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1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d'uso per un utente esterno del procedimento
“Autorizzazione pesca professionale subacquea - Rinnovo Autorizzazione (5 anni)”,
informatizzato nel’ambito del progetto dello Sportello Unico dei Servizi (SUS).

Lo scopo del manuale & quello di guidare l'utente nella presentazione della pratica relativa al
procedimento in oggetto e nelle fasi successive del procedimento, fino alla chiusura dello stesso.
Contiene, per ciascuna fase del procedimento, una descrizione delle funzionalita utilizzate e le
informazioni che devono o possono essere riportate sulle singole schermate proposte.
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2 DEFINIZIONI

Di seguito si riportano una serie di definizioni che supportano l'utente nella lettura del manuale.

SUS - Sportello Unico dei Servizi. Il SUS € un sistema che consente ai cittadini di accedere ai
servizi online del’amministrazione regionale che corrispondono a procedimentil. Consiste in un
sito internet che permette di:

e \Visionare tutti i procedimenti dellamministrazione regionale, visualizzando gli aspetti
normativi, temporali, i documenti richiesti nonché gli uffici competenti. Questa modalita non
richiede l'accesso autenticato; in_altri termini_chiunque pud visionare i procedimenti
disponibili;

e Presentare un’istanza relativamente ad un singolo procedimento. Per poter presentare
un’istanza & necessario autenticarsi, ovvero accedere al sistema mediante credenziali
(nome _utente/password) che consentano di attribuire correttamente il procedimento al
singolo utente;

e Controllare i procedimenti in corso che riguardano il singolo utente. Il SUS contiene diversi
strumenti finalizzati a questo: un sistema di notifiche che consente di visualizzare messaggi,
una scrivania che consente di visualizzare le pratiche di propria competenza, sia aperte (in
corso) che chiuse (esitate).

SPID - Il Sistema Pubblico di Identita Digitale, & la soluzione che ti permette di accedere a tutti
i servizi online della Pubblica Amministrazione con un'unica Identita Digitale utilizzabile da
computer, tablet e smartphone.

TS-CNS — Tessera Sanitaria e Carta Nazionale dei Servizi;
CIE — Carta d’identita elettronica;

Servizi on line — Procedimenti di competenza dallAmministrazione regionale , rivolti al
cittadino, alle imprese e agli altri enti che sono fruibili attraverso internet;

Front office — Sezione del SUS che contiene l'insieme delle funzionalita necessarie per la
presentazione delle richieste e delle pratiche relative ai servizi per diverse tipologie di utenti
quali cittadini, enti, imprese, associazioni, cooperative.

Back office — Sezione del SUS che contiene l'insieme delle funzionalita per la gestione delle
richieste e delle pratiche relative ai procedimenti da parte dei referenti del’amministrazione
regionale e dei diversi attori coinvolti nell'iter amministrativo

Scrivania — Spazio accessibile ai singoli utenti dello Sportello in cui & possibile accedere alle
pratiche presentate e alle informazioni correlate

Servizio — Per Servizio si intente l'insieme delle funzionalita che concorrono sia ad erogare
informazioni che a consentire di accedere ad un procedimento online. Con questa seconda
modalita il Servizio & I'insieme di funzioni che consente di inoltrare una istanza, di visionarne lo
stato e vedere esiti conseguenti, come ad esempio graduatorie oppure provvedimenti
dirigenziali di competenza.
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3 PREREQUISITI

Per utilizzare i servizi online resi disponibili dal SUS si dovra disporre di uno dei seguenti browser:
e Mozilla Firefox

e Chrome

e Microsoft Internet Explorer

e Safari

Il Sistema SUS e progettato anche per essere utilizzato in modalita mobile, tanto da
smartphone che da tablet.

