portale GisMasterWeb?

Cos'e il PDR/AT

Chi pud presentare |'istanza online?

Come posso velocizzare la compilazione di un'istanza online?

Come faccio a generare | pdf dell'istanza online?

Come faccio ad inserire allegati all'istanza online?

Come faccio a generare e trasmettere |'istanza allo Sportello Unico?

Come faccio a visualizzare |a ricevuta di avvenuta consegna?

Dove si indica |a presenza della Procura speciale?

b T L I " B T I T I . I "L T ™ I . I " " I I " B

Come =i predispone |a Procura speciale?

Domande piu frequenti



4 Pagina principale con ultime notizie o aggiornamenti

Nella pagina principale dello Sportello Unico Attivita Produttive o dello Sportello Unico
Edilizia & possibile leggere eventuali Ultime notizie e aggiornamenti.

Sportello Unico Digitale

Comune di

Haomiz

Presentare istanze Consultare jstanze mModulistica Accesso
Eienco istarze disponikill, Consultazions lfbera Elenco modelll edallsgat], Apcesso al portale
jstanze.
.

Sportello Unico Digitale Attivita Produttive

Lo Sportelio Unico Attivicd Produttive (SUAD) & lo strumento isticuico dal D.A.R. 7 sattembre 2010 no 160 che permette di presentare e gestire
per via telematica - in modo semplice, sicuro e veloce - le pratiche relative alle attivitd produttive e alle prestazioni di servizi.

Il 5LAP g 'unico punto di accesso tarritoriale consentito & il punte di rifearimento per lNimaprenditore e per chi intende diventario: ricave
gestizce infatti tutte le domande, dichiarazionl, segnalaziani o comunicazioni inerenti cgni procedurs legata alle attivitad produttive & alle
prastazioni di servizi.

Con il SUAP, |a documentazione che fino & poco tempo fa limprenditore doveva presentare in pill copie cartaces presso gl uffici pubblici,
0gEi =i pud trasmietiere comodameants @ in ttta sicurezza da casa o dall'ufficio, evitando code e ritardi, con in pil la possibilica di monitorare

costanternente I'avanzamento delle istanze

In alternativa, le istanze pOS50N0 ES5ere presaniate anche a strutture private denominate "Agenzie per le Imprese” (DL 25 giugno 2008 n
112 art. 38 ¢ 3 e 4), che rilascisno una ricevuts di pari valore ed efficacia di guella rilascisca dall'Ente pubblico

Ultime notizie e aggiornamenti

PRESENTAZIONE DEL PORTALE SPORTELLO UNICO

DIGITALE A

Il giorno 29 otcobre 2014 &-stato presentacto presso |
Comune di il portale dello Sportello Unico
Digitale.

Pagina principale



5 Introduzione e normative

Le pagine Introduzione e Normative contengono informazioni legislative riguardanti le
Attivita Produttive o I'Edilizia e i link di approfondimento.

Comune di
H
Hamsg J Frodusione

Cos'e lo Sportello Unico per le Aftivita Produttive

Con Fentrata invigore del DUP.R. 7 settembre 2010 o160 "Regolomento per fa semplificazione ed il mording dello discpling dello sportelio unico
per le ottivita produttive. of sensi dellort 38 commao 3 del decreto-legpge 25 giugno 2008, n. 112, convertito, con modificoziont, dolla legee 6 agosto
2008 n.133", lo Sportelio Unico Attivits Produttive (SUAP) diventa 'unico punto di accesso territoriale consentito per twtti | procedimenti chie
abbiano ad oggetto la realizzazione & l'esercizic di attivitd produttive e di prestazion) di senvizi

Lo Sportelio & l'unico ente pubblico al quale limprenditore pud presentare gualsiasi domanda. dichiarazione, segnalazione o comunicazione
inerente | procedimentl di localizzarione, reallzzazione, trasformazione. riscrutturazione o riconversions, ampliamento o trasferimento
cessazione o riattivazione di attivita produttive o di prestazione di seryizi, nonché guelli ralativi al loro esercizio.

