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1. Moduli Intertematici
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1.1. GPA
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1.1.1. Scrivania dell'Utente

Una volta effettuato l’accesso al sistema, l’utente dalla Home page può accedere alla propria scrivania virtuale
cliccando sul pulsante “Scrivania dell'Utente”.
In tale sezione è possibile accedere all’elenco dei procedimenti già presentati per verificarne lo stato.



SIRA Help online

  (c) 2020 Regione Autonoma della Sardegna
6

1.1.1.1. Crea nuovo procedimento

Cliccando sul pulsante "Crea nuovo procedimento",  il sistema permette all’utente di ricercare e selezionare il
procedimento di proprio interesse.

Dopo aver avviato un nuovo procedimento, a partire dalla home page o dalla scrivania virtuale, il sistema permette
all’utente di ricercare e selezionare il procedimento di proprio interesse.

Il richiedente, una volta eseguito l’accesso alla propria scrivania virtuale, per avviare il procedimento ha a disposizione
delle funzionalità specifiche che gli permettono di ricercare il procedimento attraverso le seguenti modalità:
• ricerca per area tematica (in tale sezione è possibile ricercare il procedimento che si intende avviare selezionando
l’area tematica di appartenenza:
 - AIA e RIR
 - Acque interne e marino costiere
 - Agenti fisici
 - Attività venatoria
 - Energia
 - Gestione Rifiuti
 - Natura e Biodiversità
 - Sostenibilità ambientale
 - Territorio e suolo
 - Valutazione Ambientali
• ricerca parola chiave (in tale sezione è possibile ricercare il procedimento che si intende avviare selezionando per
parola chiave).
• ricerca per settore amministrativo di competenza (in tale sezione è possibile ricercare il procedimento che si intende
avviare selezionando tra i competenti servizi/settori della Pubblica Amministrazione).
• ricerca per tipologia (in tale sezione è possibile ricercare il procedimento che si intende avviare selezionando la
tipologia di appartenenza, es: autorizzazione, parere ecc. ).

In alternativa, è possibile eseguire la selezione dall'elenco completo dei procedimenti gestiti dal GPA.
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1.1.1.1.1. Energia - Procedimenti
 
Attraverso il GPA (Gestore dei Procedimenti Amministrativi) è possibile avviare nuovi procedimenti relativi all'area
tematica.
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1.1.1.1.1.1. APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici

L’attestato di prestazione energetica è un documento che descrive le caratteristiche energetiche di un edificio, di un
abitazione o di un appartamento. E' uno strumento di controllo che sintetizza con una scala da A a G le prestazioni
energetiche degli edifici.
La certificazione è di competenza esclusiva di un tecnico abilitato che può operare come libero professionista,
associato o alle dipendenze di:

•  enti pubblici e gli organismi di diritto pubblico che operano nel settore dell’energia e dell’edilizia;
•  organismi pubblici e privati d’ispezione nel settore delle costruzioni edili, delle opere di ingegneria civile e di
impiantistica, accreditati presso l’organismo nazionale o un suo equivalente europeo;
•  società di servizi energetici (Esco).
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1.1.1.1.1.1.1. Sezione proponente

Il task contiene i dati del Richiedente, richiamati da MGU. I dati anagrafici dell'utente non possono essere modificati
in questa maschera, una loro eventuale variazione deve essere aggiornata nella sezione relativa al profilo dell'utente.
Nelle maschere sottostanti vengono riportati: "Ulteriore recapito", "Contatti","Delegato", dove al loro interno è
possibile visionare tutti i dati relativi ai campi precedentemente elencati.
Al momento della creazione della bozza il task risulta già eseguito.
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1.1.1.1.1.1.2. Definizione Immobili con Certificazione Energetica
 
Il task permette di descrivere i dati caratteristici dell'edificio da certificare.

