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1INTRODUZIONE

Il presente documento si pone I'obiettivo di fornire agli utenti del Sistema uno strumento di rapida consultazione
nel quale sono richiamabili i principali concetti utili per un corretto utilizzo delle funzionalita del Sistema
informativo regionale ambientale, SIRA.

Tale documento si rende indispensabile come ausilio per tutti gli utenti che si accosteranno al Sistema.

Tramite questo manuale sintetico, gli utenti avranno a disposizione un valido strumento di supporto, di veloce
consultazione, utile nel processo di assimilazione dei concetti alla base delle logiche di gestione e di elaborazione
dei dati registrati nella comune base di conoscenza ambientale regionale del SIRA Sardegna. In particolare
attraverso la guida sara possibile apprendere le nozioni essenziali per la presentazione di una pratica attraverso
il modulo del SIRA denominato Gestore dei procedimenti ambientali (GPA). All'interno del SIRA ¢, inoltre,
disponibile I’help online che e consultabile direttamente anche durante la creazione dello specifico procedimento.
Il SIRA prevede un servizio di contatto diretto a disposizione dei suoi utenti. Il servizio offre servizi informativi e
di supporto per problemi riscontrati sia sul funzionamento dei moduli applicativi sia sulla risoluzione dei problemi
di utilizzo. E possibile inviare un messaggio di posta elettronica al seguente indirizzo:

helpdesksira@regione.sardegna.it

o contattare il servizio di helpdesk al numero 070.0997040 nelle seguenti fasce orarie:

dal lunedi al venerdi: dalle 8.00 alle 18.00

il sabato: dalle 8.00 alle 13.00

Dalla homepage del portale & possibile, infine, inviare una richiesta di supporto utilizzando il modulo Segnalazioni.
Attraverso il medesimo canale il Servizio di Helpdesk potra fornire all’utente le indicazioni richieste o chiedere
ulteriori dettagli, se necessario. Ogni comunicazione inviata attraverso il modulo generera una notifica sia nella

scrivania virtuale del SIRA che nella mail presente nell’anagrafica dell’'utente.
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2 GLOSSARIO
SIRA Sistema Informativo Regionale dell’Ambiente
CNS Carta Nazionale Servizi
SPID Sistema Pubblico di Identita Digitale
CIE Carta di identita elettronica
OsT Oggetti Strutture Territoriali (ad esempio Impianti di gestione rifiuti, scarichi, Siti di

Caratterizzazione

importanza comunitaria)

Descrizione attribuita all’OST in una certa data. Ogni OST puo avere piu

Geroreferenziazione

caratterizzazioni, ciascuna valida per un certo periodo di tempo

Ubicazione geografica di un OST in mappa

GPA

Fonte dati
Interfaccia OST

SL
uL

Gestore dei Procedimenti Ambientali

Documento che consente di dare origine a un OST nel SIRA, attestandone |'ufficiale

esistenza. Nessun OST puo entrare nel SIRA se non possiede una relativa fonte dati

che ne giustifica I’esistenza e ne certifica i dati descrittivi

Nel SIRA é la pagina normalizzata che contiene i dati degli OST relativamente a dati

correnti e dati storici, relazioni con altri OST, fonti dati

Acronimo che identifica la Sede Legale

Acronimo che identifica un’Unita Locale, relativa ad una certa Sede Legale
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3 IL GPA DEL SIRA

I SIRA é dotato di un modulo specifico denominato Gestore dei procedimenti ambientali (GPA) attraverso il quale
I'utente puo procedere alla presentazione delle pratiche di suo interesse.

L'utente del SIRA che ha necessita di presentare una pratica, quale ad esempio I'autorizzazione alla caccia per
cittadini non residenti o la comunicazione per un nuovo impianto termico puo, accedendo alla propria scrivania
virtuale nel SIRA, procedere alla compilazione della richiesta on line. Una volta completata la compilazione della
richiesta la stessa verra ricevuta automaticamente dai soggetti dell’amministrazione preposti alla gestione della
pratcia. Il GPA & quindi il punto principale di accesso ai procedimenti gestiti e alle informazioni riferite agli oggetti
del procedimento, rappresenta il punto di contatto per le diverse tipologie di utenti: gli operatori degli Enti, le
imprese e i privati cittadini.

Gli utenti privati e le imprese hanno, tramite il modulo, la possibilita di accedere online per inserire agevolmente
i dati, con una procedura snella e intuitiva e visualizzare in maniera immediata il dato appena inserito,
modificabile in ogni momento fino alla presentazione finale.

Possono, dunque, attivare i procedimenti, seguirne l'iter amministrativo, ricevere comunicazioni e richieste di

integrazioni, ottenere |'atto finale del procedimento (autorizzazioni, certificazioni ecc.).
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4 L’ACCESSO AL SIRA

Per poter accedere ai servizi offerti dal SIRA, € necessario innanzitutto avere installato sul proprio PC uno dei

seguenti browser, aggiornati alle ultime versioni:

Microsoft® Internet Explorer

Firefox

Chrome

La piattaforma & raggiungibile on line alla URL http://www.sardegnasira.it/, dove sara possibile autenticarsi

attraverso SPID, tessera sanitaria CNS o CIE.

Cliccando sulla scritta Accedi ai servizi come indicato dalla freccia, si atterra sulla pagina seguente che riporta le

modalita stabilite per I'accesso ai servizi online della Pubblica Amministrazione il cui utilizzo garantisce il

@ Regione Autonoma della Sardegna

SIRASardegna

Sistema informativo regionale ambientale

HOME CHI SIAMO 'AREE TEMATICHE v

SRR HOME

Accedi al SIRA

Accedendo alla parte privata di questo sito citta-
dini e imprese possono presentare telematica-
mente un procedimento ambientale gestito nel
SIRA (Sisterna informativo regionale ambientale)
utilizzando il modulo GPA (Gestione procedi-
menti amministrativi). laccesso pud avvenire
tramite autenticazione con SPID (Sistema
Pubblico di Identita Digitale) oppure con una
CNS (Carta Nazionale dei Servizi) attiva. | pro-
cedimenti gestiti: autorizzazioni, concessioni, is-
crizioni ad elenchi ecc. sono relativi alle aree

tamaticha amhioatali arnie ananti fieici arda

10 SONO v NEWS DATI AMBIENTAL|

Cos'¢ il SIRA

Il portale & stato creato per essere di supporto ai
cittadini e alle imprese, migliorando la qualita dei
servizi, fornendo uno strumento efficace ed effi-
ciente che consente la gestione delle pratiche
tramite un semplice accesso al portale, a partire
dalla presentazione della richiesta sino alla sua
conclusione con la conseguente dematerializ-
zazione dei documenti e abbattimento dei tempi
di svolgimento delle stesse. La digitalizzazione
dei procedimenti, inoltre, dara luoga
all'attivazione di un flusse di dati continuo e val-

idata alla fante cha canesantica lalimantazinns

Figura 1 — Home page

riconoscimento sicuro e la tutela della privacy dell'utente:

DATI APERTI v

MAPPA PORTALE

Utenze estere

Per poter accedere al sistema & necessario
dotarsi di credenziali SPID o CNS.

Qualora non si posseggano i requisiti per ot-
tenere tali credenziali e si volesse accedere
al SIRA, e possibile contattare I'Help Desk al
seguente indirizzo:

helpdesksira@regione.sardegna.it

per richiedere informazioni e fruire delle
funzionalita del portale.
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45 Regione Autonoma della Sardegna

Accesso ai servizi st

Per accedere ai servizi on

amministrazioni ér

tramite idenrita digitale SPID, Carta di ldenti

o Entra con SPID

Maggod informazi

con 'I'S-CNS - Tessera Sanitaria e Carta Nazi

a
Per accedere al servizio scelto seleziona una delle modalita di o E i
autenticazione abilitate. (1) ntra con

i Maggiori informazioni e supporto
Le identita SPID per uso professionale non sono ancora =

utilizzahili

El  EntraconCNS

‘Maggiori informapioni e supporta

Non hai una identita digitale SPID, CIE, TS-CNS

Consulta le seguenti informazioni per creare la tua identita

digitale

Figura 2 — Accesso ai servizi

4.1 Gli utenti del SIRA

Gli utenti del SIRA sono, in prima istanza, soggetti fisici e come tali vengono riconosciuti dal sistema e censiti al

primo accesso.

| soggetti fisici possono interagire con il sistema secondo le seguenti modalita:

Per conto proprio: una qualsiasi persona fisica che debba presentare una pratica per conto
proprio potra procedere, dalla scrivania virtuale, alla compilazione dell’istanza come descritto al
paragrafo 6.1.

Per conto di un’azienda come rappresentante legale: tale soggetto, dopo aver fatto il primo
accesso dovra procedere con la richiesta, dalla sezione Qualificazione utente, di essere associato
all’azienda stessa. Completata tale procedura descritta al paragrafo 6.2, potra procedere alla
ricerca e compilazione del procedimento di interesse.

Per conto di un soggetto fisico come delegato: nel caso in cui un utente debba presentare una
pratica come delegato di un soggetto fisico, deve presentare, attraverso la sezione
Qualificazione utente, una richiesta di delega, come descritto al paragrafo 6.3. Conclusa tale
procedura il delegato potra presentare la pratica per conto del soggetto delegante.

Come delegato di un’azienda: nel caso in cui un utente debba presentare una pratica con delega da parte

di un rappresentante legale di un’azienda, deve presentare, attraverso la sezione Qualificazione utente,
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una richiesta di delega, come descritto al paragrafo 6.3. Conclusa tale procedura il delegato potra
presentare la pratica per conto del soggetto delegante;

e Per conto di un ente come operatore: nel caso in cui un utente debba presentare una pratica come
operatore per conto di un ente pubblico, deve presentare, attraverso la sezione Qualificazione utente,

una richiesta di rilascio di un permesso specifico, come descritto al paragrafo 6.4.

4.2 Verifica dei dati anagrafici

\

Al primo accesso e necessario verificare la propria anagrafica, attraverso la funzione “Anagrafica Utente”
consultabile nella sezione a destra della pagina, al fine di accertare che i dati provenienti in automatico da SPID o
da TS-CNS siano effettivamente corretti.

Dalla stessa maschera & consigliabile verificare I'indirizzo e-mail, al fine di avere censito nel sistema I'indirizzo mail
principalmente in uso. L'indirizzo mail presente nell’anagrafica e I'indirizzo al quale perverranno tutte le notifiche

del GPA, si consiglia, nel caso di un dipendente della pubblica amministrazione, di inserire I'indirizzo istituzionale.

HOME PRIVATA MODULT AREE TEMATICHE | STRUMENTI | MODULE INTERTEMATICI | AMMINISTRAZIONE |

SIRA | HOME SRIVAT:

S e (ST

3. Presenta una nuova pratica Scrivania dell'Utente Gestione utenza m

Uutants & abilitato 2 presantars = gestirs i propri procedimenti sul Modulo

il gl ipmiies dsni i Par accedere =i tuci dati anagrafici clicca su "Anagrafica Utents". Se devi operars

sul SIRA come delegato di un soggetta fisico, soggettn giuridico, rappresentante
A Rl il i cicansubiasi

I procedimenti dispenibili sona filtrati sulla base delle sbilitazioni dell'utente.