E inoltre l'unico interlocutore in relazione a tutte le vicends amministrative riguardanti Mactivita produttiva.

Lo Sportello fornisce una risposta unica & rempestiva in luogo di tutze le pubbliche amministrazioni, comungue coinvolie nel procedimento.
Le domande, te dichiarazioni, le segnalazioni e le comunicazioni relative ai procedimenti, nonché i relativi elaborati tecnici e allegati, devono
essere presentati gesclusivamente in modalics telematica allo Sportelio competentes per il territoria in cul sl svolge Fattivita o & situato

rNmpianto oggetto dellattivitd produttiva o di prestaziene di servizi,

Introduzione

Comune di

Sportello Unico Digitale

Hamir i (fitd

@ Normativa Nazionale

LepEe & ag

o 2008, m. 133, art. 38 "fmpresa in un giarno™.
0. Lgs. 26 marzo 2010, n. 58 "itvazione dello direttive 2006/ T23CE relmtiva of senvizi nel mercata interma”

D.P.R, 7 settembre 2010, n. 160 "Regolamento per lo semplificezione ed il riordino della discipling sulla sporteilo unico per le attivita produttive, ai
sensi dell'articolo 38, comma 3, def decreto-fegge 25 givgno 2008, n. 112 convertito, con modificazioni. dolia legge § agosta 2008, n. 133",

@ Normativa Regionale

DGR 15
440720007

ottobre 2007, n. 2% - 4134 "Sportelfo wnico per e otivita proguttive. Adozione delle indicozioni applicotive dei DLP.A. 447/98 e DLP.R

Normative



6 Dotazioni

Lo Sportello Unico Digitale, per garantire il corretto trasferimento e lintegrita delle
informazioni, si basa sulla Posta Elettronica Certificata (PEC) e sulla Firma Digitale.

= Sportello Unico Digitale

Comune di

m INTRODURZIDNE ISTRLEZIOHI H PAGAMENTI AESISTEMZA TECHICA
Hami | krodunonn  Dowmoo

Dotazioni

In guests pagina trovate lelenco dei programmi & degli strumenti necessari per inviare un'istanzs valida 2 regolare tramite la Posta
Elettronica Certificata (PEC), utilizzando files firmat digitalmente.

Casella PEC

Per dotarvi di una casella di PEC, potrete scegliere di aprire gratsitamente una casella sul sito weaw postacertificara. govan

tificata tra fa Pubblica Amministrazione ed | Cittadini”, di seguito denocminata CEC-PALC, ha alcune
tirmitazioni d'uso: non consente ['invio o 1a ricezione di posta se non con caselle PEC della Pubblica Amministrazione., Viene esclusa quindi la
possibilita di comunicazioni fra privati o professionisti o imprese.

Melcaso in cui ne vogliate fare un uso professionale & comungue per inviare documentazione anche a privat, dovrete acquistare una casella
da un geswore commerciale

La casetla di "Comunicazione Elettronica Car

Per ulzeriori informazioni consultare |3 sezione dedicats alla PEC dell'Ente nazionale per |z digitalizzazione dells Pubblica Amministrazions
wiel digitpa. povit posta-elettronica-certificata.

Firma digitale
Per firmare digitaimente i file allegati al vostro messaggio PEC dovrete dotarvi di un dispositive di firma digitale. normalmente una chiavetta

elettroniche-certificator

Una wolta dotad di dispositvo di firma digitsle dovrete installare gracuitamenta un software per la sotoscrizione dei file in firma digitale

Procura speciale

Se non si possiede la PEC e la firma digitale & possibile fare Iz trasmissione dellistanza al Comune, incaricando un professionista in possesso
di tali tecnologie compilanda il file "Procura speciale” in questo caso occorre allegare anche fa copia del documento di riconoscimento del
committente che firma il cartaceo.

