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1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d’'uso per un utente esterno del procedimento “Registro
Regionale delle Associazioni di Promozione Sociale: Modifiche durante il ciclo di vita”,
informatizzato nell’ambito del progetto dello Sportello Unico dei Servizi (SUS).

Lo scopo del manuale & quello di guidare I'utente nella presentazione di una richiesta di “Registro
regionale delle associazioni di promozione sociale: Modifiche durante il ciclo di vita” e nelle fasi
successive del procedimento, fino alla chiusura dello stesso. Contiene, per ciascuna fase del processo,
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 dell’lamministrazione regionale che corrispondono a procedimenti’. Consiste in un sito internet
che permette di:

a) Visionare tutti i procedimenti del’amministrazione regionale, visualizzando gli aspetti normativi,
temporali, i documenti richiesti nonché gli uffici competenti. Questa modalita non richiede
'accesso autenticato, in altri termini chiunque puo visionare i procedimenti disponibili;

b) Presentare un’istanza relativamente ad un singolo procedimento. Per poter presentare un’
istanza devi autenticarti, ovwero accedere al sistema con un sistema di credenziali (nome
utente/password) che consentano di attribuire il procedimento alla tua persona,;

c) Controllare i procedimenti in corso che ti riguardano. Il SUS contiene diversi strumenti finalizzati
a questo: un sistema di notifiche che ti consente di visualizzare messaggi e una scrivania che ti
consente di visualizzare le pratiche di tua competenza sia aperte (in corso) che chiuse.

IDM - Sistema di identity management della Regione Sardegna. E il sistema che consente di registrarsi
e di autenticarsi quando si utilizzano i sistemi online del’amministrazione regionale. La particolarita
dell'IDM & che ottenute una coppia di credenziali (username che corrisponde al codice fiscale e
password) queste possono essere utilizzate per tutti i servizi online, compresi quelli del SUS;

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 ldentita Digitale utilizzabile da computer, tablet e
smartphone.

Servizi on line - procedimenti di competenza dal’Amministrazione regionale, rivolti al cittadino, alle
imprese e agli altri enti che sono fruibili attraverso internet;

Front office - Sezione del SUS che contiene linsieme delle funzionalita necessarie per la
presentazione delle richieste 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
relative ai procedimenti da parte del responsabile e dei diversi attori coinvolti nell’iter autorizzativo;

Scrivania - Spazio accessibile ai singoli utenti dello Sportello in cui € possibile accedere alle pratiche
presentate e alle informazioni correlate;

Servizio — per Servizio si intente linsieme delle funzionalita che concorrono sia ad erogare
informazioni che a consentire di accedere ad un procedimento online. Con questa seconda modalita il
Servizio € l'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.

0

! Nel seguito “servizi online” e “procedimenti” o “procedimenti online” saranno utilizzati come termini
intercambiabili con lo stesso significato, intendendo una nuova modalita che consente ai cittadini di

avviare nuovi procedimenti, mediante un sistema online, erogato sotto forma di servizio.
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3 PREREQUISITI

Per utilizzare i servizi online resi disponibili dal SUS dovrai disporre dei seguenti browser:
— Microsoft Internet Explorer
— Mozilla Firefox
— Chrome

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

NOTA BENE

Per poter impiegare il sistema SUS e procedere alla compilazione e trasmissione delle domande é
necessario:
o Disporre di credenziali di accesso. L’accesso al sistema avviene tramite le credenziali SPID o
TS-CNS. Le informazioni sulla procedura di registrazione sono disponibile al seguente indirizzo:
https://sus.regione.sardegna.it/sus/oauth/login;

o Disporre di_casella di_posta elettronica. Allatto della trasmissione della domanda 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

Gli utenti che possono accedere al procedimento di Registro regionale delle associazioni di
promozione sociale: Modifiche durante il ciclo di vita sono:

e Associazioni di promozione sociale ossia associazioni riconosciute e non riconosciute

movimenti, gruppi e loro coordinamenti o federazioni liberamente costituiti per svolgere attivita
di utilita sociale, a favore degli associati o di terzi, senza finalita di lucro e nel pieno rispetto
della liberta e dignita degli associati iscritte al registro di promozione sociale.
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5 ACCESSO AL SUS

Per accedere al SUS & necessario digitare il seguente indirizzo (URL) nella barra indirizzi del browser

https://sus.regione.sardegna.it/sus.