Attenzione! E' necessario procedere alla verifica di propri dati anagrafid nelfla
sezione Gestione utenza prima della presentazione di una pratica

Guida ragida sll'utiliz

Qualificaziene utente. Nella medesima sezione pusi nichiedere ulteriori permessi o
abilitazioni dellutente, Interagire abilitaziont.

nte oppure procedere dalla navigazione orizzontale par

dedicata allUtente.

% Crea nuovo procedimento & Anagrafica Utente

Le funzion
sul pulsants s
zccadere slia sezion

' Scrivania dell’'utente
ab

g rappresentante legale di un'impresa o devi o
clicca sul tasto Qualificazione utente posizionato nella sezione Gestione utenza.

, Qualificazione utente

Portale in costruzione - Le funzionalita non

cenna_attualmenta dienanihili

Figura 3 — Anagrafica utente

Di seguito & possibile visualizzare la maschera di modifica dei dati anagrafici e procedere con I'aggiornamento

delle informazioni.

SI RA s) A" ; DE"G B Hota Legall Mappa Postals Contaftac Helo Desk Riduci Portlets Espandi Porthets
: . : :?“A @
a Y " i

Tutte w1

HOME PRIVATA STRUMENTT { MOGULT INTERTEMATICH |

& SOGGETTO FISICO

Home * Cognome *

Indirizeo di residenza * Nro. Civico:
Regions * Seleziana regione - Pravincia * colta bravincia = Comune *

Codice Fincale *

Emad ¢

PEC*

Telefono (] Caflulare

B rsgiorma informazion

Figura 4 — Anagrafica utente dettaglio
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5 GESTIONE DELLE PRATICHE — UTENTE ESTERNO

Una volta effettuato I'accesso, I'utente dalla Home page ha a disposizione tutta una serie di funzionalita a partire
dalla sezione per la presentazione di una nuova pratica, cliccando su Crea nuovo procedimento l'utente potra

avviare una nuova pratica:

HOME PRIVATA MODULT AREE TEMATICHE | STRUMENTI | MODULT INTERTEMATICI | AMMINISTRAZIONE |

SIRA. | HOME

[+ o rranen T - oo R
Scrivania dell'Utente

L'utants & abilitsto 3 pressntare = gestire | propri procadimenti sul Madulo
Gestione Procedimenti Amministrativi (GF4).

Attenzione! E' necessario procedere alla verifica di propri dati anagrafici nella

sezione Gestione utenza prima della presentazione di una pratica

aTa

@ Presenta una nuova pratica Gestione utenza
1 procedimenti disponibili seno filtrati sulla base delle abilitazioni dell'utents. Par sccedars ai tuoi dati anagrafic clices su "Anagrafica Utents”. Se davi oparare
sul SIRA come delegato di un soggetto fisico, soggetto giuridico, rappresentante
legale di un'impresa o devi operare per conta di un ents, clicca sul tasto
Qualificazions utente, Nella medesima sezione pusi richieders ulterior permessi o

abilitazioni.

Guida rapids all'utilizzo del GRA-front office

Le funzionalita sono Altrate sulla base dalle abilitazioni dall utente. Interagire
sul pulsante sottostante appurs procedere dalla navigazione orizzontale per
ezions dedicats =l Utente,

% Crea nuovo procedimento d.il Anagrafica Utente

Per attivare un procedimento, clicca su Crea nuovo procedimenta. Se devi attivare
per la prima volta un procedimento come delegato di un soggetto fisice, soggetto
giuridico, rappresentante legale di un'impresa o davi operare per conto di un ente,
clicca sul tasto Qualificazione utente posizionato nella sezione Gestione utenza.

& Scrivania dell'utente

Bl qualificazione utente
-

Portale in costruzione - Le funzionalita non

ennn attualmanta dienani

Figura 5 — Home page — creazione nuova pratica

Puo, inoltre, accedere alla propria scrivania virtuale:

HOME PRIVATA MODULT AREE TEMATICHE | STRUMENTI | MODULT INTERTEMATICI | AMMINISTRAZIONE |

SIRA. | HOME

[+ o rranen T - oo R
Scrivania dell'Utente

L'utants & abilitsto 3 pressntare = gestire | propri procadimenti sul Madulo
Gestione Procedimenti Amministrativi (GF4).

Attenzione! E' necessario procedere alla verifica di propri dati anagrafici nella

sezione Gestione utenza prima della presentazione di una pratica

aTa

T

Par scceders =i tuoi dati anagrafici clices su "Anagrafica Utents". Se devi operare
sul SIRA come delegato di un soggettn fisico, soggetto giuridico, rappresentanta
legale di un'impresa o devi operars per conta di un ente, clicca sul tasto
Qualificaziane utente, Nella medesima sezione puoi richieders ulteriori permessi o

& Presenta una nuova pratica Gestione utenza

I procedimenti dispanibili sono filtrati sulla base delle abilitazioni dell'utente.

Guida rapids all'utilizzo del GRA-front office

Le funzionalita sonc filtrate sulla base delle abilitazioni dll utents. Intsragire abilieazioni.
sul pulsante sottostante oppura procadere dalla navigazions crizzontale per

accedere alla sezions dedicats =l Utents,

% Crea nuovo procedimento

Per attivare un procedimento, clicca su Crea nuovo procedimenta. Se devi attivare
per la prima volta un procedimento come delegato di un soggetto fisice, soggetto
giuridico, rappresentante legale di un'impresa o davi operare per conto di un ente,
clicca sul tasto Qualificazione utente posizionato nella sezione Gestione utenza.

. Anagrafica Utente
als -

& Scrivania dell'utente

Bl qualificazione utente
-

Portale in costruzione - Le funzionalita non
ennn attualmanta dienanihili

Figura 6 — Home page — accesso scrivania virtuale

Da cui & possibile procedere alla creazone di un nuovo procedimento o consultare i procedimenti gia in corso.

SIRA_Guida rapida all'utilizzo del GPA-front office_1.1
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HOME PRIVATA STRUMENTI | MODULI INTERTEMATICI |

SIRA ) MODULIINTERTEMATICI ) GRA ) Scrivanis del Gitadin

& Scrivania del Cittadino

Nella sezione sono disponibili le funzionalta esposte dal Modulo Gestione Procedimenti Amministrativi (GPA).

Le funzionalita sono filtrate sulla base delle abilitazioni dell'utente.

% Crea nuovo procedimento Scadenzario

8 Le mie pratiche

Q Ricerca Fonti

Impostazioni  AmiciOnine (3)

Figura 7 — scrivania virtuale dell’utente cittadino

Mediante questo accesso € possibile visualizzare una serie di funzionalita.
E presente il pulsante Crea nuovo procedimento, con il quale & possibile creare un nuovo procedimento. Tale
funzionalita e accessibile anche tramite la home page.

Scegliendo il pulsante Scadenzario e possibile consultare le scadenze delle pratiche in corso:

Scadenzario a
o o Aprile 2020 \Miesey Settimana = Giorno Legenda
Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom RKhleden(e
1 2 3 4 Sl cree Competente |
Altri Enti Coinvolti
6 7 8 9 10, 1 12
13 14 15 16 17 18 19

Figura 8 — Scadenzario

Accedendo invece alla funzione “le mie pratiche” I'utente ha a disposizione tutte le pratiche che ha predisposto

anche quelle che non ha ancora presentato e che puo riprendere e concludere in qualsiasi momento:

SIRA_Guida rapida all'utilizzo del GPA-front office_1.1
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LE MIE PRATICHE

# Inbozza | [7] Initer | [§ Archivio

Codice pratica:
Oggetto pratica:
Dichiarante:
Tipologia procedimento:
Stato pratica:

QCerca | @ Resetta

Codice pratica

Bozza N° 19-426/2020
Pratica N° 2-508/2020
Pratica N® 5-506/2020
Pratica N 1-502/2020
Pratica N° 4-506/2020
Bozza N° 6-505/2020
Bozza N 10-508/2020
Pratica N° 2-506/2020

Bozza N° 9-508/2020

AR BRNRNE BN BN BN BR¥

Bozza N° 8-508/2020

Seleziona

--Seleziona--

Data avvio pratica (dal...):

- Esit pratica:

Tipologla procedimenta

Comunicazioni impianti termic -
Comunicazion! impianti termict -
Comunicazioni impianti termici -
. Comunicazioni impianti termici -
Comunicazion! impianti termic -
Comunicazioni impianti termic -

Comunicazioni impianti termic -

Comunicazioni impianti termici

Comunicazioni impianti termici -

APE - Attestato di certficazione energetica degl edific

Rapporti di efficenza

Modifica impiantistica
Prenatazione bolini elettronici
Modifica impiantistica
Registrazione impianto termico
Rapportt di efficienza

Modifica impiantistica

Rapporti di efficenza

Rapporti di efficenza

--Seleziona-—-

Oggetto pratica

test

GP_44780_1851_06-04-2020

GP_1851_06-04-2020

GP_1852-03-04-2020

GP_1851-03-04-2020 modifica imp

video_ubicazione dellimpianto

Test-GP 1771 - su Implanta 44747

test-GP_1771

test_1851_rev2 verifica bollini e scrittura Su presenta istanza

Test-GP 1854 (rev)

Data awvia pratica (al...):

Dichiarante

L OREE PR AR BRI R AR

-

1-10 di 161 [

Figura 9 — Scrivania di consultazione delle pratiche in bozza, in iter e archiviate

Le pratiche possono essere ancora in uno stato di bozza; quindi, modificabili prima dell’invio o gia presentate,
quindi non piu modificabili.

Accedendo al tab “in iter”, 'utente pud visualizzare tutte le pratiche presentate ma non ancora concluse, in modo
da poter verificare in ogni momento lo stato di avanzamento dell’iter e ottemperare a tutti gli adempimenti
successivi alla presentazione dell’istanza, se richiesti.

Accedendo al tab “Archivio”, I'utente puo visualizzare tutte le pratiche concluse sia con esito positivo che

negativo.

Il pulsante consente di accedere alla pratica e ai vari passi che compongono la stessa. Il pulsante

consente di accedere alle fonti che sono state generate nell’ambito del procedimento.
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6 CREAZIONE DI UNA NUOVA PRATICA

IL SIRA consente di presentare le pratiche di carattere ambientale le procedure da seguire variano in base alla

tipologia del procedimento

A titolo di esempio:

a. La richiesta di autorizzazione alla caccia per cacciatori residenti puo essere presentata dai soggetti fisici per
conto proprio, in questo caso non e necessaria alcuna procedura preliminare. Nel caso in cui la richiesta di
autorizzazione deve essere presentata da un delegato di un soggetto fisico, prima della presentazione della
richiesta deve essere seguita la procedura preliminare descritta al paragrafo 6.4

b. La richiesta del permesso di ricerca per cave e miniere o indagine mineraria puo essere presentata da un
soggetto fisico rappresentante legale di un’impresa, in questo caso deve essere seguita la procedura
preliminare descritta al paragrafo 6.3. Nel caso in cui la richiesta del permesso di ricerca deve essere
presentata da un soggetto delegato dal rappresentante legale di un’impresa deve essere seguita la

procedura preliminare descritta al paragrafo 6.4.