Per procedere con la caratterizzazione dell'oggetto di interesse ambientale sarà sufficiente effettuare l'upload del
file XML. I dati che obbligatoriamente devono essere inseriti per caratterizzare l'oggetto nel SIAPE sono quelli
conformi al suo XSD  visualizzabile al seguente indirizzo: https://siape.enea.it/XSD/APEx2015_v12.xsd. Il formato
di  compilazione deve rispettare i vincoli del suo tipo espressi dall'xsd sopra indicato.

Nel caso in cui non si disponga del file XML si dovrà cliccare sul pulsante  e
procedere con la compilazione della maschera descrittiva dell'edificio, così come spiegato nella sezione dedicata alla
Caratterizzazione OST.

Per il procedimento in questione non è possibile creare due OST della stessa tipologia: dopo aver creato l'OST,
espandendo la sezione Definisci i dati caratteristici degli oggetti di interesse ambientale viene mostrato un messaggio
che indica che non è consentito creare due OST della tipologia Immobile con certificazione energetica.
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A destra nella tabella Elementi in progetto è presente un pulsante  che consente l'inserimento
di relazioni tra gli OST (della pratica e non), come descritto nella sezione Gestione relazioni.

Al termine delle operazioni è possibile cliccare su Conferma per procedere con la compilazione dei task successivi.
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1.1.1.1.1.1.3. Presenza impianto termico

Il task permette di indicare la presenza dell'impianto termico nell'immobile certifcato. L'utente deve selezionare "Sì"
o "No" a seconda dei casi.
Qualora si selezioni la voce "Sì", nel task successivo Allega documentazione bisognerà effettuare obbligatoriamente
l'upload del documento "Libretto dell'impianto termico dell'immobile".

La sezione della schermata può essere aperta agendo sul tasto , o chiusa agendo su

.
Dopo aver compilato la maschera con le informazioni richieste, i dati devono essere salvati agendo sul tasto

. Infine si procede con la conferma del task.
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1.1.1.1.1.1.4. Allega documentazione

Il task permette il caricamento della seguente documentazione, necessaria per la presentazione dell'istanza:
•  Libretto impianto termico dell'immobile (obbligatorio solo se nel task precedente Presenza impianto termico
si è selezionato "Sì");
•  Certificato APE in formato PDF prodotto dal software;
•  Certificato APE in formato XML esteso prodotto dal software del certificatore;
•  Certificato APE in formato XML ridotto prodotto dal software del certificatore;
•  Contratto tra proprietario e certificatore;
•  Informativa di cui all'art. 11 comma 4 delle linee guida regionali;
•  Ricevuta di pagamento del contributo previsto dall'art. 11 comma 6 delle linee guida regionali.

Oltre alla documentazione obbligatoria è possibile effettuare l'upload di:
•  Immagine dell'edificio;
•  Ulteriore documentazione che si ritiene possa essere di interesse per la pratica.

gennaro.sarnataro@csi.it
 

Dopo l'upload è possibile eliminare il documento caricato , scaricarlo o caricarne un altro della stessa

tipologia .
In seguito all'upload della documentazione richiesta l'utente dovrà confermare il task. Qualora intenda procedere con
la conferma senza aver caricato gli allegati obbligatori, contrassegnati in rosso, il sistema impedirà tale operazione
con un alert:

mailto:gennaro.sarnataro@csi.it
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1.1.1.1.1.1.5. Report
 
Il task contiene il report dei dati riassuntivi della certificazione energetica, precompilato sulla base delle
informazioni inserite dal Richiedente nei task del Compila istanza e i dati dell'OST Immobile con certificazione
energetica. Il modello non è editabile.

 

 
Prima della conferma del task l'utente deve accettare la dichiarazione agendo sul pulsante

.

Dopo aver completato l'operazione l'utente potrà scaricare il report  e procedere
con la firma del documento, che dovrà essere caricato nell'apposita sezione.