4 Rigioew Autoroma delle Sardegna / Regione Andooma de Sardigra

L Sportello Unico dei Servizi

s n‘ s | procedement. onkne def Am one Hegonale

ATEGORIE
K cosa hai bisogne

Figura1_Home page SUS

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

in modo autenticato secondo le tre procedure riportate in figura.

Accesso ai servizi ' [ 3

Per accedere al servizie @ richiesta lMautenticazione
w6 © Entaconseo

Marguie: o 42 g

wmmanistra i richeedono identificazione informatica tramit

n on
Fidentiti disrital Bl Entracon CNS
potr 10 pi essere rdaseiate o rinnovate credenziali
riguardantt I wistema O Identity Management{iiht) ot »s»»»  Entracon l[dM
Regione Autonoma defla Sardeyna, fenno restando Putalizeo di

quelle g i te tino o o maturn conde . COMUNae TR

: Cand Hparees commay
1 03 st e 20 e R I

Figura 2_Accesso ai servizi
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Se e stato effettuato correttamente I'accesso con le proprie credenziali, in alto a destra comparira il
proprio nome come mostrato nella figura n. 3.

+ Regione Autonoma delia Sardepna / Reione Autinoma de Sardipna

Sportello Unico dei Servizi

| procedimenti onfine dell Ammirsstrazione Regionale Supporto o

B Agenda & Notifiche §0) B8 Supporto (0) Bi Pranche

© Scrtvania

LATINGE SERTICHE

Serviou S  Mprates S instos L — *  UMima ccdiica v fawm * Mmonoe S

Figura 3 — Abilitazione ruolo utente-cittadino effettuato correttamente
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5.1 COLLEGAMENTO DELL’UTENTE CON L’ASSOCIAZIONE DI PROMOZIONE SOCIALE

Poiché il sistema SUS é costruito per essere impiegato da differenti tipologie di utenti (compresi i
funzionari che gestiscono i procedimenti) il SUS richiede che ciascun utente specifichi anche il ruolo
con cui utilizza il sistema.

Per presentare la documentazione necessaria per la comunicazione delle modifiche 'utente registrato
deve procedere a collegare il proprio profilo di utente-cittadino all’associazione di promozione sociale
iscritta nel registro e di cui ¢ il rappresentante legale.

Si precisa che se non viene fatto tale collegamento, quando si sta procedendo con la nuova richiesta
viene visualizzato un avviso che invita 'utente ad effettuare il collegamento del proprio profilo con
I'associazione di promozione sociale registrata.

| passi necessari per collegare il profilo utente al’associazione nel caso in cui si acceda per la prima
volta nella piattaforma SUS sono i seguenti:

1. Dopo aver cercato di avviare il procedimento di Gestione delle modifiche con il profilo “cittadino”
appare il messaggio in figura che avvisa il richiedente del fatto che non e possibile attivare il
procedimento come “cittadino” ma che & necessario creare il profilo di Rappresentante legale
dell’Associazione. E’ necessario pertanto cliccare sul link “Imprese e professionisti — Enti e
Associazioni” evidenziato nella figura seguente

Awvisy

@ “Impeese professionisti - Enti @ Asseclazioni” =

20 "Nuowd richiesta® ol are tale f L tatn ow a0 Simpestariens profile”

Figura 4_Alert per abilitazione

2. Di seguito cliccare sul tasto “Nuovo” evidenziato nella figura 4 di seguito riportata:

proan ¢ profeysionist! - Ent ¢ Avsccurion)

IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZION!I

Canex

] v eme s N v feems v Pun Lodice Facan

L] Dente Ruake Tipo Nema mun Cotioe Facale

Figura 5_Registrazione anagrafica Associazione
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3. Viene visualizzata la seguente maschera, nel momento in cui si inserisce il Codice Fiscale
dell'associazione la maschera si precompila con i dati presenti nel Registro:

Trova o aggiungi un'impresa / associazione / ente

Partita VA

INDIRZZO* (inserisc) anche Via, Piazza ecc.)