Dopo aver selezionato la funzione di Creazione di un nuovo procedimento dalla home page o dalla Scrivania del

cittadino come indicato nel paragrafo precedente, il sistema mostra all’'utente le possibili modalita di ricerca del

procedimento di interesse:

Selezionare il procedimento di interesse

T A DT Y e p—

Procedimenti disponibili

Accraditamento certificator! energetici j
Accreditamento e certificazione dei centri di educazione ambientale e zlla sostenibilita

Aggiornamento Catasto Grotte
Autocontrolli impianti di depurazione

Autacontrolli periodici per utilizzo fanghi in agricoltura

Autacontrolli sugli scarichi degli impianti di trattamento di acque reflue urbane

Autorizzazione all'acquiste di fitesanitari tossici, molto tessici & nocivi (patentini verdi)

Autorizzazione alla reslizzazions & all'esercizio degli impianti di trattamento, recupero & smaltimento dei rifiuti - Velturs
Autorizzazione attivitd estrattiva - Riduzione cava senza variazione dei perimetri gid assentiti

Autorizzazione attivitd estrattiva - Trasferimanto (sscluss fusione, incorporaziona & moedifica dells ragione socisle)

Autorizzaziona sttivita estrattivs - Trasfarimante per fusione, incorporszione o modifics della ragione socisla

Autorizzazione integrata ambientale (AIA) per I'esercizio di attivitd produttive =

Effettuare la selezione di una tipologia di procedimento per attivare procedura guidata.

Figura 10 — Ricerca nuovo procedimento da elenco procedimenti presenti nel SIRA

Se si conosce il procedimento da avviare, si seleziona lo stesso tramite la funzione Scelta manuale inserendo una
parola chiave, tramite la finestra Cerca procedimenti posta in altro al centro della finestra Procedimenti

disponibili:
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e
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Selezionare il procedimento di interesse ﬁ

_ Scelta percategoria | Scelta perambito | Scelta per modalit di dichiarazions || Scelta per ente di competenza

procedimenti disponibili

Cerca procedimenti & cacca

Autenticazione cactiaton (resident & non residenti in Sardegna)

Autonzzazione regionale all'esercizio defla caccla - Cambio residenza
Autorizzazione regionale per 'esercizio della caccia (Cacciatari non residenti in Sardegna)

Autarizzazione regionale per I'esercizio dela cacda (Cacciatori residenti in Sardegna)

Effeltuare la selezione di una tipologia di procedimento per attivare procedura guidata.

Figura 11 — Ricerca con parola chiave

Il pulsante presente sulla destra . consente di accedere alla scheda di dettaglio del procedimento presente

sul portale dello Sportello unico dei servizi (SUS).

egione Autonoma de Sardigna / Regione Autonoma della Sardegna W PREFERITI (0) & ACCEDI/REGISTRATI

® Sportello Unico dei Servizi

p—
f—rt E'Is' I procedimenti online dell'Amministrazione Regionale Supporto : e

Homepage | Servizi | TRASMISSIONE ATTESTATO DI PRESTAZIONE ENERGETICA DEGLI EDIFICI

Feedback

@7‘] Aiutaci a migliorare il Servizio

TRASMISSIONE ATTESTATO DI PRESTAZIONE ENERGETICA DEGLI EDIFICI

(@ Ultimo aggiornamento: 16-07-2019

Condividi
@ Stato procedimento: In corso o Facebook @ Twitter Email
Stampa
CODICE UNIVOCO TIPOLOGIA LIVELLO DI INTERAZIONE LIVELLO DI INFORMATIZZAZIONE
ﬁ AMBE71 Non definito Non definito Non definito ¥%  AGGIUNGI Al PREFERITI

Figura 12 — Scheda informativa del procedimento (sito SUS Sardegna)

Nel caso in cui non si conosca il procedimento da avviare, si avranno a disposizione alcune funzionalita di ricerca
per individuare il procedimento di interesse selezionando il tab Scelta per categoria, Scelta per area tematica,

Scelta per modalita di dichiarazione e Scelta per ente di competenza:
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Selezionare il procedimento di interesse
Scelta per ente di competenza

—— T
Categorie procedimento disponibili

Cerca categoria ©

Autecantrolla/Ms:

Procedimenti associali alle categorie selezionate

Cerca procedimenti &

Non & stata reperita alcuna tipologia di procedimento associata alle categorie selezionate,

Effeltuare la selezione di una tipologia di procedimento per attivare procedura guidata.

Figura 13 — Ricerca per categoria

Se si intende ricercare per area tematica, si dovra selezionare quella di interesse, ad esempio Attivita venatoria:

Selezionare il procedimento di interesse

Aree tematiche disponibili

Cerca ambite &

} Drocedimenti associati aglh ambiti selezionati

Figura 14 — Ricerca per area tematica

Il sistema in automatico mostrera I’elenco dei procedimenti afferenti all’area tematica selezionata, per effettuare

la selezione I'utente dovra cliccare sul risultato di interesse e poi sul tasto Avanti:
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Selezionare il procedimento di interesse

Sceltza manuale Scelta per categoria _ Scelta per modalita di dichiarazions Scelta per ente di competenza

b Arze tematiche disponibili

selezionati

Cerca procedimenti &

Adozione Calendario Venatorio

Autenticazione cacciatori - Iscrizione anagrafe (residenti & non residenti in Sardegna)

Autorizzazione regionale zll'esercizic della caccia - Cambio residenza
Autorizzazione regionale per |'esercizio dallz caccia (Cacciatori non residenti in Sardegna)

Autorizzazione regionale per |'esercizio dellz caccia (Cacciatori residenti in Sardegna)
Revoca/Sospensione/Riattivazione - Autorizzazione regionale per |'esercizio della caccia (Cacciatori non residenti in Sardegna)

Revoca/Sospensione/Riattivazione - Autorizzazione regionale per |'esercizic della caccia (Cacciatori residenti in Sardegna)
Riconoscimento delle associzzioni venatorie

Rilascio foglio venatorio

Effettuare la selezione di una tipologia di procedimento per attivare procedura guidata.

Figura 15 — Risultati ricerca per area tematica

Nel caso si voglia effettuare una ricerca per modalita di dichiarazione, si dovra selezionare la voce di interesse
tra quelle disponibili:

Selezionare il procedimento di interesse ﬁ
S e—— |

modalita di dichiarazione disponibili

Tipo & Descrizione &

UG ESsEre presentats come so9eto fisico

soggetio fisico

s e3sere presentats per un demnio di rappresentanza

rappresentante legale dellimpresa/ente private
delegato del soggetto fisico ca pud essere presentata come delegato di un altro sopgetia fisico
delegato dellimpresa/ents prvsta Le pratica pub sssers presentsts n delege & un certo doming

deleaato dell'ente pubbbco La oratica bub essera sresentata in deleaa ad un ente nubblics

Procedimenti assodiati alle modalita di dichiarazione selezionate

Cerca procedimenti &

Non & stata reperita alcuna tipologia di procedimento associata alle modalita di dichiarazione selezionate,

Effeltuare la selezione di una tipologia di procedimento per attivare procedura guidata.

Figura 16 — Ricerca per modalita di dichiarazione

Anche in questo caso, il sistema restituira I’elenco di tipologie di procedimenti che soddisfano il criterio
selezionato.
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» Modalita di dichiaraziene dispenibili

Procedimenti associati alle modalita di dichiarazione selezionate

Cerca procedimenti

APE - Attestato di cartificazions energetica degli edifici

Accreditamento certificatori energetici

Autenticazione cacciator - Iscrizione anagrafe {residents e non residenti in Sardegna)

Autorizzazions regionale all'esercizio della caccia - Cambio residenza
Autorizzazions regionale per 'esercizio dalla caccis (Caccistori non residenti in Sardagna)

Autorizzazione regionale per l'esercizio dellz caccia (Cacciatori residenti in Sardegna)
Autorizzazioni alla cattura e all'abbattimenta di fauna selvatica

Certificazione del materiale di moltiplicazione forestale - Iscrizione al Registre dei fornitori
Comunicazione di chiusura del fonda

Co m‘urw.cazi.unl =|.11;|:ant\ termici - Autenticazions manutentori/installatori

Comunicazioni impianti termici - Dichiarazione responsabile

Comunicazioni impianti termici - Prenatszione bollini elettronici

Effettuare la selezione di una tipologia di procedimento per attivare procedura guidata.

Figura 17 — Risultati ricerca

In maniera analoga funziona la ricerca per ente competente.

Nei seguenti paragrafi vengono descritte le modalita di richiesta/gestione di una delega e le modalita di
richiesta/gestione di qualificazione come rappresentante legale.

6.1 Presentazione pratica come soggetto fisico per conto proprio

Nel caso in cui l'utente debba presentare una pratica per conto proprio, dopo aver effettuato I'accesso come
descritto al paragrafo 4. Puo immediatamente procedere alla ricerca del procedimento di interesse da
presentare, come descritto in precedenza.

Una volta scelto il procedimento di interesse, viene visualizzato il riepilogo dei dati del proponente richiamati cosi

come censiti in fase di registrazione, come da immagine seguente:

o Attenzionel!

Condizione di accesso al procedimento: Dichiarante Iscritto al reaistro del certificator
Rispetro alle condizioni di eseguibiith del procedimento i elencano di Seguitl | soggett: abiitats e collegat allutenza corrente.E possibile interagire sulle righe della tabella per la selezione del soggetto.

Tdentificativo Denaminazione Tipologia
BNCMRBEBR29LO15A Mario Bianchi Soggetto Fisico
RSSLSNESH22B3540 Alessandro Rossi Delega Soggetto Fisico

© seleziona richiedente

Modalitd selezionata per la presentazione dellistanza

« Annulla ed effettua una nuova selezione
© Intestazione
@ Recapito

© contarti

Figura 18 — Pagina di riepilogo del proponente

Procedendo, il sistema richiede I'inserimento di una breve descrizione del procedimento in modo da identificare
in seguito la pratica e poterla ricercare facilmente. La necessita di inserire una breve descrizione non ¢ prevista

in tutti i procedimenti.
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Oggetto del nuovo procedimento

Attenzione! Digitare il testo senza andare a capo.

Caratterl imanenti: 250

Figura 19 — Campo per 'inserimento di una breve descrizione del procedimento

Una volta salvati questi dati, tramite il tasto Salva e avvia il procedimento, si accede alla compilazione della
pratica. Ogni procedimento é strutturato in tre task principali, & prevista una fase di Compila istanza in cui inserire
i dati di interesse ambientali, una fase in cui viene allegata tutta la documentazione necessaria, task Allega

documentazione e una fase in cui si presenta l'istanza con tutte le dichiarazioni richieste, task Presenta istanza.

Infine si procede alla firma digitale se necessaria e alla trasmissione:

AaDEE & TF

» | [ compiaistanza

{//\‘ Bozza N° 19-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario

Navigazione del procedimento
L R 5 i = i = i 5 = 2 i = . Sezione proponente
Di seguito i passi del procedimento che possono essere eseguiti. Per svolgere i passi & necessario dliccare sul titolo del passo al fine di accedere alla sezione da compilare.

Definizione Immobili con
Certificazione Energetica

Presenza impianto termico (/]

[ pefinizione Immobili con Certificazione Energetica o
Allega documentazione

Allega documentaziane ()

B presenta istanza

Report

Trasmissione APE

Figura 20 — Iter procedimento

6.1.1 Gestione della pratica

Una volta scelto il procedimento di interesse e avviata il procedimento, compare la schermata in cui & possibile

compilare la pratica per la sua presentazione. La schermata & organizzata con una parte centrale in cui si trovano

i passi eseguibili del procedimento:
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Iter processo
# Bozza N° 19-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario ﬁ C[j @ Q E
» [ compilaistanza

Navigazione del procedimento

Di seguito | passi del procedimento che possono essere eseguiti. Per svolgere i passi & necessario diccare sul titolo del passo al fine di accedere alla serione da compilare. e LT

Presenza impianto termico

Definizione Immobili con
[®  pefinizione Immobili con Certificazione Energetica Certificazione Energetica

Allega documentazione
Allega documentaziane ()

]

Report

Trasmissione APE

Figura 21 — Passi eseguibili del procedimento

Nella barra in alto sono presenti alcuni pulsanti che permettono I'accesso rapido ad alcune funzionalita.