SIRA Help online

  (c) 2020 Regione Autonoma della Sardegna
17

 

Dopo l'upload è possibile eliminare il documento caricato , scaricarlo o caricarne un altro della stessa

tipologia .
In seguito all'upload della documentazione richiesta l'utente dovrà confermare il task. Qualora intenda procedere con
la conferma senza aver caricato il documento obbligatorio, contrassegnato in rosso, il sistema impedirà tale operazione
con un alert:
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1.1.1.1.1.1.6. Trasmissione APE

Il task contiene il modello di trasmissione della certificazione energetica, precompilato sulla base delle informazioni
presenti nel sistema. Il modello è editabile, e tutte le modifiche effettuate dall'utente dovranno essere salvate.

Dopo il salvataggio del modello l'utente può scaricare la comunicazione , firmarla
e caricarla nell'apposita sezione.
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Dopo l'upload è possibile eliminare il documento caricato , scaricarlo o caricarne un altro della stessa

tipologia .
In seguito all'upload della documentazione richiesta l'utente dovrà confermare il task. Qualora intenda procedere con
la conferma senza aver caricato il documento obbligatorio, contrassegnato in rosso, il sistema impedirà tale operazione
con un alert:

 
Successivamente alla conferma del task, seguendo la procedura guidata si procede con l'invio dell'istanza
all'Assessorato Industria - Servizio energia ed economia verde, affinché la pratica venga istruita.
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1.1.1.1.1.1.7. PagoPA

Il task consente di accedere alla pagina di pagamento attraverso il servizio PagoPA. La maschera è precompilata con
i dati anagrafici del dichiarante, obbligatori per procedere con la richiesta di pagamento; è possibile inserire eventuali
note nell'apposito campo.

Agendo sul pulsante  si confermano i dati inseriti e vengono rese
disponibili le istruzioni per procedere con il pagamento.
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Il pagamento può essere effettuato on line su pagoPA. Cliccando sul link

 viene resa disponibile una nuova finestra da cui,
inserendo i dati richiesti e seguendo la procedura guidata, si procederà con il pagamento.

Dopo aver completato il pagamento, alla casella di posta elettronica indicata verrà inviata la ricevuta di pagamento.
Il task verrà confermato e aggiornato automaticamente riportando il seguente messaggio:

In alternativa è possibile scaricare l'avviso di pagamento che contiene i dati necessari per poter pagare con le altre
modalità elencate: app IO, app di Home Banking, app di pagamento (es. Satispay), Banche e Sportelli ATM, Uffici
Postali e Punti Postali, Bar, Edicole, Ricevitorie, Supermercati, Tabaccherie e altri Operatori Abilitati.

Cliccando sul pulsante , il sistema verificherà i dati di pagamento e
la pagina verrà aggiornata come sopra.
Sarà infine possibile procedere con l'invio della pratica al Servizio competente.
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1.1.1.1.1.1.8. Responsabili, referenti ed enti coinvolti
 
Il task consente di definire e aggiornare i nominativi del responsabile del procedimento, del referente amministrativo
e del referente tecnico (il sistema è strutturato per consentire di assegnare più utenti allo stesso ruolo ma anche più
ruoli allo stesso soggetto). Per ogni ruolo è possibile indicare:

•  Nominativo del responsabile: da menu a tendina contenente gli utenti censiti associati all'Ente/ufficio

competente per il procedimento si seleziona un nominativo e si aggiunge cliccando sul ; è anche possibile

scegliere un utente non presente nel menu a tendina ma censito sul SIRA, cliccando sul pulsante ;
•  Periodo di validità: se la data di inizio validità non è specificata viene intesa pari alla data di avvio del
procedimento.