Numero Civico

i

Figura 6_Inserimento codice fiscale Associazione

4. Dopo aver cliccato sul tasto Salva viene visualizzata la seguente schermata nella quale deve
essere selezionato il ruolo di Rappresentante legale:

\‘ |
9.0 ...,st,FE
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W Natifiche (D) B8 Sapparto J0) B Pratiche

NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI
e

prant | snscuaions | g ©

Figura 7_Selezione ruolo di rappresentante legale

5. Cliccare sul tasto “Salva”

6. La relazione tra associazione e Rappresentante legale é stata creata. A questo punto va
selezionato il profilo corretto con il quale operare sul SUS, accedendo in alto a destra nella
maschera e selezionando Impostazione profilo:

7. Selezionare il triangolino che compare affianco al nome utente in alto a destra della Home page
0 in alternativa cliccare sulla voce Impostazione profilo nel messaggio di avviso di cui alla
figura precedente;

‘_4,.3‘\;‘, 4 ' / 3
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% PREFERITI(11) GIUSEPPE BIANCHI ¥
Impostazione profilo

Impostazione profilo
Scrivania

Agenda

Notifiche (490)
Supporto (1)
Pratiche

Esci

Figura 8_Impostazione profilo (passo 1)

8. Selezionare dal menu la voce “Impostazione profilo”

+ Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autdnoma de Sardigna * PHEFERID(21) GIUSEPPE BIANCH! *
mpostasone profilo
impestazione profile
Sportello Unico dei Servizi Scrivania
kprocedimenti online dell’Amministrazione Reglopale Agenda
Notifiche (L90)
Supporto (1)

_ ( prﬂh( i

EsC)

Figura 9_Impostazione profilo (passo 2)

9. Selezionare dal menu a tendina del campo “Soggetto” la denominazione dell’associazione di
promozione sociale e cliccare sul tasto salva

o g ‘ / -
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& Profilo

Ruolo: Utente - cittadino

Soggetto: Giuseppe Bianchi

Ruolo

Utente - cittadino

Soggetto

| Associazione ROSSA

CHIUDI

Figura 10_Collegamento Utente-Associazione
La figura di seguito riportata mostra I'avvenuto collegamento del profilo utente con I'associazione di

promozione sociale per cui si deve presentare la documentazione relativa alla comunicazione delle
modifiche nel registro di promozione sociale.

% PREFERITI(11) GIUSEPPE BIANCHI ¥

Ruolo: Utente - cittadino
Soggetto: Associazione ROSSA

Supporto: 9

Figura 11_Collegamento utente — Associazione/Ente

Si sottolinea che nel caso in cui il rappresentante legale dell’Associazione di Promozione Sociale ha
gia _avuto accesso alla piattaforma e ha inoltrato _almeno una pratica per conto della propria
Associazione i passi da seguire per il collegamento utente — Associazione sono gli stessi descritti dal
punto 7 al punto 9 di cui sopra.

Se tale passaggio viene saltato, quando si sta procedendo ad avviare la compilazione del modulo di
comunicazione delle modifiche viene visualizzato un avviso che informa della necessita di procedere
con il collegamento utente-associazione (si veda la figura 4 di cui sopra).
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5.2 RICERCA DEL PROCEDIMENTO DI INTERESSE

Tanto con la modalita anonima, tanto con quella autenticata, si pud cercare il procedimento di
interesse. Il SUS prevede che a partire dalla Home Page sia possibile ricercare i servizi online di
interesse attraverso diverse modalita:

e per parola chiave (digitando il nome intero o una parte della dicitura del procedimento);

o da preferiti (ogni utente pud “appuntarsi” i procedimenti di interesse e reperirli in modo agevole,
nello stesso modo con cui nei browser si & abituati ad annotare gli indirizzi utili e frequenti);

e per categoria oppure per profilo oppure per tema (queste tre modalitd corrispondono a tre
modi diversi di catalogazione dei procedimenti, si puo utilizzare quello che si ritiene piu
congeniale;

e per servizi in evidenza (un’apposita sezione in basso alla finestra che mostra i procedimenti
segnalati in evidenza secondo vari criteri)

Nella figura seguente, come gia illustrato, si possono vedere le diverse sezioni di ricerca del
procedimento di interesse

CATECORE
8 swen bl Mg

@ @ [t Q

PROEIL
A chl o decicats | seres

™
Tl e

PEEISTIO CEMUMALL DAL VOLONLARMY O AGOVOALION TRRFFANE FER 1 PGSR0 LONEARLE DL wOLSHTRMATD.
ECFDONE MOOVD SETTORE-SCINME TRASPORTD AUDOLCD LOCALE A SAVOIE GEITIOME [ILLE MO0NDNE
PO e e n Ot AN & RS O CLIGAAL A & "