{i prima categoria

ine di accedere alla sezione da compilare.

| addetti

Infortuni

(/)

o

@
Miniera oggetto del rilevamento 0
o

o

i

L SRS L ST - SR

Figura 22 —Tasti di accesso rapido

Tali tasti permettono rispettivamente di:

tornare alla home page del SIRA,

aprire le pratiche dell’utente,

consultare la scheda informativa del procedimento sul SUS,

2

. mostrare i passi eseguibili del procedimento
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aprire I’help online

Il pulsante per aprire I'help online & disponibile in tutti i task in modo tale che 'utente abbia a disposizione una
descrizione di quanto contenuto nel task stesso. sono presente anche il pulsante che rimanda all’Help online, in
cui & indicata una breve descrizione del task

SIRASardegna Al mgmsmon
Sisterna informativa regionale armbientale on II ne ¥ wm

= Menu Indice Cerca 4. Moduli Intertematici — 47 GPA — 4.7.2 Scrivania dell'lUtente — 47 2.1 Crea nuovo procediments + Pagina precedente Pagina successiva —

Aprire il procedimento in una scheda dedicata.

B 4.7.1. Wizard Procedimert 47211, Natura e Biodversia - Procedimenti — 47.2.1.1.1. Agoiornamento Catasto Grotte — 47.2.1.1.1.1. Sezione proponenia

i 47.2 Scrivania dell'Utente :
4.7.2.1.1.1.1. Sezione proponente
i 4.7.2.1. Crea nuovo proced
8 47241 Natura e Biodi Tl tack contiene i dati del richiedente, richiamati dal Modulo Gestione Utenti (MGU). T dati anagrafici dell'utente nen possono esszere modificati in tale maschera, una loro eventuale variazione deve
- o essere aggiomnata nella sezione relativa al profilo dell'vtente.

Il 47.21.1.1 Aggiomalll  Nelle maschere sottostanti veagono riportati: "Ulteriore recapite”. "Contatti”. "Delegatc’. dove al loro intemo & possibile vizionare tutti i dati relativi ai campi precedentemente elencati

A4.7.21.1.1.1. Sen

I 4721112 Sele # Federazione Speleologica Sarda (FSS) del Sulcis Iglesiente

» Bozza N° 35-585/2021 - Aggiornamento Catasto Grotte - Aggiornamento grotta Buggerru -

F 4721113 Mod Compila istanza / Sezione proponente
Anagrafica nichiedente Sezione propon
Seleziona grott
F 4721114 Mon @ Sseleziona richiedente Passo gid eseguito esistenti

Modifica & nuov

B 4721115 Prog aree carsiche

Modalits selezionata per la presentazione dell'istanza
B 4721116 Punl Monitoraggio fit
@ Intestazione Progetto di mot

F 4721117 Mon Punti di monite

Cognome: Nome: — =
anitoraggio Ft

B 4721118 Aliec Denaimiazions Federszione Speleclogica Gards. (FSS) del Sulss Tglesiente
B 4721110 Schi Cod. fiscale: Partita IVA: 123456789 @ Allega d

Figura 23 — Help online

Al termine della compilazione & possibile salvare i dati inseriti mediante il pulsante Salva e passare al task
successivo premendo il pulsante Conferma.

Il tasto Salva consente di salvare anche solo parte del task compilato mentre il tasto conferma consente di
accedere al task successivo. Entrambi i tasti, prima il tasto Salva e poi il tasto Conferma devono essere cliccati per
portare avanti correttamente il procedimento.

| campi obbligatori sono indicati di colore rosso e con I'asterisco. Nel caso in cui non si proceda all’inserimento di
un campo obbligatorio il sistema non consente di proseguire nei passi successivi

pmpila istanza / Modifica e nuovo inserimento grotte o aree carsiche l

@ Definisci i dati caratteristici degli oggetti di interesse ambientale

Si prega di attendere il caricaments della form, INFO: Per proceders, compilare & salvare la caratterizzazione sottostante.

s Collassa Blocchi e Apri Blocchi H salva L B
Impaossibile salvare il form!

Elementi obbligatori non valorizzati:
"Denominaziona” "Comune”

"Geometria cartografica oggetto”
o Ubicazione

& Dati generali an
Figura 24 — Campi obbligatori

In alcuni procedimenti e previsto I'inserimento dell'impronta geometrica dell’oggetto di interesse.
In questo caso, nella sezione Ubicazione, sara necessario seguire i seguenti passi: dal tab Geolocalizzazione,
cliccando sul pulsante Georeferenziazione verra aperto il modulo cartografico.
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axr— > 26006

Modifica Ost X
+ ; c
Selezionare un modello per creare le feature
= F5_OST_GPA - GPA_POINT
GPA_POIN
o T
@
s
bty
it 5
.
x A $ 4
weile
,,,,,,, o | & clon

Sistema di riferimento: Gauss Boaga Fuse Ovest
- 1.760.020,390 4.645.961,2563 Metri

100km tistimare Festensione mappa
60rmi layer dove si era rimasti

Mol

Figura 25 — Inserimento impronta geometrica

Nella casella in alto a sinistra della schermata potra essere inserito il Comune in cui si desidera posizionare
I'oggetto. Il sistema effettuera uno zoom sull'area interessata. Selezionando il modello nella casella a destra , che
riporta la tipologia di geometria dell’oggetto (ad esempio puntuale), e cliccando sulla mappa in corrispondenza
dell'ubicazione esatta dell’oggetto si potra creare I'impronta geometrica sul territorio. Si ricorda che, dopo aver
inserito il punto, & necessario cliccare in un punto qualsiasi della mappa.

Eseguite tali operazioni, la finestra del modulo cartografico puo essere chiusa. Tornando nel task di
caratterizzazione dell'OST occorrera richiamare i dati di ubicazione memorizzati nel modulo cartografico agendo
sul pulsante Carica da mappa. L'indirizzo e le coordinate dell'OST verranno inserite in automatico nelle
corrispondenti sezioni della maschera di caratterizzazione:

Dopo aver completato I'inserimento dei campi nel Compila istanza é possibile procedere ad inserire gli allegati
nel task Allega documentazione.
Il task permette di allegare la documentazione tecnica e amministrativa richiesta dal procedimento.

&\ Bozza N° 35-585/2021 - Aggiornamento Catasto Grotte - Aggiornamento grotta Buggerru -
Federazione Speleologica Sarda (FSS) del Suicis Iglesiente

Allega documentazione / Allega documentazione
A”ega documentazions richiesta
Allega documentazione

Allega documentazione
7. Presenta istanza

Rilievo della grotta (pdf o shape file, obbligatorio per le Grotte)

Documentazione fotografica

Scheda di posizionamento o

Documentazione varia di interesse della pratica

o1utt'\ i documenti obbligatori sono stati allegati!

Attenzione! Gli allegati contrassegnati in rosso sono obbligaton.
Gl eventuali documenti da sottoporre a firma obbligatoria sono esplicitati nell'elenco dei documenti da inserire e dalle tipologie ammesse (.pdf firmato e .p7m).

Istruzioni per la firma digitale

Firmare digitalmente il documento secondo le modalits preferite dall'utente, ed effettuarne il caricamento (formati accettati .p7m e .pdf firmato) nella sezione dedicata.
E’ possibile di seguito scaricare sul proprio PC un file zip contenente un programma per la firma digitale da eseguire sul proprio computer. Uns volts scaricsto, estrarres -

Figura 26 — Inserimento allegati
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o

caricato sara possibile eliminarlo interagendo sul tasto . , visualizzarlo interagendo sul tasto

e possibile caricare l'allegato richiesto, e una volta

®

Cliccando sul tasto

o caricare

un altro documento della stessa tipologia interagendo sul tasto + .

Qualora sia richiesta la firma digitale del documento € necessario scaricarlo, firmarlo digitalmente secondo le
modalita preferite dall'utente, ed effettuarne il caricamento, in questo caso i formati accettati sono .p7m e .pdf
firmato.

Terminato l'inserimento dei documenti si pud proseguire al task successivo cliccando sul tasto

I +/ Conferma |
presente a fondo pagina.

Una volta completati i task & possibile procedere con la presentazione dell’istanza, cliccando sul tasto Presenta

istanza

&\‘ Bozza N° 19-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario /d ED 5 Q E

» [ compilaistanza
Navigazione del procedimento
Di seguito i passi del procedimento che possono essere eseguiti. Per svolgere i passi @ necessario diccare sul titolo del passo al fine di accedere alla sezione da compilare.

[E Avesa documentazione

4] Presentaistanza

G Presenta istanza

Figura 27 — Presentazione istanza

Dopo aver cliccato il tasto indicato, nel caso di procedimenti di competenza regionale, la pratica viene
automaticamente protocollata. Il numero & disponibile nella sezione Monitoraggio.

6.1.1.1 Iter procedimento

Nella parte destra della schermata & presente la sezione ITER, in questa si trova I'lter processo, in cui sono
elencate tutte le sezioni/task compilate o ancora da compilare. Come descritto al precedente paragrafo, le
sezioni sono:

— Compilaistanza,

— Allega documentazione

— Presenta istanza.

Accanto al nome dei task o delle sezioni sono presenti delle spunte colorate che, a seconda del colore, indicano:
e Grigio: task non compilabile o ancora non accessibile
e Verde: task eseguito
e Rosso: task non eseguito
e Giallo: Sezione eseguita solo in parte (presenta dei task accessibili ma non eseguiti)
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ADEE @ ==

f Bozza N° 19-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario
> | [ compiiaistanza

Navigazione del pro

Di sequita i passi del procedimento che possono essere esequiti. Per svolgere i passi & necessario dliccare sul titolo del passo al fine di accedere alla serione da compilare. SN O OREIRE

o
Presenza mpianta termico (-]
(]

Definizione Immobil con
Certficazione Energetica

[®  oefinizione Immobili con Certificazione Energetica
Allega documentazione

Allega documentazione []
B3] presenta istanza

Report Q
Trasmissione APE (/]

Figura 28 — Iter processo

| task del procedimento sono sequenziali e si attivano una volta che il task precedente & stato compilato. E sempre
possibile modificare i dati inseriti fino a quando non si invia la pratica.

Una volta presentata la pratica puo essere disponibile un’ulteriore sezione di Adempimenti successivi, in cui sono
indicati i task relativi all’eventuale istruttoria della pratica come ad esempio la richiesta di documenti mancanti o

integrazioni, le comunicazioni dal back office e le determine.