Nel task è presente un secondo tab, Enti coinvolti, nel quale sono indicati di default gli enti coinvolti nel procedimento.
L'Ente responsabile è contrassegnato con un simbolo a forma di stella. Gli enti coinvolti presenti di default possono
essere eliminati e possono essere aggiunti nuovi enti dal menu Altri enti.
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Il task risulta già completato all'accesso del Responsabile del procedimento alla pratica in quanto non è necessario
effettuare operazioni di back office: l'utente RIchiedente trasmette la certificazione energetica all'Ente responsabile
che non deve approvare il documento.
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1.1.1.1.1.1.9. Certificazione APE
 
Il task contiene l'Attestato di certificazione energetica dell'edificio, generato in automatico dal sistema, in cui sono
riassunti i dati dell'edificio inseriti dall'utente nel Compila istanza.
Il sistema genera in automatico il Codice Identificativo dell'APE.
Il task è disponibile per la consultazione sia all'utente Richiedente che all'utente di back office.

Il documento può essere scaricato.
Agendo sul pulsante Conferma è possibile procedere con il passo successivo.
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1.1.1.1.1.1.10. Parcella quietanza
 
Il task permette il caricamento della parcella di quietanza, obbligatorio per concludere la pratica.

Dopo l'upload è possibile eliminare il documento caricato , scaricarlo o caricarne un altro della stessa

tipologia .
In seguito all'upload della documentazione richiesta l'utente dovrà confermare il task. Qualora intenda procedere con
la conferma senza aver caricato gli allegati obbligatori, contrassegnati in rosso, il sistema impedirà tale operazione
con un alert:
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1.1.1.1.1.1.11. Visualizza parcella quietanza
 

L'utente di back office visualizza la parcella di quietanza trasmessa dal Richiedente.
 

 
Il task è disponibile per l'utente in sola consultazione: pertando l'unica operazione concessa è quella di visualizzazione

del documento agendo sul tasto .
Agendo sul pulsante Conferma il procedimento viene chiuso.
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1.1.1.1.1.2. Accreditamento certificatori energetici
 
Gli utenti certificatori sono soggetti esterni all’amministrazione che, dopo essersi accreditati presso la RAS tramite
applicativo SIRA, ottengono le credenziali di accesso.
 
Per gli utenti che vogliono richiedere l’accreditamento presso la RAS, devono compilare i diversi task presenti 
nel GPA  ed inviare la richiesta di accreditamento come certificatore energetico ai sensi del D. Lgs 115/08.
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1.1.1.1.1.2.1. Navigazione del procedimento per l'utente esterno
 
La pagina di atterraggio di un procedimento appena avviato è suddivisa in differenti sezioni che hanno differenti
finalità.

La sezione centrale contiene i passi che possono essere eseguiti per il procedimento scelto come mostrato in figura.

Solo una volta completato, un passo è possibile passare al successivo seguendo il flusso già definito del procedimento
stesso.

Nella parte alta della pagina è presente la sezione in cui vengono riportati i riferimenti principali della pratica:

•  Il codice della pratica;
•  La tipologia di procedimento;
•  L’oggetto della pratica;
•  Il dichiarante.

Inoltre, sono visibili una serie di icone che consentono di:
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  aprire la homepage del SIRA;

   aprire "Le mie pratiche";

  mostrare i passi eseguibili del procedimento;

   aprire l'helponline della specifica pagina;

  aprire il procedimento in una scheda dedicata.

Nello svolgimento del procedimento l’utente è supportato dalla sezione presente sulla destra che contiene un menù
in cui sono presenti due tab:

- Iter processo
- Monitoraggio.

Nel tab Iter processo è possibile visualizzare lo stato di svolgimento
della pratica ed è distinto nelle seguenti sezioni:
•  Compila istanza, permette di compilare i dati relativi al nuovo
procedimento;
•  Allega documentazione, permette di allegare i documenti richiesti in
base al tipo di procedimento selezionato;
•  Presenta istanza, permette di presentare la pratica che verrà ricevuta
dal servizio competente;

•  Adempimenti successivi, permette di visualizzare le varie comunicazioni o richieste di integrazione e si
attiva unicamente dopo la presentazione della pratica.