Browsers

Sonosupportat] tutti 7 4 principali browsers: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome e Safari.
Per yersioni di internet Explorer precedenti Ia 9 vedere l'opportunc paragrafio nella sezione (strusion! gresentarons STtonre,

Dotazioni

Se un professionista viene delegato a presentare un'istanza da parte di un cittadino
occorre compilare la Procura Speciale o Delega.

Per utilizzare lo Sportello Unico Digitale si possono usare i browser Microsoft Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome o Safari. E' consigliabile aggiornare sempre il
browser all'ultima versione.

Gli utenti che usano il vecchio sistema operativo Windows XP non dovrebbero usare
Internet Explorer 8 ma un altro browser piu recente.



7 lIstruzioni
E' presente una Guida rapida che contiene le informazioni principali.

entra

& ‘8porte\lo Unico Digitale

Comune di

HOME INTRODUZIONE ISTRUZIONI ISTANZE PAGAMENTI ASSISTENZA TECNICA

Home / Istruzioni / Guida rapida

Guida rapida alla compilazione e trasmissione istanze

Passi principali per compilare e trasmettere un'istanza. <

& VERIFICA PRELIMINARE

1. Verificare il corretto funzionamento della Carta Nazionale dei Servizi sul proprio PC. Se necessario consultare le istruzioni presenti
nella sezione Istruzioni - CNS.

Guida rapida

La pagina Presentazione istanze contiene istruzioni approfondite.

entra
b
Comire di g
Hattre | Barugion | Preseniadans Slamee
. . . “ . -
Istruzioni per la compilazione di un'istanza
Compilazione online: premessa. <
La pagina Modulistica contiene tre tipi di modulistica:
1. modulistica per compilazione online: | moduli contraddistinti con licona E rappresentanc la modulistica compilabile online;
Z. modulistica per compilazione statica: | moduli contraddistint dall'icona E oppure [W] reppresentana il formato cartaceo, in forma
statica, che costituiscono esempi di modulistica
E* fortemente consigliata fa compilazione del modelio online g
Allegati; inserimento all'istanza. <

5i consiglia di predisporre in una cartella locale al proprio pc tutti gli affegati da inserire nell'istanza.

| files alfegati dovranno essere in formato PDF, PDF-A, JPG o D'WF e dovranno essere wwtti firmati digitalmente.

Presentazione istanze

E' consigliato inserire i file allegati ad un istanza in formato PDF, PDF-A, JPG o DWF.



8 Istruzioni sulla Procura Speciale o Delega
La Procura Speciale o Delega contiene le firme autografe o digitali delle persone coinvolte.

Puo essere compilata in automatico premendo un apposito pulsante.

enira

W

Comune di

Sportello Unico Digitale
Hisme SO a Specidle

Fdruzioni | Pt

Istruzioni per la procura speciale di un'istanza

Procura speciale; premessa, <

La presentazione dell'istanza, qualora non venga presentata direttamente dal soggetto richiedente, deve essere preseniala da un soggetto
professionista designato dal soggetto richiedente, mediante la sottoscrizione di un documento denominato Procura speciale, senza il quals
I'istanza mon pud essere considerata valida.

|l documento procura speciale firmato dai soggetto richiiedente conferisce il potere di rappresentanza, valido unicamente per ['istanza in
oggetto, del proprio interesse ad un altro soggetto denominato procuratore.

La procura speciale deve ripartare al suo interno il dettaglio di tutt i soggetti coinvolti alla presentazione defl'istanza e le rispettive firme in
calce, o digitall nef caso pur dispondendo di firma digitale, =i voglia comunque affidare la presentazione deil'istanza ad un professionista.
Mel caso di istanza edilizia potrebbero essere calnveiti altri professionist, oitre al procuratore, ed eventuali imprese.

|| procuratore successivamente scansionera il documento cartaceo e o alleghera all'istanza dopo aver posto la propria firma digitale.