L8 TS | Monitoraggio

ADEE KE

m Pratica N° 11-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario
» [ compilaistanza

Havigazione del procedimento
. L : 2 e " ~ % : > Sezione proponente []
Di seguito i passi del procedimento che possono essere eseguiti. Per svolgere i passi & necessario cliccare sul titolo del passo al fine di accedere alla sezione da compilare.
Presenza impianto termico []

Definizione Immobill con Certificazione
Energetica

Allega documentazione
Allega documentazione 0
m Presenta istanza
Report

[§  centificazione ApPE

[®  parcella quietanza

o0

Trasmissione APE

B Adempimenti successivi

Certificazione APE

Parcella quietanza

Figura 29 — Adempimenti successivi

Le eventuali richieste di integrazioni sono sempre disponibili per I'utente nella sezione Adempimenti successivi.
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Pratica N® 23-585/2021 - Aggiormamento Catasto Grotte - Aggiornamento grotta Buggerru - R Reanian
Federazione Speleologica Sarda (FSS) del Sulcis Iglesiente

| [ compila istanza
Adempimenti successivi / Visualizza richiesta integrazioni —

| P T N S
Documento ‘Richiesta integrazioni’

I 4. Presenta istanza

© Scarica Richiesta integrazioni D et stter et

| Visualizza richiesta integrazioni o =
) - Revisione caratterizzazione grotta o o
= 20210604112252417 H area carsica
| Presentazione documentazione ®
revisionata
Invio comunicazone modifica o
caratterizzazione
| Visualizza revisione
caratterizzazione grotta o ares (/]
Federazione Speleclogica Sarda (FSS) [
| Visualizza comunicazione di ®: -

Alla Federazione Speleclogica Sarda (FSS) del Sulcis Iglesiente
IGLESIAS

Oggetto: Aggiornamento Catasto Grotte ai sensi della Legge Regionale n.4 del 07/08/2007.
Richiesta integrazioni. Pratica N® 23-585/2021. Richiedente: Federazione Speleologica
Sarda (FSS) del Sulcis Iglesiente.

In riferimento al procedimento in oggetto, facendo seguito alle risultanze dell'istruttoria condotta
dall'Ufficio, al fine di dar seguito all'iter procedurale relativo, si richiedono i seguenti chiarimenti e
integrazioni:

Figura 30 — Visualizzazione richieste integrazioni

In alcuni casi, ad esempio per i procedimenti relativi alla Rilevazione dei dati statistici per cave e miniere, negli
adempimenti successivi e disponibile un task che consente all’'utente di prendere visione dell'esito dell'istruttoria
della pratica, ovvero l'accettazione da parte del Servizio attivita estrattive e recupero ambientale della
dichiarazione presentata.

Durante tutto I'iter del procedimento, I'utente riceve le notifiche relative ai passi salienti del procedimento. Tali

notifiche vengono inviate sia all’indirizzo mail dell’utente e sono accessibili nella Scrivania del cittadino, cliccando
sul tasto in alto al centro evidenziato nell'immagine sottostante.

SIRASardegna

Sistema infarmato regionale ambientale TEST

HOME PRIVATA MODULT AREE TEMATICHE | SFRUMENTI | MODULI INFERTEMATICT | AMMINISTRAZIONE |

SIRA | HOME PRIVATA

Figura 31 — Notifiche

Una volta che la pratica & conclusa, I'utente pud accedere alla pratica e visualizzare, dove prevista, la notifica di
chiusura del procedimento.

Puo, inoltre, in qualunque momento accedere e scaricare la documentazione generata nell’ambito del
procedimento, agendo ad esempio sul tasto indicato nell'immagine sottostante.
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|5 Pratica N° 3-422/2022 - Rilevazione mensile def dati statistici relativi alle attivita® estrattive di prima categoria (miniere) - test SVAST 12/07 - dichiarazione mensile Miniera CA123 [\D D o ®‘ = [Eerprocesse [l
anno 2020 mese luglio - (1] = @ =

|5 | [ compia istanza
Prasenta istanza / Scheda statistiche miniere {altri minerali} -

Dacumente ‘Scheda statisticha miniere (altrl minerall)*

=  20220712162339253

REGION] AUTONOMA DI SARDIGNA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Direzione Generale
Servizio Attivita Estraitive e Recupero Ambientale

mensile dati i alle attivita estrattive o it {miniere) - 7/ 2022

SEZ. | ESERCENTE

Esercicte feognoms & nome.,
ragiane socale, mgiezz, e, | ZONA INDUSTRIALE
ecna)

FLORINAS

Figura 32 — Visualizzazione e download allegati

6.1.1.2 Monitoraggio

Dopo la presentazione della pratica, nella parte destra della schermata e presente la sezione Monitoraggio:

m Pratica N° 11-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario

Riepilogo p ocedimento

Navigazione del procedimento

Di seguito i passi del procedimento che possono essere eseguiti. Per svolgere i passi & necessario dliccare sul titolo del passo al fine di accedere alla sezione da compilare. Stato della pratica

Scadenze

[§  centificazione ApPE 2 s
Comunicarioni

Protocallazione
[®  parcella quietanza

Fascicolazione

Figura 33 — Monitoraggio

In questa sezione sono presenti delle schede in cui sono indicati il riepilogo del procedimento con le fonti create,
lo Stato della pratica, le scadenze del procedimento, le comunicazioni con le mail inviate dalle parti, la
protocollazione e la fascicolazione in cui si trovano i documenti della pratica.

All'interno del tab Procedimento selezionato vengono mostrate le informazioni principali relative al
procedimento, quali le scadenze e le date significative, come ad esempio la data di richiesta delle integrazioni.
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m Pratica N° 11-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario

e
>

Riepilogo procedimento

Riepilogo procedimento
~ Stato della pratica

Scadenze

Codice pratica:  Pralica N° 11-426/2020  Tipo procedimento:  Certificazione energetica degl edific
Comunicazioni

oggetto: test | G
Protocollazione
Scadenze del procedimento . 8 Data Date significative del procedimento | @ Data FRacalaiong
Scadenza parcella quietanza 24/04/2020 Data di presentazione dellistanza 09/04/2020

Figura 34 — Riepilogo procedimento

Lo Stato della pratica mostra graficamente il punto in cui la pratica si trova, i colori rappresentano in maniera
schematica i passi eseguiti e quelli da eseguire

5] Pratica N° 11-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario ) ED [9 o @)‘ g
>

Stato della pratica

Riepilogo procedimento

Stato della pratica
PRE-ISTRUTTCRIA ISTRUTTORIA
Scadenze

Comunicazioni

[7] CERTIFICAZIONE APE
L. Protocollazione

Fascicolazione

Figura 35 — Stato della pratica

La sezione Scadenzario mostra le date di scadenza del procedimento, ad esempio la data di scadenza per l'invio

di integrazioni:

= Monitc
§7 Pratica N° 11-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario a [‘D @ 0 @ ¢ el

» | Riepilogo procedimento

Scadenzario
~ Stato defla pratica

Scadenzario

Scadenze

Comunicazioni
Aprile 2020 “ Settimana | Giorno Legenda
Ri s
tan Mar mer clo ven sab bom
1 2 - 4 5 Ente Competente Fascicolazione

Altn Enn Coinvolt

Protocollazione

3 7 8 9 10 11 12
13/ 14 15 16 17 18/ 19
20/ 21 22 23 24 25 26

Figura 36 — Scadenze

La sezione Comunicazioni mostra tutte le comunicazioni che sono state generate nel procedimento.
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fﬁ Pratica N° 11-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario /& CD EJ o Q E
>

Comunicazioni

Riepilogo procedimento

Stato della pratica

= Comunicazioni procedimento

Scadenze

Protocollazione

Oggetto comunicazione ¥ Comunicazioni associate

Non & stata reperita alcuna comunicazione associata al procedimento.

Fascicolazione

= Selezionare una comunicazione per procedere

Mittente & Destinatario % Allegati | Accettata & Consegnata ¥ Letta ¥

Data registrazione = & =

Mon & stata reperita alcun dettaglio associato al procedimento,

Figura 37 — Comunicazioni

La sezione Protocollazione mostra i dati di protocollazione di tutte le comunicazioni.

= Monitoraggio
m Pratica N°® 11-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario /6{ ED 5 o Q E NESCPEDOMRS
>

Riepilogo procedimento

Protocollazione

Stato della pratica
Protocollazioni @ aﬁ
Scadenze

Tipo & Data richiesta & Evento & protocolip & | Progressivo & | N° PRSI0 paes protocolio § Stato & Ente &
- B . . v Comunicazioni

In entrata 09/04/2020 10:30  Presenta istanza SIBAR 2410305 44 05/04/2020 10:20 Protocollato " ISSOSORriaRn

Fascicolazione

Figura 38 — Protocollazione

La sezione Fascicolazione, mostra il fascicolo digitale della pratica, ovvero I'organizzazione in cartelle di tutti i
documenti che vengono generati nell’ambito della pratica organizzati in cartelle in funzione delle fasi del
procedimento.

7] Pratica N° 11-426/2020 - APE - Attestato di certificazione energetica degli edifici - test - Bianchi Mario /6\ [‘D @ o @. E P oraggio
- = > Riepilogo procedimento
Fascicolazione
FASCICOLO PRINCIPALE Stato della pratica
= ISTANZA )
CONCLUSIONE | Scadenze
Comunicazioni

Protocollazione

Nessun documento assocato

Figura 39 — Fascicolazione

6.2 Presentazione di una pratica come rappresentante legale di un’impresa — qualificazione utente

Nel caso in cui un rappresentante legale di un’impresa debba, per la prima volta, presentare una pratica é
necessario che attivi il processo di qualificazione. Tale operazione deve essere effettuata cliccando sul tasto
Qualificazione utente evidenziato nella figura seguente.
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iIRéSardegna

Sistema informativo regionale ambientale TEST Tutta v &

HOME PRIVATA STRUMENTT | MODULT INTERTEMATICT |

SIRA ' HOME PRIVATA

- = ~
£ | NUOVA PRATICA s

& - - '
® Presenta una nuova pratica Scrivania dell'Utente T —
) operare sul SIRA come delegatoe di un soggetto fisico, soggetto giuridico,
I pracedimenti disponibili sono filtrati sulla base delle abilitazio- Lutence f abilitsta s peesentare.c 0Este | ploor] pracecimeant;sul rappresentante legale di un'impresa o devi operare per conto di un ente,
ni dell'utente. Module Pr rativi (GPA). clicca sul tasto Qualificazione utente. Nella medesima sezione puoi richie-

SCRIVANIA DELL'UTENTE

dere ulteriori permessi o abilitazioni.
Guida rapida all‘utilizzo del GPA-front office P

Attenzione! E' necessario procedere alla verifica di propri dati ici
nella sezione Gestione utenza prima della presentazione di una pratica Le funzionalita sono filtrate sulla base delle abilitazioni dell'utente.
Interagire sul pulsante sottostante oppure procedere dalla naviga- ' Anagraﬂca Utente
zione orizzontale per accedere alla sezione dedicata all Utente. a

% Crea nuovo procedimento
@ Sscrivania dell'utente _ Qualificazione utente
Per attivare un procedimente, clicca su Crea nuovo procedimenta. b
Se devi attivare per |a prima volta un procedimento come delegato
di un soggetto fisico, soggetto giuridico, rappresentante legale di
un'impresa o devi operare per conto di un ente, clicca sul tasto
Qualificazione utents posizionato nella sezione Gestione utenza. Portale i“ costruzione - Le funzionalité
bl nnon ennn attualmanta dienanihili >

Figura 40 — Qualificazione utente

La sezione a cui si accede consente di gestire le seguenti richieste:

1. Gestire le deleghe concesse come delegante
Presentare una nuova richiesta di delega e gestire le deleghe ottenute come delegato

3. Richiedere la qualificazione come rappresentante legale di un’azienda e visualizzare I'elenco delle
aziende associate

4. Richiedere permessi per operare per conto di un ente — (Sezione riservata agli operatori della pubblica
amministrazione)

5. Avere una delega come utente esterno per operare per conto di un ente

’Mudiﬁca @ Anagrafica | @ Soggetti Giuridici ed Enti associati

Nome: Luigi
Cognome:  Verdi

Ussrname  fotutnat

Descrizione Front Office Tutela Natura

Telefono: 0000

Email: luigiverdi@sirasardegna.it
Stato: ATTIVO
Profili: Cartografico Web Avanzato Operstore Frontoffice GPA

Qualificazione utente
Nel cas in cui si voglia visualizzare una pratica di richiesta delega non ancora inoltrata, & necessaria accedere dalla sezione Scrivania dell'utente, nella homepage del SIRA.
« Gestione deleghe concesse come delegante
+ Craazione nuova delega = gastions deleghe ottenute come delegato
2 Soggetti giuridici: richiesta qualificazione rappresentante legale e visualizzazione elenco aziende associate

# Richiestz permessi per operare per conto di un ente - Sezione riservata agli operatori della pubblica amministrazione

Figura 41 — Qualificazione utente

Nel caso di richiesta di qualificazione come rappresentante legale € necessario cliccare sulla voce indicata in
figura
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Qualificazione utente

Nel caso in cui si voglia visualizzare una pratica di richiesta delega non ancora inoltrata, & necessario accedere dalla sezione Scrivania dell'utente, nella homepage del SIRA.