                                                                                                                                                                                                                  
                                                                                        Le icone colorate rappresentano l’avanzamento del flusso, l’icona
verde indica una fase o un task già eseguiti, l’icona rossa una fase o un  task ancora da eseguire, l’icona grigia un
task non eseguibile in funzione del percorso scelto all’interno del flusso del procedimento. L’icona gialla indica che
all’interno di una fase o di un task sono presenti dei passi che devono ancora essere svolti. Sarà possibile presentare
l’istanza attraverso il task apposito (Presenta istanza) solo se i precedenti saranno stati ultimati.
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Il tab Monitoraggio, che si attiva dopo aver presentato la pratica, è
composto da:
•  Riepilogo procedimento, mostra i dati principali del procedimento;
•  Stato della pratica, visualizza lo stato della pratica;
•  Scadenze, visualizza un calendario con tutte le scadenze inerenti al
procedimento;
•  Comunicazioni, mostra le comunicazioni associate al procedimento;
•  Protocollazione, mostra i dati di protocollazione associati al
procedimento;
•  Fascicolazione, mostra il fascicolo associato al procedimento con i

documenti prodotti all’interno dello stesso.
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1.1.1.1.1.2.2. Sezione proponente
 
Il task contiene i dati del Dichiarante, richiamati da Modulo Gestione Utenti (MGU) del SIRA.

I dati anagrafici dell'utente non possono essere modificati in questa maschera, una loro eventuale variazione deve
essere aggiornata nella sezione relativa al profilo dell'utente.
 
Al momento della creazione della bozza il task risulta già eseguito.
 

 
Per confermare il task ed avanzare al passo successivo del procedimento occorre cliccare sul pulsante 

 presente in fondo alla pagina.
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1.1.1.1.1.2.3. Dati accreditamento
 
In questo task è possibile definire e dettagliare i campi utili per l'inserimento nell'elenco dei certificatori e
dichiarare gli attestati posseduti.
 
I campi con asterisco* e in rosso, sono campi obbligatori, la mancata compilazione non permette di procedere con
l'iter.
 

 
Dopo aver compilato la maschera con tutte le informazioni richieste, i dati devono essere salvati cliccando sul

pulsante  
 
Nel caso in cui tutti i campi obbligatori non siano stati valorizzati, un messaggio di warning segnalerà i dati
mancanti per poter salvare con successo il form.
 
Per confermare il task ed avanzare al passo successivo del procedimento occorre cliccare sul pulsante 

 presente in fondo alla pagina.
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1.1.1.1.1.2.4. Allega documentazione
 
l task permette il caricamento della seguente documentazione, non obbligatoria:

•  Documentazizone varia di interesse della pratica.
•  Copia del certificato di diploma/laurea e/o attestato del corso di formazione svolto.
 
 

l sistema fornisce attraverso il tasto  la possibilità di scaricare un programma
per la firma digitale da eseguire sul proprio computer.
 
Qualora fosse richiesta la firma digitale del documento è necessario scaricarlo, firmarlo digitalmente secondo
le modalità preferite dall'utente, ed effettuarne il caricamento, in questo caso i formati accettati sono .p7m e .pdf
firmato.
 

Cliccando sul pulsante  è possibile caricare l'allegato richiesto.
 

una volta caricato il documento, sarà possibile eliminarlo interagendo sul pulsante    visualizzarlo interagendo

sul pulsante   o caricare un altro documento della stessa tipologia interagendo sul pulsante  
 



SIRA Help online

  (c) 2020 Regione Autonoma della Sardegna
34

Terminato l'inserimento dei documenti richiesti si può avanzare al task successivo cliccando sul pulsante 

 presente in fondo alla pagina
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1.1.1.1.1.2.5. Dichiarazione dati di accreditamento
 

Il task permette di visualizzare e scaricare, cliccando sul pulsante  i
dati precedentemente
 
valorizzati nei campi del  task "Dati di accreditamento".
 