Procura speciale: composizione, >

Procura speciale: compilazione. <

Per una compilazione ottimale deli'istanza e quindi del documento di procura speciale si consiglia di procedere ordinatamente come segue:
. compilare Istanza In witte le parti necessarie lasciando per ultimo il documento di procura spedale;
. precompilare ia procura speciale mediante |'apposits icona ™ ;

Istruzioni sulla Procura Speciale o Delega

!
2



9 Istruzioni sull'autenticazione con CNS (Carta Nazionale dei Servizi)

Per poter compilare un'istanza o controllare lo stato di avanzamento delle proprie istanze
presentate € necessario autenticarsi con la CNS.

La Carta Nazionale dei Servizi va configurata per essere utilizzabile con il browser.

Una volta configurata consente di accedere ad un numero elevato di siti web della
Pubblica Amministrazione.

Nello Sportello Unico Digitale sono presenti delle istruzioni che abbiamo predisposto per
configurarla ed alcuni link agli Enti fornitori delle CNS.

L

& | Sportello Unico Digitale
e oo | sman | v | v e | s |

sArugian)

Autenticazione con CNS (Carta Nazionale dei Servizi)

Configurazione e utilizzo con il portale GisMasterweb. <
La Carta Nazionale dei Servizi (CN5) & |o strumento attraverso il quale i cittadini vengono riconosciuti in rete in modo certo, al fine d
usufruire dei servizi on-line erogati dalle Pubbliche Amministrazioni {PA). La CNS pud essere emessa solo dalle PA (solitamente dalle Regioni,
ma pud trattarsi anche di Comuni o altri enti pubblici).

Citanda if CAD {Codice dell’Amministrazione Digitale, D.Lgs. 30 dicembre 2010 n. 235}, all' art. 64 . 1 =i dice:
“La carto d'identitd elettronica e lo corto nazionole del servizi costituiscono strumenti per "occesso of senvizi erogati in rete dalle pubbliche
omministrazioni per i quali sia necessaria lidentificazione informatica.”

Per potersi autenticare [identificare) sul portale GisMasterWWeb o su altri siti che supportano guesio tipo di autenticazione (per esempio
hrtpffwww. impresainungiorno,gov.itf), € necessario disporre di un dispositive di tipc Smart Card o Chiavetta U3B, rilasciato da un Ente
certificatore accreditato & livello nazionale, contenente 'apposito eertificato di autenticazione CNS. Solitamente |o stesso dispositiva &
anche abilitawo afta funzione di firma digitale e per guesto contiene al suo interno due certificatl, uno da utilizzarsi per la firma e I'alro per
l'autenticazione. 5e il dispositivo & abilitato alla funzione di autenticazione (CN3), dovrebbe riportare all'esterno la dicitura "Carta Nazionale
dei Servizi™.

Sul sito DigitPA & disponibile P'elenco pubblico del certificatori che emettono certi i CNS {hecpuls
servizi) e certificati di firma digitale (hetpy/fwww. digiepa.goviitfirma-digicale/certficatari-acoraditatiy

-

ww.digitpa.gov.it/carta-nazionale-dei-

0Ogni Ente Certificatore € libero di realizzare software, dispositivi e manualistica secondo le proprie esigenze, Pertanto, per
qualsiasi problema di configurazione della postazione e di utilizzo del kit di firma o di autenticazione CNS, si deve fare riferimento
alla manualistica disponibile sul sito dell’Ente Certificatore che ha rilasciato il dispositivo o contattare direttamente I'Ente.

Quella che segue, quindi, & una breve guida alla configurazione ed utilizzo di slcune CNS per 'sutenticazione sui siti Web delle PA (per
esemplo il portale GisMasterWeb).