« Gestione deleghe concesse come delegante

4 _Creazione nuova delega e gestione deleghe ottenute come delegato

2 Soggetti giuridici: richiesta qualificazione rappresentante legale e visualizzazione elenco aziende associate |

# Richiesta permessi per operare per conto di un ente - Sezione riservata agli operatori della pubblica amministrazio

Figura 42 — Qualificazione come rappresentante legale

E’'necessario cliccare sul tasto Inserisci nuova qualificazione.

HOME PRIVATA STRUMENTI | MODULI INTERTEMATICI |

SIRA ) STRUMENTI | Gesticne Profilo (MGU)

+ Indietro f[nsenscl nuova qualificazione

Denominazione Data inizio validita Data fine validita Stato

Figura 43 — Inserimento nuova richiesta

Dopo aver scelto la voce Soggetto fisico e inserito una breve descrizione dell’oggetto della richiesta, viene
attivato il procedimento di richiesta qualificazione come rappresentante legale

Tter
# Bozza N° 100-636/2022 - Richiesta di delega o gualificazione utente - ProvaG - Verdi Luigi /d\ CD @ o Q E
&

Di seguito i passi del procedimento che possono essere eseguiti. Per svolgere i passi & necessario cliccare sul titolo del passo al fine di accedere alla sezione da compilare. Sezione proponente

Tipelogia di delega o qualificazione
utente

o

Navigazione del procedimento

Delegant tto fisi
[ Tipologia di delega o qualificazione utente elegante soggetto fisico

Soggetto giuridico
Rappresentante legale di socists

Procedimento per cui si chiede la
delega

ooc000

Oggetto territoriale per cui si o
chiede la delega M

Allega documentazione

Figura 44 — Compilazione dati richiesta

La struttura delle maschere da compilare e la stessa per tutti i procedimenti, per la descrizione si rimanda al
paragrafo 6.1.1

La richiesta verra presa in carico dal soggetto competente che, una volta verificata la documentazione, assocera
il richiedente all’azienda. Il richiedente ricevera una notifica che lo avvisera della conclusione del processo di
qualificazione. Potra, pertanto, accedere al sistema e presentare la pratica di interesse.

6.3 Presentazione di una pratica come delegato di un soggetto fisico o di un rappresentante legale di impresa
— qualificazione utente

Nel caso in cui un utente debba presentare una pratica come delegato di un soggetto fisico o di un rappresentante
legale di un’azienda, deve accedere alla sezione apposita cliccando sul tasto Qualificazione utente evidenziato
nella figura seguente.
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iRéSardegna

Sistema informativo regionale ambientale TEST Tutto v &

HOME PRIVATA STRUMENTT | MODULT INTERTEMATICT |

SIRA ' HOME PRIVATA

~
P NUOVA PRATICA + i SCRIVANIA DELL'UTENTE

GESTIONE UTENZA

& = = '
& Presenta una nuova pratica Scrivania dell'Utente Per accedere ai tuoi dati ansgrafici clicca su "Anagrafica Utente". Se devi
) operare sul SIRA come delegatoe di un soggetto fisico, soggetto giuridico,
I pracedimenti disponibili sono filtrati sulla base delle abilitazio- Lutence f abilitsta s peesentare.c 0Este | ploor] pracecimeant;sul rappresentante legale di un'impresa o devi operare per conto di un ente,
ni dell'utente. Module Pr rativi (GPA). clicca sul tasto Qualificazione utente. Nella medesima sezione puoi richie-

dere ulteriori permessi o abilitazioni.
Guida rapida all‘utilizzo del GPA-front office P

Attenzione! E' necessario procedere alla verifica di propri dati anagrafici
nella sezione Gestione utenza prima della presentazione di una pratica Le funzionalita sono filtrate sulla base delle abilitazioni dell'utente.
Interagire sul pulsante sottostante oppure procedere dalla naviga- z Anagraﬂca Utente

zione orizzontale per accedere alla sezione dedicata all'Utente.

% Crea nuovo procedimento

® Sscrivania dell'utente 0 Qualificazione utente
Per attivare un procedimento, dicca su Crea nuovo pracedimento. @ —
Se devi attivare per |a prima volta un procedimento come delegato
di un soggetto fisico, soggetto giuridico, rappresentante legale di
un'impresa o devi operare per conto di un ente, clicca sul tasto
Qualificazione utents posizionato nella sezione Gestione utenza. Portale i“ costruzione - Le funzionalité
bl nnon ennn attualmanta dienanihili > o

Figura 45 — Qualificazione come delegato

Nel caso in cui I'utente debba presentare una richiesta di delega come delegato € necessario cliccare sulla voce
indicata in figura

Qualificazione utente

Nel caso in cui si voglia visualizzare una pratica di richiesta delega non ancora inoltrata, & necessario accedere dalla sezione Scrivania dell'utente, nella hemepage del SIRA.

i fe
| + Creazione nuova delega e gestione deleghe ottenute come delegato I

2 Soggetti giuridici: richiesta qualificazicne rappresentante legale e visualizzazione elenco aziende associate

# Richiesta permessi per operare per conto di un ente - Sezione riservata agli operatori della pubblica amministrazione

Figura 46 — Inserimento nuova richiesta di delega

E’ necessario cliccare sul tasto Inserisci nuova delega.

HOME PRIVATA STRUMENTT | MODULT INTERTEMATICIT |

SIRA STRUMENTI Gestione Profilo (MGU)

+ Indietro # Inserisci nuova delega

Data inizio Data fine Vai alla

B2z validita validita < State © Permessi OsT acessibll nchiesta

lessuna delega ricevuta

Figura 47 — Inserimento nuova richiesta di delega

Dopo aver scelto la voce Soggetto fisico e inserito una breve descrizione dell’oggetto della richiesta, viene
attivato il procedimento di richiesta di nuova delega.
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Th
&‘\ Bozza N° 101-636/2022 - Richiesta di delega o qualificazione utente - PROVA A - Verdi Luigi /ﬂ\{ CD @ o Q E

&-’ Compila istanza

Navigazione del procedimento
Di seguito i passi del procedimento che possono essere eseguiti. Per svolgere i passi & necessario cliccare sul titolo del passo al fine di accedere alla sezione da compilare.

Sezione proponente

Tipologia di delega o qualificazione
utente

Dels it tto fi
[® Tipologia di delega o qualificazione utente elegante soggetto fisico

Soggetto giuridico

Rappresentante legale di societa

LN o

Procedimento per cui si chiede la
delega

Oggetto territoriale per cui si o
chiede la delega M

Allega documentazione

Figura 48 — Inserimento compilazione richiesta di delega

La struttura delle maschere da compilare & la stessa per tutti i procedimenti, per la descrizione si rimanda al
paragrafo 6.1.1

La richiesta di nuova delega verra presa in carico dal soggetto competente che, una volta verificata la
documentazione, assocera il soggetto delegato al soggetto delegante. Il richiedente ricevera una notifica che lo
avvisera della conclusione del processo di delega. Potra, pertanto, accedere al sistema e presentare la pratica di
interesse come delegante.

Nel caso in cui il richiedente voglia accedere ad una richiesta di delega non ancora inoltrata, puo ricercarla
accedendo alla Scrivania dell’utente.

Note Legali Mappa Portale Informativa Privacy e Cookie Contattac

g Help Desk Riduci Portlets Espandi Portlets
srRASardegna #
TEST

Sistema informativo reglonale ambientale Tutto v &

HOME PRIVATA STRUMENTI | MODULT INTERTEMATICI |

SIRA | HOME PRIVATA

* NUOVA PRATICA 2|
" . . ' .
® Presenta una nuova pratica Scrivania dell'Utente Gestione utenza

I procediment: disponibili sono filtrati sulla base delle abilitazioni 'L‘;:;:':Z &abditatiye prasshats e_g_esma_ I-prope. D_Té:i‘;ﬂﬁf‘il sl Per accedere ai tuoi dati anagrafici clicca su "Anagrafica Utente™. Se devi
dell'utente. o an e operare sul SIRA come delegato di un soggetto fisico, soggetto giuridico,

S . I _— Guida rapida all'utilizzo del GPA front office rappresentante legale di un'impresa o devi operare per conto di un ente,
Attenzione! E' necessario procedere alla verifica di propri dati clicea sul tasto Qualificazione utente. Nella medesima sezione puoi
anagrafici nella sezione Gestione utenza prima della presentazione di Le funzionalitd sono filtrate sulla base delle abilitazioni dell'utente. richizdere ulteriori permessi o abilitazioni.
una prafica Interagire sul pulsante sottostante oppure procedere dalla navigazions

orizzontale per accedere alla sezione dedicata all'Utente. '
Anagrafica Utente
alp "
fﬁ Crea nuovo procedimento . ) . |
Scrivania dell'utente
iy
Per attivare un procedimento, clicca su Crea nuovo procedimento, Se . Qualificazione utente
devi attivare per la prima volta un procedimento come delegato di un
soggetto fisico, soagetto giuridico, rappresentante legale di un'impresa . . i .
o devi operare per conto di un ente, dicca sul tasto Qualificazione Portale in costruzione - Le funzionalita
utente posizionato nella sezione Gestione utenza. - - T -
nan_ennn attualmanta dienanihili

Figura 49 — Inserimento compilazione richiesta di delega

E necessario, ricercare la bozza accedendo alla sezione Le mie pratiche.
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MODULT INTERTEMATICI |

HOME PRIVATA STRUMENTI |

SIRA ) MODULI INTERTEMATICI | GPA | Scrivania dell'Urente

& scrivania dell'Utente

Mella sezione sono disponibili le funzionalita esposte dal Modulo

Guida rapida all'utilizzo del GPA-front office

Le funzionalita sons filtrate sulla base delle abilitazioni dell'utente.

ﬁ Crea nuovo procedimento

istrativi (GPA).