NOTA BENE

Per poter impiegare il sistema SUS e procedere alla compilazione e trasmissione delle pratiche
€ necessario:

e Disporre di credenziali di accesso. L'accesso al sistema avviene tramite le credenziali SPID
0 TS-CNS (Tessera sanitaria — Carta nazionale dei servizi). Le informazioni sulla procedura di
registrazione sono disponibili al seguente indirizzo:
https://sus.regione.sardegna.it/sus/oauth/login;

o Disporre di casella di posta elettronica. All'atto della trasmissione della pratica viene inviata
un’email di notifica all'indirizzo indicato in fase di compilazione del profilo. Si deve pertanto
disporre di casella di posta elettronica
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4 UTENTI DEL SUS

Per il procedimento gli utenti coinvolti che agisco lungo il flusso del procedimento sono:

Assessorato dell’Agricoltura e riforma agro-pastorale
Direzione Generale dell’Agricoltura e riforma agro-pastorale
Servizio pesca e acquacoltura;

Gli operatori autorizzati all'esercizio della pesca professionale subacquea (Imprenditori
ittici — Soci di cooperative).
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5 ACCESSO AL SUS

Per accedere al SUS é necessario digitare il seguente indirizzo (URL) nella barra indirizzi del browser
https://sus.regione.sardegna.it/sus.

4 Aegone Autonoma dells Sardegra / Reglane Asiinuma de Sardgns

® Sportello Unico dei Servizi
s n s procndmert) onbne deld’ Arriristrac e Regnnale

ATEGORIE
N cosa hai bisogno

®@ @ 6 9

Figural_Home page SUS

Cliccando sul bottone che sta in alto a destra denominato ACCEDI/REGISTRATI € possibile accedere

in modo autenticato secondo le procedure riportate in figura 2.
4 Reglone Autonoema della Sardegna

Accesso ai servizi U mr—

o 1 ottobes 2021 noo sl LoD RCOrCere & wvvid) tramute Crecenaal i 1 Regore Swdegna Ti inwniame Guench & dotart o ad Sttndare, enten Questa data |

Per accedere al servizio scelto seleziona una delie modalita df
autenticazione abilitate
Figura 2 - Selezione modalita di accesso

Se ¢ stato effettuato correttamente I'accesso con le proprie credenziali, in alto a destra comparira il
proprio nome come mostrato nella figura n. 3.
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Figura 3_ Abilitazione ruolo utente-cittadino effettuato correttamente

5.1 RICERCA DEL PROCEDIMENTO DI INTERESSE

Dalla Home Page del sistema € possibile ricercare e accedere al servizio/procedimento di interesse
attraverso diverse modalita:
¢ Ricerca per parola chiave sulla barra di ricerca;
Ricerca da “preferiti”;
Ricerca per “categoria”;
Ricerca “per profilo”;
Ricerca “per tema”;
Ricerca per “servizi in evidenza”.

rtello Unico dei Servizi

vteament) oninedelAmmnntasione A=pon e

CATEGORIE
" Ude .
PROFILI
» i TEMI
torizzazione pesca
@ Uit agglemarnmuenta: 13- 112020 - o~ . ' . -
| NSOV RDHESTA |
@ S0 prcedrenn in oess e —
Feedback
o
(DOM Y URTYDED TITILOGA LWVTLLD 0 M TE RSN ANELLD [0 INFOSMATIFTA 20N
Figura 4_Ricerca per parola chiave
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SADUATORY AGEVOLAZION

Figura 5_Ricerca per Categorie

PROFILI

A chi sono dedicati | servizi

MPRESE E PROFESSIONIST)

N

i
Figura 6_Ricerca per profili
Di cosa trattano | servizi della Regione O
AGRICTOLTURA £ ALLEVAMENTO I AMBIENTE £ NATURA I [ CULTURA SPORT E TURISMO ]
(
CARITTIE CITTADINANZA l INDUSTIBA £ ARTIGIANATO LAVORD, SCUOLA E FORMATONE
{
MOBILITA E INFRASTRUTTURE } SALUTE E WELFARE TERRITORID E PATRIMONIO CULTURALE ] ‘
4