 
 

Si può avanzare al task successivo cliccando sul pulsante   presente in fondo alla pagina
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1.1.1.1.1.2.6. Richiesta di accreditamento come certificatore energetico
 
Questo task contiene la Richiesta di accreditamento come certificatore energetico compilati nel task " Dati
accreditamento".
 
Il  documento è editabile mediante l'editor html disponibile,  e tutte le modifiche effettuate dall'utente dovranno

essere salvate cliccando sul pulsante
 
 

 
Qualora si volesse tornare alla versione originale del documento, è possibile agendo sul tasto 

 ,
 

Il tasto  , permette di sovrascrive la versione modificata
con il testo originale.
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Cliccando Il tasto si effettua il Download.pdf dell'ultima versione salvata del modello.
 

Cliccando il pulsante si ricarica a sistema l'ultima versione salvata del modello.
 
 
Per confermare il task ed avanzare al passo successivo del procedimento occorre cliccare sul pulsante 

 presente in fondo alla pagina.
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1.1.1.1.1.2.7. Visualizza dati di iscrizione
 

 
Consente di visualizzare i dati relativi all'avvenuta registratore del certificatore nell'elenco.
 

 

Cliccando sul pulsante  è possibile visualizzare e scaricare l'avvenuta
iscrizione di accreditamento come certificatore energetico da parte del Servizio.
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Per confermare il task ed avanzare al passo successivo del procedimento occorre cliccare sul pulsante 

 presente in fondo alla pagina.
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1.1.1.1.1.2.8. Stato istanza
 

Si tratta di un task già eseguito,  in cui sia l'utente back office che front office prendono visione della
Dichiarazione. Non sono previste operazioni da parte dell' utente back office.
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1.1.1.1.1.3. Accreditamento certificatori
energetici - Revoca/Sospensione/Riattivazione

 
Questo task è di esclusiva gestione dell'utente di Back- Office
 
Attraverso il procedimento Accreditamento certificatori energetici, l'utente in possesso dei requisiti può richiedere
l'iscrizione all'Elenco regionale dei certificatori energetici, che comprende i professionisti e gli esperti in
certificazione energetica presenti sul territorio della Sardegna.
 
Qualora il professionista iscritto all'Elenco regionale dei certificatori energetici non rispetti gli obblighi
normativi riportati nel D.P.R. n. 75 del 16/04/2013, il Servizio Energia ed Economia Verde dell'Assessorato
dell'Industria può procedere con la revoca o la sospensione dell'iscrizione all'elenco stesso. Con lo stesso
procedimento l'iscrizione può altresì essere riattivata qualora sia stata precedentemente revocata o sospesa.
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1.1.1.1.1.3.1. Navigazione del procedimento per l'utente interno
 

La pagina di atterraggio della pratica in corso che viene visualizzata dall’utente di back office appena effettuato
l’accesso alla pratica stessa, è strutturata in diverse

sezioni che hanno funzionalità diversificate e complementari, consentendo ai referenti di poter gestire in maniera
organica l’avanzamento dei procedimenti.
 
La parte in alto della pagina riporta i dati identificativi:
 

•     Numero
•     Tipo di procedimento
•     Oggetto della pratica
•     Intestatario
 

 
Sulla destra di tali informazioni sono presenti una serie di icone con specifiche utilità:
 
 

  rappresenta lo schema del procedimento;
 

  mostra i passi eseguibili del procedimento;
 
 
 
Nella parte centrale della pagina sono visualizzati tutti i task che devono essere svolti affinché il flusso del
procedimento possa procedere alla fase successiva. Solo a valle del completamento del task il sistema consente di
procedere con quello successivo.