@ Scadenzario

g Le mie pratiche

Q, Ricerca Fonti

Figura 50 — Inserimento compilazione richiesta di delega

Nella maschera che viene visualizzata per la ricerca delle pratiche, la bozza puo essere ricercata per Tipologia di
procedimento: Richiesta di delega o qualificazione utente

Scrivania per la consultazione delle pratiche

# Inbozza | [7) Initer | [§ Archivio

Codice Data avvio pratica (dal...):

pratica:

Oggetto
pratica:

Dichiarante:

Tipologia

TeEEEE Richiesta di delega o qualificazione utente

Stato pratica: --Seleziona-- -

Q.Cerca | @ Resetta

Codice pratica Tipologia procedimento

# | Bozza N° 101-636/2022 Richiesta di delega o qualificazione utente

# | Bozza N° 100-636/2022 Richiesta di delega o qualificazione utente

Esito pratica:

Oggetto pratica

PROVA A

ProvaG

Data awvio pratica (al...):

--Seleziona--| =

Dichiarante

Verdi Luigi e [~

Verdi Luigi &

=
1-10 di 355 L2

Figura 51 — Inserimento compilazione richiesta di delega

L'utente puo sempre visualizzare le deleghe ad esso assegnate, accedendo dalla sezione Qualificazione utente

fModlfu:a @ 2nagrafica | @ Soggetti Giuridici ed Enti associati

Nome: Luigi

Cognome:  Verdi

Username  fotutnat

Descrizione Front Office Tutela Natura

Telefono: 0000

Email: luigiverdi@sirasardegna.it
Stato: ATTIVO
Profili: Cartografico Web Avanzato Operatore Frontoffice GPA

Qualificazione utente

Mel caso in cui si voglia visualizzare una pratica di richiesta delega non ancora inoltrata, & necessario accedere dalla sezione Scrivania dell'utente, nella homepage del SIRA.

I+ Creaziene nuova delega e gestione deleghe ottenute come delegato I

w—
2 Soggethi giuridici: richiesta qualificazione rappresentante legale & visualizzazione elenco aziende associate

# Richiesta permessi per operare per conto di un ente - Sezione riservata agli operatori della pubblica amministrazions

Figura 52 — Inserimento compilazione richiesta di delega
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6.4 Revoca della delega

L'utente delegante ha sempre la possibilita di accedere alla sezione Qualificazione utente, per revocare
una delega precedentemente rilasciata.

yl\lcd\ﬁca @ Anagrafica @ soggetti Giuridici ed Enti associati

Mome: Luigi

Cognome:  \ferdi

Username  fotutnat

Descrizione  Front Office Tutela Natura
Telefono: 0000

Email: luigiverdi@sirasardegna.it
Stato: ATTIVO

Profili: Cartografico Web Avanzato Operatore Frontoffice GPA

Qualificazione utente

\epagfdel SIRA.

« Gestione deleghe concesse come delegante I I

+ Creazione nuova delega e gestione deleghe ottenute come delegato

Figura 53 — Accesso alla sezione di gestione delle deleghe concesse come delegante

Potra accedere alla sezione Gestione deleghe concesse come delegante e, cliccando sul simbolo del
cestino, procedere alla revoca della delega. Il delegato a cui sia stata revocata la delega, viene avvisato
attraverso una specifica notifica.

* Indietro

Delegato ¥ Soggetto giuridico delegante Data inizio validita Data fine validitd ¢ Stato & Permessi OST accessibili

\lessio Lotti lassociazione Arcobalenc 2018-07-05 2099-07-06 Attiva Visibilita sulle schede informative di catasto

&}

Figura 54 — Funzionalita di revoca delle deleghe concesse

Nel caso in cui il delegante non possa accedere direttamente al sistema, la richiesta di revoca della
delega potra essere inviata attraverso uno specifico indirizzo PEC, allegando alla mail la richiesta di
revoca sottoscritta dal delegante che contenga la volonta di revocare la delega al precedente delegato.
Tale PEC verra ricevuta dall’amministratore del SIRA che provvedera alla cessazione della delega.

6.5 Soggetto operatore per conto di un ente pubblico

Nel caso in cui un utente debba operare nel SIRA per conto di un ente pubblico, deve accedere alla sezione
apposita cliccando sul tasto Qualificazione utente evidenziato nella figura seguente.
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S | RA S I Note Legali Mappa Portale Informativa Privacy e Cookie Contattaci Help Desk Riduci Portlets Espandi Portlets
Sistema informativo regionale ammemaleg TEST Tutto v &
HOME PRIVATA STRUMENTT | MODULT INTERTEMATICT |

SIRA ' HOME PRIVATA

i i

& . = %
® Presenta una nuova pratica Scrivania dell'Utente T ——
L ) operare sul SIRA come delegatoe di un soggetto fisico, soggetto giuridico,
1 procedimenti disponibili sono filtrati sulla base delle abilitazio- Lutente & abilitato a presentare e gestire | propri procediment] sul rappresentante legale di un'impresa o devi operare per conte di un ente,
ni dell'utente. Modulo i Procedi i inistrativi (GPA). clicca sul tasto Qualificazione utente. Nella medesima sezione puoi richie-
dere ulteriori permessi o abilitazioni.

Guida rapida all‘utilizzo del GPA-front office

Attenzione! E' necessario procedere alla verifica di propri dati ici
nella sezione Gestione utenza prima della presentazione di una pratica Le funzionalita sono filtrate sulla base delle abilitazioni dell'utente.
Interagire sul pulsante sottostante oppure procedere dalla naviga- z Anagraﬂca Utente
zione orizzontale per accedere alla sezione dedicata all'Utente.

% Crea nuovo procedimento
@ Sscrivania dell'utente _ Qualificazione utente
Per attivare un procedimente, clicca su Crea nuovo procedimenta. b
Se devi attivare per |a prima volta un procedimento come delegato
di un soggetto fisico, soggetto giuridico, rappresentante legale di
un'impresa o devi operare per conto di un ente, clicca sul tasto
Qualificazione utents posizionato nella sezione Gestione utenza. Portale i“ costruzione - Le funzionalité
bl nnon ennn attualmanta dienanihili >

Figura 55 — Qualificazione per operare per conto di un ente pubblico

L'utente avra necessita di essere abilitato ad operare nel SIRA per conto di un ente secondo diverse modalita.
Potra, ad esempio aver necessita di essere abilitato a istruire le pratiche come utente di back office, potra dover
presentare una pratica come utente interno all’ente e potra essere abilitato a farlo come utente esterno.

Le possibili voci da cliccare in questi casi sono quelle indicate in figura.

Qualificazione utente
Nel c2z0 in cui si voglia visuzlizzare una pratica di richiesta delega non ancora inoltrats, & necessario accedere dalla szzions Scrivania dell'utente, nells homepage del SIRA,

o+ (Gestions deleghe concesse come delegants
4+ Creazione nuova delegs e gestione deleghe ottenute come delegato

& Seggetti giuridici: richiesta qualificazione rapprezentante legale e visualizzazione elenco aziende assedate

# Richiesta permessi per operare per conto di un ente - Sezione riservata agli operatori della pubblica amministrazione I

# Delzga di utente esterno che accede per conto dell’amministrazione

Figura 56 — Inserimento nuova richiesta

Dopo aver cliccato su una delle due voci € necessario cliccare sul tasto Richiedi nuovo permesso

* Indietro lechiedl nuovo permesso

Codice Descrizione

Figura 57 — Inserimento nuova richiesta di permesso

Dopo aver scelto la voce Soggetto fisico e inserito una breve descrizione dell’oggetto della richiesta, viene

creata una bozza di richiesta di un nuovo permesso.
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&\‘ Bozza N° 5. PROVA D - admin utente

Navigazione del procedimento
Di seguito i passi del procedimento che possono essere eseguiti. Per svolgere i passi & necessario cliccare sul titolo del passo al fine di accedere alla sezione da compilare. Sezione proponente
Dati Ente
Tipolegia richiesta
[ Datiente
Ruclo utente
Rucleo di firma
Procedimento GPA da istruire
Procedimento GPA da istanziare

Qggetto territoriale per cui si
chiede di operare

Delegante dell'ente

Abilitazioni specifiche

0000000000

Figura 58 — Inserimento compilazione richiesta di permesso

L'utente deve procedere a compilare i dati dell’ente come di seguito evidenziato:

P oot v
Compila istanza / Dati Ente =
Dati Enee Sezione proponente []
Dati Ente
& Collassa Blocchi || @ Apri Blocchi | M) Salva o
Tipclogia richiesta [/]
Ruols utente (]
Ruolo di firma []
(rrE Procedimento GPA da istruire. (@)
Denominazione Ente per conto del quale si deve operare nel Procedimento GPA da istanziare ()
.
G Oggetto territoriale per cui si °
Dencminazione ufficio principale (Sarvizio, Settors, Area & chisds di operare

altro)*

[ TR T———

Denominazione ufficio secondario

Indirizzo mail istituzionale®

PEC Servizio/Settora®

- 5alva

Figura 59 — Compilazione dati ente

A seguire € necessario selezionare la tipologia di richiesta:

o

Tipologia richiesta

Sezione proponsnte
& Collassa Blocchi | 8 Apri Blocchi || = Salva pen e

Tipologia richiesta

Ruole utente

Ruola di firma

© Tipologia richiesta Procedimento GPA da istruire

) utente interne ad un ente senza ruelo di back office

ei procedimenti GPA Frocedimento GPA da istanzizr
tente interne ad un ente con rucle di back office nei procedimenti GPA

gia richiesta® Ogzeto territoriale per cui si chisde di
| utente esternc ad un ente (es: consulents) incancato di presentare istanza di specifice procedimento GPA operare

Richiede abilitazioni specifiche 2d acceders a Moduli/Dati del SIRA O Delegante dell'ente

0000000000

Abilitazioni specifiche

Allega documentazione
= Salva

Figura 60 — Scelta tipologia richiesta
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Le possibili tipologie di richieste sono le seguenti:
1. Utente interno ad un ente senza ruolo di back office nei procedimenti GPA
2. Utente interno ad un ente con ruolo di back office nei procedimenti GPA
3. Utente esterno ad un ente (es. consulente) incaricato di presentare istanza di specifico procedimento
GPA

La tipologia 1. deve essere selezionata quando I'utente, interno all’ente, debba essere associato allo stesso per
poter disporre delle abilitazioni riservate nel SIRA all’ente specifico per cui opera, che comunque non includono
il ruolo di back office nei procedimenti amministrativi GPA. Tale tipologia di richiesta, una volta concessa,
consentira anche all’'utente di procedere alla presentazione di un’istanza per conto dell’ente stesso attraverso il
modulo di Gestione dei procedimenti amministrativi (GPA).

Nella richiesta I'utente deve specificare il ruolo che deve essergli attribuito come mostrato nella figura seguente.