Figura 7_Ricerca per Temi

Servizi in evidenza : ‘l k

CONTRIBUTI PER LA h CONTRIBUTI PER LA § RILASCIO LICENZE PER LA PESCA

PARTECIPAZIONE Al CAMPIONAT! | PARTECIPAZIONE A CAMPIONATI DI TIPO PROFESSIONALE IN ACQUE

FEDERALI NAZIONALI DI MAGGIOR NAZIONALI INTERNE (CATEGORIA A TIPO

RILIEVO La Regione concede contriutl & sodain WOFESQO“ALE’

La Regore concede contribut ale g sportw isolars per la partecipaziona.. Legg) Pet ottaneee ks heanzas di pests & pecessania

3S00aB0NI/SOCeta sportive it presentare o imvire la domanda & Lepy

L 3N YT O YIS QU SIOUTERS O QUESESE BTN SATURIADON '

{7 NGGRING N EREFERIT) "' Q NGGAINGI A PREFET) Q GGUINGE A PREFERIT

_ : BARUNG 00 GRUA T O .
Figura 8_Ricercatrai Servizi in evidenza
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5.2 SCRIVANIA GENERALE

Dalla Home Page l'utente ha la possibilita di accedere alla propria scrivania da cui puo visualizzare le
proprie pratiche, la propria agenda con le scadenza e le comunicazioni, etc...

w Regone Autdnoma de Sansigra / fegions Autonoma deda Sardegra

Sportello Unico dei Servizi

procediment ordnedet Wnvnastianone Fegon e

2] Aginda B Notifiche (3771 B Supporta I8 B8 Praticrw

© Serivania

ATMIE PRATION

e v Thisbens T WU Fose T memhies Cwninse $ -
pates ¥ = - - - B V et

Atartieattoree pete s prefearatat vihic 3eee i ¥ . g T . 2 U BrwanY
e — asiapss Bia ()  Ghsasss e ™ = o . -~ .

[T ——- e —— -

2 Rstarizzaiore parss prefeEsata tidus sans - PEEe—
12954 ) Chnapps e (
Arrasn cartMiate sud

Figura 9_Scrivania generale

L’'operatore autorizzato alla pesca professionale subacquea pud accedere in qualsiasi momento alla
maschera di riepilogo della propria autorizzazione cliccando su “SCRIVANIA” e selezionando la voce
“Autorizzazione pesca professionale subacquea — Riepilogo”.

W Supporto (6) 22 Pratiche

Scrivania Generale

| Registro autorizzazionl pesc Gestione Dcieghe
m Progetti di Inclusione Sociale
Imprese e professionisti - Enti e Associazioni

ectinna Nolaaha Acenciarninn Citbadine Deneadimants

\utorizzazione sz @
vu—pll\lu.
tero Ordine:
Pesca corallo
utorizzazions: Data sutorizzazione Data stadenza:

06/10/2021 37/90/2001

Figura 10_Riepilogo dati autorizzazione pesca professionale subacquea

Una volta avuto accesso alla maschera I'operatore visualizza tra le altre informazioni anche la data di
scadenza della validita della propria autorizzazione (5 anni) e la data di validita del certificato medico
attestante I'idoneita fisica all'attivita di pesca professionale subacquea.
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Dati Autorizzazione
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Figura 11_Dati di riepilogo dell'Autorizzazione

Nel caso specifico del procedimento di Rinnovo dell’autorizzazione alla pesca professionale subacquea
ogni operatore regolarmente autorizzato e censito nel Registro di Pesca Professionale subacquea
riceve 60 giorni prima della data di scadenza dell’autorizzazione una notifica sia nella propria area
privata del SUS sia al proprio indirizzo mail. La notifica avvisa I'operatore delimminente scadenza
della propria autorizzazione e lo abilita a presentare I'istanza di rinnovo della stessa come descritto nei
paragrafi seguenti del manuale.

5.3 AVWVIO NUOVA RICHIESTA

Una volta trovato e selezionato il procedimento di interesse con le modalita descritte nel paragrafo 5.1
e possibile procedere con la compilazione della pratica per il rinnovo dell’autorizzazione cliccando sul
tasto “NUOVA RICHIESTA” disponibile nella scheda del procedimento.