Per gualsiasi ulteriore informazione, per la riscluzione di eventuali malfunzionamenti e per reperire il software necessario (driver), s
rimanda, come gia detto, ai siti degli Enti certificatori.



10 Presentare istanze
La pagina Presentare istanze consente di consultare i procedimenti.

entra

Comune di

& | Sportello Unico Digitale

{ Blanae f Presediaie sl

@ Procedimenti

PARAMETRI DI RICERCA,

Attivitd produttive ¥

CERGA

Affidamento di Affitto
Acconciatore reparto di esercizio poltronafcabina @ Agenzia di affari

commerciale acconciatore/estetista

Agenzia di affari per Ambulatorio - .

L= ) . Artigiano non )
disbrigo pratiche paliambulatorio | E Cenwo commerciale
: : alimentare

funerarie

medico-odontoiatrico

Presentare istanze

Ogni Procedimento contiene informazioni dettagliate e la modulistica.

Entra

Comune di

HOME INTRODUZIOMNE ISTRUZIONI ISTANZE PAGAMENTI ASSISTEMZA TECMICA
Hmnes

& Sportello Unico Digitale

@ Commercio al dettaglio di vicinato

Descrizione del procedimente e riferimenti normativi <

La vendita al consumatore finale in Piemonte e normata in via primaria attraverso la L.R. 12 novembre 1935 n. 2B e s.m.i. che assoggetta gli
esercizi appartenenti alla tipofogia strutturale del vicinato a sistema di segnalazione certificata e che prevede una completa liberalizzazione
allinternc della programmazione del settore attraverso la stesura di adeguati criteri comunali.

Maggiori informazioni sul commercio divicinato.
& MODALITA DI PRESENTAZIONE DELLE ISTANZE

Chi pud presentare 'istanza

Deve essere presentata dal legale rappresentante, in caso di societd, o dal spggertto, persona fisica, titolare della ditta individuale, o da un
delegato appositamente designato tramite procura.

Procedimento



11 Modulistica
La pagina Modulistica contiene tutti i moduli per presentare le istanze.

antra

L

Comure di
HOME INTRODLZIOME ISTRUZIOMI PAGAMENTI ASSISTENZA TECHICA

Hame | kianze f Madus

@ Modulistica

istanye [da ment:

e altive sul porate |

PARAMETRI Ol RICERCA

= L

Modello Link

Alfabetico per tipologia ¥

CERCA

Acconciatore - Estetista >
Agenzia di affari >
Commercio su aree private <
Comunicazione di effetituazione di vendita straordinaria di liguidazione [NEN= E E
Segnalazione certificata di inizio attivicd (SCIA) - Affidatario di reparto 012 E E
Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) - Vendita funghi epigei freschi spontanei 0oz E E
Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) - Affidante di reparto 0342 E E
Domanda refativa al commercio al dettaglio in media o grande struttura G383 ﬁ E E
Segnalazione certificata di inizio attivitd (SCIA) - Commercio al dettaglio in media o grande struttura 03E4 A B
Segnalazione certficata di inizio attivita (SCIA) - Esercizi di commerdio &l dettaghio di vicinato temporanea E E
Dromanda refativa al commercio al dettaglio in centro commerciale 0457 E E
Segnalazione certificata di inizio attivicd (SCIA) - Commercio al dettaglio in centro commerciale 0458 E E
5CIA non certificata {Comunicazione) - Commercio al dettagiio in centra commerciale 0459 E E
Domanda di nudva apertura esercizia di vicinato in centro comsmerciale 0460 E E E
Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) - Commercio al dettaglio di esercizio di vicinato In centro commerciale 04¢ E E
Segnalazione certificata di inizio attivicd (SCIA) - Attivicd di commercio allingrosso 0665 E E
Segnalazione certificata di inizio attivitd (SCIA) - Esercizi di commercio al dettaghio di vicinato 0747 E E

Modulistica



12 Autenticazione
Per compilare e presentare un'istanza occorre autenticarsi premendo il pulsante Entra.

La prima volta occorre autenticarsi mediante CSN.