Con istanza

Rucle defl'utente all'interno dell’ente Sezione proponente

[#“ Bozza N° 9-639/2023 - Richiesta permessi - ppp - Rossi Renzo

Dati Ente
#) Collassa Blocchi | @ Apri Blocchi | ) Salva
Tinclogia richigsta
Ruale utente
Ruslo di firma
@ Indicare per quale ruolo si opera nell'ambito dell’ente I

Selazionzre il ruslo nell Ente Direttors Arpas ~ Brocedimente GRA ga istanzisrs
5 - Oggero terrivoriale par cui si
chiede di operare

Procedimento GPA d2 istruire

Delegante delfente

= salva |

00000000

Abilitazioni specifiche

Allega documentazione

5 Presenta stonza

Figura 61 — Scelta ruolo

In questo caso, completato il procedimento, I'utente & automaticamente abilitato alla presentazione di tutti i
procedimenti per conto del proprio Ente come operatore di Front office ed e automaticamente abilitato ad
accedere ai procedimenti di propria competenza e agli oggetti territoriali eventualmente associati.
La tipologia 2. deve essere selezionata dagli utenti che devono gestire il backoffice dei procedimenti del modulo
GPA (Gestione dei procedimenti amministrativi di interesse ambientale), ad esempio come direttore di servizio,
responsabili di settore o referente di uno specifico ente. Alcuni esempi:

e Unutente che, in quanto direttore, deve essere abilitato alla ricezione della notifica di presentazione della

pratica, per poi procedere all’assegnazione della stessa all’istruttore
e Un utente che deve inserire il parere di un Ente nell’ambito di uno specifico procedimento

L'utente dovra, nella richiesta, indicare il ruolo che deve essergli assegnato nella gestione del procedimento e
I’eventuale ruolo di validazione/firma negli atti amministrativi.

Dovra, nei passi successivi del procedimento, selezionare nell’elenco i procedimenti da istruire come evidenziato
in figura.
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= GPA da istruire

Scelta dei procedimenti da istruire

Nome Procedimentn &

Ruolo utente

T | Rule di firma
Acereditamento cemificszions energetics |

| Procecimente GPA da istruine

| Accreditamento certificator: energetici - RevocalSespensions/ Rattivazions e

ditamento cartificatari energetici - Rinnove annuale | Gggetto territoriale per cui si chiede i
- | sperare

At

Accreditaments & certificazions dei centr di educazions ambientale & allz sostenibiic: F G Bk
| Delegant= delfente

odo0c0000

| Adozione Calendario Venateria | Abilitazioni specifiche

Adozione dl calendario venatorio | =
| | [f] AMega documentazione
Afidaments del servizio di monitoragaio |
+ - Y Presenta istanza
Aggicrnamento Catasto Grotte f

Aggiornamento catasto speleclogico

Aggiornamento dell'Inventario delle emissioni

Alluvioni: con b

slle imprese par | danni subit

Alluvioni: contributi per il risarcimento dei danni ai beni immabili

Alluvioni: contributi per il risarcimento dei danni ai beni mobili indispensabili ed alle autovetture

APE - Amestato di certificazions enargetica degli edifici

Approvazione dei pr dei siti contaminati (Decreto legislativo n. 152/2008, art, 242 2 art, 245)

Fpprovecion= i proge dei it contarminati i Interesse regionale - Analisi di rischio ARPAS
| Approvazione dei progemi & bonifica el sit contaminari di incarasse regionale - Cervcazions i avvenuta Bonifica
Approvazions dei progent di bonifica dai siti cantaminat di interesse regionals - Validzzions dellz caramerizzazions di un sits potenzialments conaminato ARBAS
Assistenza ARPAS nell ambito della gestione delle terre & rocce da scavo

Tipologia processs Arpas. Raccogiitore di prestazioni inerentemants Siti Conaminati, |1+

Figura 62 — Scelta procedimento da istruire

| procedimenti da istruire possono essere ricercati inserendo nel campo Nome procedimento una parola chiave.
E possibile, nell’elenco, effettuare una selezione multipla, cliccare sul tasto salva per registrare la scelta fatta. Per
avanzare al passo successivo & indispensabile cliccare sul tasto conferma.

La tipologia 3 & rappresentata dagli utenti che, pur essendo esterni ad un Ente, devono presentare per conto
dell’Ente una pratica sul modulo GPA.

Il richiedente deve procedere ad indicare, pertanto, la tipologia di procedimento che deve istanziare.

Bozza N° 9-639/2023

!

Compila istanza
istanza / Procedimento GPA da istanziare D‘
Procedimento GPA da istanzisrs Sezione propanente

Scelta del procedimente per cui si chiede la delega Dati Ente

Tipologia richiesta
Nome Procedimento

. - @@ [y

. . . . e et . Ruolo di firma
Autorizazione per l'nstallazione & I'esercizio di impianti di produzions di energia eleterica con potenza fino a 300 MW

Frocedimants GPA da istruire

Autorizzazione integrata ambiental| er 'esercizio di attivita produttive - Voltura

Autorizzazione integrata ambientsl er I'esercizio di attivitd produttive Procecimente GRA 2 istanziare

Oggetto teritoriale per cui si chiede di
cperare

Autorizzazione attivit estrattive - Rinuncia

ooc000000

2utorizzazions smivich estramiva - Trasferiments per fusions, incorparazions & medifics dlls ragions sodisle Delegants dallents
Autarizzazions amivich estrartiva - Trasferimento (esclusa fusions, incorporazions & modifica della ragione socisle) e ———
[T Re————

Autorizzazions arivité estramtiva - Modifica dei limiti allinterno dei perimetr gis assentiti

Autorizzazione all'istituzione/rinnove di una zona addestramento cani (ZAC)

Autarizzaziona all'scquisto di fitesanitari tossic, moka tossici & nocivi (patentini verdi) #] Presentaistanza

- 110

Figura 63 — Selezione del procedimento

Il richiedente deve a seguire indicare I'oggetto territoriale per cui eventualmente si chiede la delega, I'inserimento
di tali informazioni non e obbligatorio.

[ Compita

o

Dggetto & interesse smbisntsle per cul i chizds di operare Sezione proponente
Dggetto territoriale per cui i chiede la delega (compilazione facoltativa) Dati Ente
5i evidenzis che Iz | presene task & o le per [ind corretta degli ogger remitorial per | quali si chiede o essere delegri ad operare Tipalogia richiesta
Vel campo "Descrizions dellimpianto o oggetto temizrisle” s inserisca Iz ellaggera unind ione precisa dalio stesss, specificando anche se trartesi o modifics ¢ DggemD ESistEntE © NUOVD CGEENTD o stom
ol utente
. _— Ruslo di firms
Descrizione dellimpiants o cggemn
territoriale Procedimento GPA da istruire

Frocedimento GP4 ds istanziars

0000000000

Provincia selezionars una provindia - Oggetto territoriale per cui si chiede di
operare
Comune selezionare un comune - Delegante dell'ente
) Ahilitazioni specifiche
Localita

Allega documentazione

Nome della strada

] Presenta istanza
Numers Civico

Salva

Figura 64 — Indicazione oggetto territoriale
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Infine, devono essere inseriti i dati del soggetto delegante.

ﬁ‘ Bozza N° 9-639/2023 - Richiesta permessi - ppp - Rossi Renzo /6{ ED B e Q

Compila istanza / Delegante dell'ente
Dati anagrafici del delegants dall'snte (soggets fisico delegants) Sezione proponente

o

Dati anagrafici del soggetto fisico delegante . Dati Ente
Tipelogiz ickizsta
Rugle utents
Ruola di firma

ITALIANA Procedimento GPA da istruire
Procedimento GPA da istanzizrs

Oggero tarritariale per cui si chieds di

e cperare

Dalegarcs dellencs

00 Q0000000

selezionare unz regione -

Abilitazioni specifiche

= Allega documentazione
= 5] Presemtaistanza

Dt di nascita

Residents in Ttalia

Figura 65 — Indicazione oggetto territoriale

Si evidenzia che, al fine di ottenere le abilitazioni necessarie per una delle tre tipologie, &€ necessario allegare
I"autorizzazione del dirigente nell’apposita sezione “allega documentazione”, o qualunque altro incarico o atto
che attesti il proprio ruolo presso I'ente, proseguire nel presentare I'istanza.

Nel caso in cui I'utente necessiti di accedere ai diversi moduli disponibili nel SIRA, ad esempio per accedere alla
consultazione dei dati di uno specifico oggetto territoriale o alla consultazione del modulo RMA (Reti di
monitoraggio automatiche) dovra procedere a inserire il flag indicato in figura nel passo Tipologia richiesta:

# Bozza N° 9-639/2023 - Richiesta permessi - ppp - Rossi Renzo 6 ED @ o Q
istanza
Tinologia richiesta Sezione proponente []
Dati Ente
& Collassa Blocchi || @ Apri Blocchi || M) Salva o
Tipclogia richiesta [/]
Ruolo utente (]
Ruolo di firma [/]
|_nprop o Procedimento GPA da istruire (]
() utente interno ad un ente senza rucla di back office nei procedimenti GPA Erocedimento GEA da isanzisrs [/]
Tipologia richiesta* {0 utente interne ad un ente con ruolo di back office nei procedimenti GPA Ogzeto territoriale per cui si chisde di )
() utgate esternc ad un ente (es: consulents) incaricato di presentare istanza di specifico procedimento GPA operare
s oot sz a oD 5T (] Q) e °

Abilitazioni specifiche
[ TR T———
o [Ee——=—=" 8|

ﬁ Presenta istanza

Figura 66 — Richiesta specifiche abilitazioni

Nel task Abilitazioni specifiche che si attiva automaticamente, il richiedente dovra indicare gli ulteriori moduli per
cui deve essere abilitato.

I moduli raggiungibili dal SIRA sono organizzati per aree tematiche:

Conservazione della natura

Energia

Acque

Agenti fisici

Suolo e siti contaminati

Rifiuti e flussi di materiali

Aria

All'interno delle singole aree tematiche é possibile accedere ai dati degli oggetti di interesse ambientale (OST)

No ks wNR

che sono organizzati in catasti. E possibile consultare sia dati tecnici e amministrativi che I'impronta sul territorio
degli OST.
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Di seguito alcuni esempi degli OST per i quali sono presenti nel SIRA i dati ambientali:

Acque

Aria

Acqua di transizione
Acqua marina costiera
Lago o serbatoio

Sorgenti di emissione in atmosfera

Conservazione della natura

Area marina protetta
Parco nazionale
Grotte

Sono presenti, inoltre, alcuni moduli intertematici a cui € possibile accedere previa specifica abilitazione richiesta
nel passo sopra citato denominato Abilitazioni specifiche:

Modulo gestione delle reti di monitoraggio automatiche (RMA): gestione e consultazione delle reti di
monitoraggio automatiche

Modulo cartografico: consente di accedere ai layer dei catasti, agli altri layer relativi a dati ambientali
rilevanti e alle funzionalita specifiche del modulo. Per I'utilizzo del modulo cartografico & necessario
selezionare la voce Operazioni avanzate nel cartografico

Moduli per la gestione degli indicatori ambientali (MGIA, H2Cube, SIRAbi): consentono di consultare e
creare indicatori ambientali relativi alle diverse aree tematiche.

Modulo Elenchi e albi: permette la consultazione delle informazioni connesse a soggetti/oggetti coinvolti
nello svolgimento di una determinata procedura amministrativa ambientale.

Schede di monitoraggio : contengono i dati relativi ai monitoraggi gestiti nel sistema in maniera
strutturata e organizzate per tipologie.

Modulo monitoraggio avanzato: consente, attraverso il modulo cartografico, di interrogare e confrontare
dati di monitoraggio afferenti alle diverse tipologie di monitoraggio gestite

Modulo di gestione utenti (MGU): consente di configurare e gestire gli utenti del SIRA, al fine di governare
un adeguato sistema di autenticazione e autorizzazione per il suo utilizzo

Completata la compilazione della richiesta la stessa verra inviata al soggetto competente che, una volta verificata

la documentazione, procedera alla chiusura del procedimento con invio di una notifica al richiedente che potra

accedere al sistema e interagire secondo le abilitazioni concesse.
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