Q"-.\-,\-.... Adrer=a de Sarthgrad / Farpene Outinoamd deld Sedare

avar Futnrizranione pesta prefessimale subadgeea - Winreres Maezzaziene (S arnd

Autor | pesca professionale subacquea ~ Rinnove Autorizzazions (S anni)
i
> LR
@ Uit apyornaments: 53-11- 200 S— -
Al

© St preostimentn i coreo L = K

Feedback
CONE VA0 TeALDGKA IWELLD D1 S YY AT MY ARRLAO D INPDMMRR T AN
| wen Mas betens M beter Noa Befave Condividi
= i 0=+ O ©
Cosa &7

NtV AUTOHILZANONE PESCA BROIPSSKNA WASUIA °
s i A riflarimanta

Figura 12_Avvio nuova richiesta
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5.3.1 Compilazione form di richiesta

Cliccando sul tasto “Nuova Richiesta” si accede alla maschera di compilazione dei campi previsti per
la pratica relativa al procedimento suddivisi nelle seguenti sezioni.

e Dati Richiedente
e Dichiarazioni

o Allegati

[E=—...———————_ = ————————1"r— ] e
‘ VAL Ve SANTIAFONE DOSEA Drofennionals wabecaen | Naova richienta

NUOVA RICHIESTA

Figura 13_Sezioni del modello di presentazione pratica

5.3.2 Sezione Dati anagrafici del richiedente

| campi relativi alla sezione “Dati richiedente” vengono precompilati automaticamente con le
informazioni provenienti dal sistema di autenticazione scelto in precedenza.

Prima di terminare la pratica, per poter mandare a buon fine l'inoltro della stessa, il richiedente
leggera l'informativa sulla privacy e dara il consenso al trattamento dei propri dati personali.

DATL RCHATERTS
Coxdon Vocale® Werw' Cagrarw”
Moo & resintat A e Data N e -
Luego & rewelerns’ Frearizta @ rentdarra” e Mamwero Cwes'
Cap & residorns” LIV
Telfocn" Catetare et o

Figura 14_Dati anagrafici richiedente
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5.3.3 Sezione Dichiarazioni

L'utente nella sezione “Dichiarazioni” dovra indicare e verificare l'esattezza delle seguenti
informazioni:

- Iscrizione al registro dei pescatori marittimi;

- Dati relativi ad idoneita fisica;

- Modalita di esercizio dell’attivita professionale;
- Dati relativi al’imbarcazione.
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BAa e purte

Figura 15_Sezione “Dichiarazioni”

5.3.4 Sezione Allegati

A seconda delle indicazioni fornite dall’'utente nella sezione precedente il sistema indichera la specifica
documentazione che deve essere allegata alla pratica.

Ad esempio nel caso in cui sia stato selezionato in precedenza la voce “Di aver commesso, nel
quinquennio precedente la data di scadenza dell’autorizzazione alla pesca professionale subacquea, le
seguenti violazioni in materia di pesca” I'utente dovra procedere al caricamento del modello di
dichiarazione in cui specifica quali violazioni sono state commesse oltre naturalmente al certificato
medico che attesta I'idoneita fisica all’attivita.

TR rdae & bhaeth s shiinte B Mades & e o & - Capn b | M ee—_ b 4 AT ) & — 1 —-——tn Y TOOR
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Figura 16_Allega dichiarazione di aver commesso violazioni e certificato medico
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5.3.5 Pagamento del Bollo

A valle della compilazione della pratica di rinnovo, sara richiesto all'utente di gestire il pagamento
dell’imposta di Bollo per completare la presentazione e l'inoltro della stessa.
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Figura 18 _Sezione pagamento marca da bollo

Compilate tutte le sezioni e caricato I'allegato - “dichiarazione di assolvimento”, 'utente pud procedere
allinoltro della pratica oppure salvare in bozza e riprendere in un secondo momento l'inoltro della
pratica.