Una volta entrati, se lo si desidera, € possibile memorizzare uno Username e una
Password che consentono, dalla seconda volta in poi, di autenticarsi senza inserire la
CNS.

Comiune di

HOME INTRODUZIONE ISTRUAONI 1STANZE PAGAMENT] ASSISTENZA TECNICA

& Sportello Unico Digitale

(D Autenticazione - per proseguire occorre autenticarsi

@ E IL PRIMO ACCESSD?
S
= Sesipossiede una Carta Nazionale dei Servizi (CNS) si pud utilizzare | sezione sowostante Awtenticazione con Carta Nozionale del
Senvizi [CNS).
* 5enon sipossiede una Carta Nazionale dei Servizi & possibile usare la sezione Autenticazione debole.
No

= (Oltre alle opzioni precedenti € possibile utilizzare |a- sezione Autenticazions da Profilo Registrato.

Autenticazione con Carta Nazionale dei Servizi <
La Carta Nazionale dei Servizi (CMS5) permette di essere riconosciuti da questo Portale e di accedere alle varie aree riservate.
@ Se si possiede una CN5, su Chiaverta USE o su Smart Card, per poteria utifizzare sul proprio computer occorre configurarla. Le
istruzioni sono fornite dal fornitore della CNS e sono anche presenti su questo portale al mend struzioni = CN5.

Se l'autenticazione mediante CMS avviene con successo e forternente consigliam di compilare il praprio profilo inserendo | propri
dati. Questo consentira una compilazione pid automatica e veloce detle istanze.

Dopo aver inserito la CNS nel computer 51 puo fare click sul seguente pulsante Autentica CNS e digitare il PIN,

AUTENTICA CNS

Autenticazione da profilo registrato <

Se in passato o si e autenticati con la CNS e si e compilaie il proprio profilo (inserendo i propri dati e creando uno Username ed una
Passwaord) & possibile autenticarsi nello spazio sottostante.

AUTEMTICA

Autenticazione debole >

Autenticazione

Consigliamo di inserire la CNS prima di aprire il browser per evitare malfunzionamenti.



13 La mia scrivania
Una volta entrati appare La mia scrivania.

Benvenuto Marco Domenico Martint | esc

e

@ | Sportello Unico Digitale

Comune di

INTRODUZIONE ISTRUZIONI ISTANZE PAGAMENTI ASSISTENZA TECNICA LA MIA SCRIVANIA

La mia scrivania

Il mio prefilo

MNuova istanza

istanze in compilazione

WlW W W

|stanze pTE‘SEﬂtEtE e stato di avanzamento
La mia scrivania

Non & obbligatorio farlo ma, ne Il mio profilo, & possibile inserire i miei dati, quelli dei miei

clienti, dei professionisti con cui collaboro e delle imprese. Questi dati permettono di
sfruttare una serie di automatismi che velocizzano la compilazione delle istanze.

Berwenuro Marco Domenico Martini | esc

& Sportelo Unico Digitale

Comune di

Hme ! La ihid scrivania £ || ihio g ol
@ Il mio profilo

Dati profilo <
MARTINI £ MARCO DOMENICO
® Maschio © Femmina dice fiscale! MRTMCDESH 1002050
3 10/06/1968 Clrrading ITALIANA
137 |[TALIA
I3 | CUNED ; : t3: [iCN

Il mio profilo



14 Inizio della compilazione dell'istanza

Nella pagina della Modulistica occorre cliccare sull'icona per la compilazione online del
modello desiderato, ad esempio:

Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) - Esercizi di commercio al dettaglio di vicinato E £

Appare una pagina in cui ci sono alcune opzioni che consentono di sfruttare un
precaricamento automatico dei dati velocizzando la compilazione delle istanze.