Alcuni task una volta terminati non sono più eseguibili. Altri invece sono ad esecuzione automatica e rimangono
eseguibili fino a quando non viene completata una certa operazione in un task più a valle nel flusso procedimento.
Ciò accade per esempio nei task della fase "Conclusione" che restano eseguibili fino a quando gli OST associati
alla pratica e le relazioni tra essi non vengono salvati definitivamente nel catasto nell'ultimo task del procedimento
denominato "Aggiornamento catasto".

Nella parte destra della pagina sono visibili nella parte alta due tab: Iter processo e Monitoraggio.

Il tab Iter processo mostra tutte le fasi del procedimento.
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Cliccando sulle fasi vengono mostrati i task da svolgere.
 

 
Le prime fasi denominate Istanza presentata e Documentazione istanza contengono tutti i dati della pratica presentata
e gli allegati inseriti.

Le ulteriori fasi sono specifiche per procedimento e rappresentano i diversi momenti nei quali l’operatore deve
interagire con la pratica.
Ad esempio, nella fase Pre-istruttoria, che si attiverà appena la pratica viene presentata, sarà possibile selezionare
i referenti (tecnici o amministrativi) che avranno in carico la pratica stessa, si potrà verificare la regolarità
della documentazione presentata e dei dati inseriti e richiederne integrazioni comunicando all’utente eventuale
documentazione mancante.

Le icone presenti servono ad indicare con i diversi colori rosso, giallo, verde e grigio i task o le fasi ancora da
eseguire, le fasi che contengono ancora dei task da completare, i task o le fasi già completate, i task non eseguibili
in funzione del ramo di flusso seguito dal procedimento. Ad esempio, nel caso in cui non sia necessario richiedere
delle integrazioni i task relativi saranno di colore grigio.

Le fasi in cui è stato strutturato il procedimento sono:
1.  Istanza presentata
2.  Documentazione istanza
3.  Pre-istruttoria
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4.  Conclusione
 

Il tab Monitoraggio, presente accanto a Iter processo, contiene una serie di sezioni che man mano che il procedimento
avanza vengono popolate con le informazioni relative:
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1.1.1.1.1.3.2. Responsabili e referenti
 
In questo task è possibile assegnare i Responsabili e i referenti coinvolti nella pratica in gestione, attraverso il
menù a tendina del campo "Nome e Cognome in cui sono presente i ruoli ai quali assegnare la pratica.
 

 
Per confermare il task ed avanzare al passo successivo del procedimento occorre cliccare sul pulsante 

 presente in fondo alla pagina.
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1.1.1.1.1.3.3. Sezione ente
 
Il presente task contiene i dati dell'ente competente , richiamati da MGU.
 

 
Per confermare il task ed avanzare al passo successivo del procedimento occorre cliccare sul pulsante 

 presente in fondo alla pagina.
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1.1.1.1.1.3.4. Enti coinvolti
 
 

In questo Tasck sono indicati gli Enti coinvolti da informare in merito all'atto di Revoca/Sospensione/Riattivazione
 

 

L'Ente responsabile è contrassegnato con un simbolo a forma di stella. 
 

Gli altri enti coinvolti eventualmente presenti possono essere rimossi cliccando sul pulsante  e/o possono
esserne aggiunti degli altri selezionandoli dal menu a tendina "Altri enti" e cliccando successivamente sul

pulsante
 
Terminato l'inserimento degli enti per avanzare al task successivo occorre cliccare sul pulsante  

presente a fondo pagina.
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1.1.1.1.1.3.5. Selezione certificatore energetico
 
Il presente task consente di effettuare la selezione del certificatore energetico iscritto all'elenco regionale e
relativa autorizzazione.
 

Si può procede con la Revoca/Sospensione/Riattivazione selezionando il pulsante, .
 
Prima di procedere., il sistema chiede di confermare o meno la scelta effettuata. 
 