Cliccando sul tasto “Procedi” si ricevera in automatico la notifica di inoltro completato della pratica con
relativa indicazione degli estremi di protocollazione della stessa.

D e e L

B s S g S I AR e i) Tmad) Vs

Figura 19 _Notifica di avvenuto inoltro della pratica

Si riceveranno inoltre altre due notifiche, visualizzabili accedendo alla Sezione Notifiche della propria
scrivania del SUS, e dall'icona di notifica presente nella scrivania in cui sono riepilogate le ultime
pratiche.
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Figura 20_Notifica di avvenuto inoltro della pratica
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Nel caso in cui nella compilazione delle varie sezioni della pratica siano stati tralasciati dei campi
obbligatori 0 non sono stati caricati i documenti previsti come allegati, indicati dall’asterisco di fianco
all'etichetta dei vari campi oppure non siano stati rispettati vincoli e/o criteri richiesti, verranno
evidenziate sia le sezioni interessate dalla compilazione mancante o errata che i rispettivi campi. La
fase di validazione sara bypassata nel caso in cui la domanda venga salvata in bozza.

NUOVA RICHIESTA (BOZZA)

Verificare i campi obbligaton

AT O DOM 1L

Figura 21_Alert con indicazione dei campi/documenti obbligatori

5.3.6 Salvataggio in bozza

Si precisa come accennato anche in precedenza che l'utente ha la possibilita di salvare I'istanza in
bozza per poterla concludere in un secondo momento.

Figura 22_Salvain bozza

Dalla propria scrivania l'utente pud recuperare listanza salvata in fase “bozza” e concludere la
compilazione della propria pratica per inoltrarla definitivamente.

N.B. per riaprire la pratica si deve cliccare sulla denominazione del procedimento come evidenziato
nella figura seguente.

W Scrivania

ULIAE AT ‘ * |

> Senue L [E N - - = - -
ooten ¥ > - > - -~ 2

= e s Pt e ——— (G et = [AP— s i .
Figura 23_Riprendi pratica salvata in bozza
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5.3.7 Adempimenti successivi

Una volta inoltrata la pratica al Servizio competente, viene avviata l'istruttoria per la verifica delle
informazioni e della documentazione trasmessa.

| casi che si possono presentare all’esito della verifica da parte dell’istruttore sono i seguenti tre:
e | requisiti sono soddisfatti;
e Sono necessarie integrazioni;
¢ | requisiti non sono soddisfatti.
Nel secondo caso, in cui I'istruttore valuta come integrabili le lacune nella documentazione inviata dal

richiedente, quest'ultimo riceve apposita notifica relativa alla richiesta di integrazioni con indicazione
della scadenza dei termini per la presentazione della documentazione integrativa.

5.3.8 Caso 1 - i requisiti sono soddisfatti

5.3.9 Pagamento del secondo bolle di autorizzazione

Mar s . St maaece £ 2o N [ Ll

Figura 24_Sezione pagamento bollo per rilascio provvedimento di rinnovo autorizzazione

Qualora la documentazione risulti completa ed i requisiti soddisfatti all’esito della verifica istruttoria,
I'utente riceve apposita notifica di esito positivo e viene invitato a procedere al pagamento del secondo
bollo per il rilascio del provvedimento di rinnovo autorizzazione.

Una volta effettuato il pagamento della marca da bollo I'operatore ricevera la notifica di chiusura del
procedimento e potra visualizzare il provvedimento di rinnovo autorizzazione all’esercizio della pesca
professionale subacquea.
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Figura 25_Pratica chiusa —ricevuta comunicazione di rinnovo autorizzazione
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5.3.10 Caso 2 — Documentazione da integrare

Nel caso in cui listruttore valuta come integrabili le lacune nella documentazione inviata dall’operatore,
quest’ultimo riceve apposita notifica relativa alla richiesta di integrazioni. Deve cliccare sul documento
inviato dal Servizio per scaricare e visualizzare la nota di richiesta integrazioni.