Bermvenuto Marco Domenico Martini | esc

@ Sportello Unico Digitale

Comune di

INTRODUZIONE ISTRUZIONI E ISTANZE m ASSISTEMZA TECMICA L& Wts SCRIVANIA
Mt £ L el Serivln)e s Nuowa iskanes § Pracari

camanto dati

@ Precaricamento dati

Anagraﬁca persone
® Nessun precaricamento @
@ Caricamento dati dalla CNS @
Caricamento dati dalia sezione ! mio profiio @
Caricamento dati dalla sezione Altrl mied profill giuridici @
Caricamento dati dalla sezione ! miei client &
Caricamento dati dallo storico istanze &)

Comune riferimento

Oggetto istanza

=INDIETRO VAl

Precaricamento dati

Un'opzione molto utile & Caricamento dati dalla sezione | miei Clienti che precompila
l'istanza con i dati di uno dei miei clienti precedentemente inseriti ne I/ mio profilo.



15 Compilazione dell'istanza

Consigliamo di compilare il modello dell'istanza dall'alto verso il basso.

@ Compilazione istanza

25/03/2015 11.08.45

0747

CODICE PRATICA
03837421001-03022015-1625

Allo Sportello Unico

03837421001-03022015-1625
. In compilazione
1 Mbytes i B ™%
” Mpd. Comunale
(Modello 0747 Versione 001-2015)
TECHMNICAL
DESICM =i

Identificativo SUAP: 9997 - Comune di
SEGMNALAZIONE CERTIFICATA

@ Attenzione: la compilazione deve essere effettuata partendo dallinizio del modello e scendendo verso il

basso
Dati del titolare
[Cognome [om= [Codice ficcale
Albesano Federico |LBSFRCTOD2?’F351O
Cata di nescita Sesso Cittadinarza
27/041970 Maschio » |ltaliana
Luogo di nascita Provincia Stato
MONDOVI CN lﬁLIA

Compilazione del modello

| dati dell'istanza vengono salvati premendo il pulsante:

Occorre premere il pulsante sui Punti di Convalida facendo diventare verde il semaforo.

¥) Attenzione |l pulsante di Convalida non esegue il salvataggio dei dati

CONVALIDA

Gli eventuali dati mancanti o errati, quando si preme il pulsante Convalida, vengono

evidenziati e bisogna correggerli.

Se occorre compilare dei Sottomodelli € necessario indicarli. Bisognera poi compilarli
separatamente ma utilizzando, per ogni sottomodello, le stesse modalita usate per il

Modello Principale.

In caso di richiesta dal Regolamento Comunale
Attestazioni o asseverazioni con studi asseverati

|allegato

|| @750 - Attestazione / asseverazione di conformita’ dell’attivita' resa da tecnico abilitato




Per allegare dei documenti (file presenti sul proprio computer) bisogna firmarli digitalmente
e fare |'upload.

| ELENCO ALLEGATI |
In caso di vendita di alimentari
|allegato
# |Motifica ASL corredata di planimetrie quotate inscala 1100 ]
; Motifica ASL.pdfp7m ELIMIMA VERIFICA [5)!
i Firma valida. Fimato da MARTINI MARCO DOMENICC. Certificato valido fino al 151072016

Al fondo del modello occorre premere il pulsante Genera PDF, salvare il file, firmarlo
digitalmente e fare 'upload.

¥) Per completare la presente parte occorre generare il pdf, allegarlo firmato digitalmente e salvare la richiesta.

GENERA PDF | Sceglifile | Nessun file selezionato ALLEGA E VERIFICA PDF FIRMATO  [E]

Quando tutti i semafori sono verdi (punti di convalida, documenti allegati, file PDF

generato al fondo del modello), salvando i dati, il semaforo globale del modello diventa
verde.