 
 
Attraverso il menù a tendina del campo " Tipologia di operazione da effettuare" è possibile scegliere la
tipologia dell'atto di revoca
 
I campi con asterisco* e in rosso, sono campi obbligatori, la mancata compilazione non permette di procedere con
l'iter.
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Nel caso in cui tutti i campi obbligatori non siano stati valorizzati, un messaggio di warning segnalerà i dati
mancanti per poter salvare con successo il form.
 

Il pulsante     permette di revocare l'autorizzazione.
 
Prima di procedere il sistema chiede ulteriore conferma
 

 
Alla conferma il sistema riepiloga la scelta eseguita
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Per confermare il task ed avanzare al passo successivo del procedimento occorre cliccare sul pulsante 

 presente in fondo alla pagina.
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1.1.1.1.1.3.6. Estremi del provvedimento da applicare
 

Nel presente task l'ente competente carica a sistema gli estremi del provvedimento da applicare.
 

Le sezioni del form possono essere aperte contemportaneamente cliccando sul pulsante  , o chiuse

clicando su .
 
I campi con asterisco* e in rosso, sono campi obbligatori, la mancata compilazione non permette di procedere con
l'iter.
 

 
Dopo aver compilato la maschera con tutte le informazioni richieste, i dati devono essere salvati cliccando sul

pulsante  
 
Nel caso in cui tutti i campi obbligatori non siano stati valorizzati, un messaggio di warning segnalerà i dati
mancanti per poter salvare con successo il form.
 
Per confermare il task ed avanzare al passo successivo del procedimento occorre cliccare sul pulsante 

 presente in fondo alla pagina.
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1.1.1.1.1.3.7. Allega documentazione

l task permette il caricamento della seguente documentazione:

•  Determina dirigenziale (con asterisco* e in rosso, è un campo obbligatorio, la mancata compilazione non
permette di procedere con l'iter).
•  Documentazione varia di interesse della pratica (non obbligatoria)
 

Cliccando sul pulsante  è possibile caricare l'allegato richiesto
 

 

l sistema fornisce attraverso il tasto  la possibilità di scaricare un programma
per la firma digitale da eseguire sul proprio computer.
 
Qualora fosse richiesta la firma digitale del documento è necessario scaricarlo, firmarlo digitalmente secondo
le modalità preferite dall'utente, ed effettuarne il caricamento, in questo caso i formati accettati sono .p7m e .pdf
firmato.
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Una volta caricato il documento, sarà possibile eliminarlo interagendo sul pulsante    visualizzarlo interagendo

sul pulsante   o caricare un altro documento della stessa tipologia interagendo sul pulsante
 
Terminato l'inserimento dei documenti richiesti si può avanzare al task successivo cliccando sul pulsante 

 presente in fondo alla pagina
 
.
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1.1.1.1.1.3.8. Comunicazione trasmissione determina
 
Il task permette di inserire la comunicazione di trasmissione della determina.
 

Interagendo con il pulsante  è possibile visualizzare in un nuovo riquadro il template
originale del documento.
 
Il documento è editabile mediante l'editor html disponibile e tutte le modifiche effettuate dall'utente dovranno

essere salvate cliccando sul pulsante  .
 

 

Cliccando Il tasto si effettua il Download.pdf dell'ultima versione salvata del modello.
 

Cliccando il pulsante si ricarica a sistema l'ultima versione salvata del modello.
 
 
Per confermare il task ed avanzare al passo successivo del procedimento occorre cliccare sul pulsante 

 presente in fondo alla pagina.
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1.1.1.1.1.3.9. Aggiornamento Elenco regionale dei certificatori energetici
 

Il  task mostra tutti i dati inseriti durante il procedimento e consente di applicare il provvedimento selezionando
il tasto
 

 , in questo modo avviene la Registrazione delle
modifiche per l'utente nell'Elenco regionale dei certificatori energetici.
 

 
Prima di procedere il sistema chiede ulteriore conferma
 

 
All'avvenuta conferma si visualizza:
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Per confermare il task occorre cliccare sul pulsante   presente in fondo alla pagina.
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