dal alls peanicn

SCAMCR PUTYY G AL R - amre

Figura 26_Nota Richiesta integrazioni

Cliccando sul link “Vai alla pratica”, I'utente accede alla propria pratica. Nella sezione “DATI
ISTRUTTORIA” sono visualizzabili le motivazioni dell’esito della valutazione dei requisiti e pud
procedere a caricare la documentazione integrativa ed inoltrarla al servizio competente

Esito Valutarione Requisiti: Sy

Mothaginne Ushatazione Reguinti: (v ol

Figura 27_Sezione Dati Istruttoria - Motivazioni

Nella sezione “Invio Integrazioni”, 'operatore pud procedere al caricamento delle stesse. Qualora le
integrazioni siano contenute in piu files & necessario creare un file in formato .zip che li comprenda tutti
e procedere quindi al caricamento di quest’ultimo cliccando sul tasto “SFOGLIA”

88 Scrivara D Agenda B Motifiche (450} ® Supparta {6)
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Figura 28_Caricamento documentazione integrativa e invio
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L’'utente in seguito alla verifica positiva o negativa da parte del Servizio competente delle integrazioni
fornite ricevera la notifica di chiusura del procedimento con rinnovo/rigetto dell’autorizzazione.

Nel caso in cui le integrazioni fornite non dovessero soddisfare i requisiti richiesti I'utente ricevera la
notifica con la quale lo si invita a fornire nuove integrazioni documentali o in caso di esito negativo della
verifica delle integrazioni fornite ricevera la nota di rigetto della pratica per la mancanza dei requisiti
previsti.

5.3.11 Caso 3 - i requisiti non sono soddisfatti

Se si verifica il caso in cui listruttore del Servizio competente ritiene la documentazione prodotta dal
richiedente non corretta ed i requisiti non soddisfatti, la pratica viene rigettata, 'utente riceve nella
propria area privata la nota di rigetto motivata.

5.3.12 Chiusura del procedimento

L’esito finale del procedimento a seconda dell'esito di verifica da parte dei referenti del servizio € la
generazione della notifica di rinnovo o sospensione dell’autorizzazione alla pesca professionale
subacquea con contestuale visualizzazione dello status della pratica che diventa Completata e
Chiusa..
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Figura 29_Stato pratica completata/Chlusa
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6 RIFERIMENTI E CONTATTI

Nella scheda descrittiva del procedimento Autorizzazione pesca professionale subacquea -
Rinnovo Autorizzazione (5 anni) & possibile consultare tutte le informazioni utili o individuare il luogo
dove poterle reperire.
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Figura 30_Scheda Procedimento

Nel caso di necessita di supporto 'utente oltre ad avere a disposizione i riferimenti e i contatti riportati
nella scheda del procedimento come riportato nella figura di seguito:

B E Per informazioni o supporto sul procedimento informatizzato oggetto
rinterne della Sardegna da parte di della presente scheda informativa & possibile chiamare il numero

telefonico 0799149301
Il supporto telefonico & aperto dalle 9:00 alle 18:30 dal lunedi al

venerdi, festivi esclusi

& NUOVA RICHIESTA

Feedback

Figura 31_Riferimenti e contatti per servizio Help Desk
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puod selezionare l'icona del “Supporto” presente sempre nella parte in alto della home page del SUS
come evidenziata nella figura di seguito.
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Autori h pesca professionale subacquea - Rinnovo Autorizzazione (S annl)
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Figura 32_Apertura ticket per supporto

In core -

Per la richiesta di supporto € necessario valorizzare i campi della maschera nella figura di seguito
riportata, nel quale l'utente pud dettagliare la propria e fornire i riferimenti e i contatti per essere
richiamato dagli operatori del’Help desk. E’ importante nel menu di scelta del campo “Servizio”
individuare correttamente il procedimento di interesse, in_guesto caso il procedimento di Rinnovo
autorizzazione alla pesca professionale subacquea.

RICHIESTE DI SUPPORTO
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Figura 33_Compilazione maschera per richiesta supporto
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