@ Compilazione istanza

03B37421001-03022015-1625
25/03/201511.53.36 [D: @ Completa

0747 21 Mbytes Firn 2%

Premendo il pulsante

€ possibile andare alla pagina di riepilogo dell'istanza che si sta presentando.



16 Pagina di riepilogo della Presentazione Istanza

Quando il Modello principale e i Sottomodelli sono stati correttamente compilati (al loro
fianco il semaforo € verde) il semaforo globale dell'istanza diventa verde.

Premendo il pulsante Invia istanza via PEC & possibile inviare l'istanza allo Sportello Unico
dell'Ente.

v

= | SpOItello Unico Digitale

HOME INTRODARZI DR EE wm ISTANTE m ASSISTENZA TECMICA LA WA SCRAVARIA,

@ Presentazione istanza

Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) - Esercizi di commercio al dettaglio di vicinate <
BVAIETANZAMAPEDS
@ Pronta per Finvio
9587 - Comune di
03537421001-02022015-1625
SCia commerciale PET COrso
= 1 Mbytes

Modello principale <

s Eificata i inidia sdtiais (SO - [Ser o i carmemercen al |£|,‘-. P alido f E

Segnaladone certileals diinizio attivich (SCIAY - Taarc di commendio & detlaphs di soingao

AlSaario Crleprise 5,0

La PEC non viene inviata dal computer (casella PEC) della persona che I'ha compilata ma
direttamente dallo Sportello Unico Digitale, risparmiando tempo ed evitando eventuali
errori nella manipolazione manuale dei file.

La ricevuta dell'invio si pud scaricare da La mia scrivania entrando nella pagina Istanze
presentate.



17 Istanze in Compilazione ed Istanze Presentate

Da La mia scrivania & possibile aprire la pagina Istanze in compilazione, vedere l'elenco

delle istanze in fase di preparazione e il loro stato (in fase di compilazione o pronta per
l'invio).

Berneiuio Mar weenic b

v

2 | Sportelo Unico Digiae.

Comune di Cumeo

e | omoe | e | o Lo oo | mveroes [
Elenco istanze

Istanze online

PARAMETRI DI RICERCA

Codice fiscale Data

CERCA
Istanze in compilazione (1)

Segmabarmae ceriEicdts di inlio St b (SO - Diecisl di Cammisrod dl dedlagho -\;_"l'} Piofia pe :. Scia cormnesciale per B ;

Sempre da La mia scrivania si puo entrare nella pagina Istanze Presentate.

Per ogni istanza presentata & possibile:

Scaricare la ricevuta dell'invio.
Controllare lo stato di avanzamento.
Presentare eventuali integrazioni.
Presentare istanze collegate.



18 Aiutaci a migliorare

Dal menu Assistenza tecnica € possibile aprire la pagina Aiutaci a migliorare.

Benvenuto Marco Domenico Martini | esc

%

=== | SOortello Unico Digitale

Comure di Cunea

HOME INTRODUZIONE w ISTANZE PAGAMEMNTI ASSISTENIA TECHICA LA NI SCRIVANIA
Histtie f Assmasnis wechics | Anarha togllasars

@ Aiutaci a migliorare

Liniziativa promuave la rilevazione della qualita’ percepita dagli utenti attraverso l'utilizzo di un sisterna di voto basato sulie emoticon, le
ormai note faccine che esprimena gli stati d'animo del cittadino nei confronti del servizio richiesto alla pubblica amministrazione,

Finalita della funzione

La funzione nasce per raccogliere continuamente & in temipo reale il giudizio del cittading sul servizio ricevuto: sollecita le amministrazioni
pubbiiche a migtiorare i propri servizi intervenendo tempestivamente sulle aree critiche che emergonao dai giudizi negativi degli utenti.

@ Pasitiva @ Sufficiente ® Negativo

5@ Mo

INWIA

E' possibile esprimere un giudizio sullo Sportello Unico Digitale ed indicare note e
suggerimenti al fine di migliorare il software.