Lo

Calendario Dicembrs 2017

Figura 12. Home Page SUS_2
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Nella figura seguente si mostra come, a seguito di una ricerca per nome basata sulla parola
“MODIFICHE”, il sistema SUS proponga tutti i risultati della ricerca. Oltre ai link ai procedimenti
Servizi online) trovati, il sistema propone anche strumenti per affinare la ricerca.

modif :hn_i

NL DELLL MODIFICHE

REGSIRO AEGONALE DELLE ASSOCIOZION! T PROMOD0NE SOCIRLE - MODIRCHME DURANTE 1t CCLO T

EESTRO REEONME DELLE PES GIRIDECHE: MODIFICHE DELLATTD COSTTIVTIVO £ 0%

~ CATEGORIE a onBla o0 Ci DO

AELIETHI

| 2=

o a3t 5451 PROFL
TEMI

Apmo 1l LA |

Figura 13_Ricerca procedimento per parola chiave

5.3 SCRIVANIA GENERALE

Solo con l'accesso autenticato, il SUS permette, dalla Home Page, di accedere alla propria “scrivania”
da cui si possono tenere sotto controllo le proprie pratiche, accedere alla propria agenda con le
scadenze, visualizzare le comunicazioni inviate dal sistema o dagli uffici.

+ R:vgu:--: Autonoma della ﬁ.mh't;lm / F-"l:._{u:‘m;- Autonoma de ‘,‘.\uht;n.n GIUSEPPE MMM =

© expostazicno profi

Sportello Unico dei Serwizi mj S

B tgends

BB Notifiche {100

*
sSus

€ B sumonalol

B oowre

=

CATEGORIE
Di cosa hai bisogno

{ \ { \ { 9
CRIZION SUSSID
HUTORIZZAZIONI
FINANZIOMENT) ALGISTR CONTREUT
INCESSION| o
GRADUATORIE AGEVOLAZION

Figura 14 Accesso alla scrivania

EBOIONE ALNGROMA 30 LREDIINA
BIIGHT LUTONCMA DILLS AN TONA

Manuale Utente_Registro regionale delle Associazioni di promozione sociale_Modifiche durante il ciclo di vita.doc

2 : /
) ¢
gt' R EESR
T e

Pag. 15 di 28



!
POR FESR

SARDEGNA 2014-2020

"

UNIONE EUROPEA REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
Fondo ewopeo di sviuppo regonais REPUBHLICA ITALIANA REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

B Notifiche (22) B8 Supparto (2)

) Uttima
Servaio a S lstttore 8 Creaione o v Fase s Imaarkoa S
¥ pratica ¥ » ¥ wodifics v v

REGISTRO RECIOMALE DELLE ASSOOATION DI PROMODIONE SOCWE m p — -
MODIFICHE OURANTE 1L CICLO DI VITA

REGISTRO MECIOMRLE DELLE RSSOOAZIIN D PROMOZONE SOCALE m ’ o e
MOOUFCHE DURANTE & CIELG DI WITA
CORTRIBUT! DESTINATI AUATTIVITA SPORTAM GOVANILE A CARATTERE PO ’
DLETTANTRYICO -
REGISTROD REGIONALE DOLLE ASSOUAZION DI PROMODONE SOCULE F - -
MODIFHE DURGNTE ILCICLD D) WiTa
RECISTRO RECIOMALE DELLE RSSOCATONS DI PROMODONE SOCULE m ’ - -
MOCHFCHE DURRNTE I CA0L0 DI WITA

SCRIZIONG AL ATISTRO REGONALE DELLE RSSOCIRTION! Df PEOMOZIONT O m s p-
SoCn e

Figura 15. Scrivania generale

5.4 COMPILAZIONE MODULO DI COMUNICAZIONE DELLE MODIFICHE

BN

Una volta selezionato il procedimento di interesse & possibile procedere con la compilazione delle
sezioni del modulo per comunicare le modifiche che sono intervenute durante il ciclo di vita
dell’Associazione.

5.4.1 Avvio nuova Richiesta

Cliccando sul tasto “Nuova Richiesta” si accede alla maschera di compilazione dei campi della
pratica per il procedimento “Registro regionale delle associazioni di promozione sociale:
Modifiche durante il ciclo di vita” suddivisi in specifiche sezioni.

| campi relativi ai dati del richiedente e dell’associazione vengono compilati automaticamente con le
informazioni provenienti dal sistema di autenticazione che si & scelto in fase di accesso al sistema e
dal registro di promozione sociale. Prima di terminare la pratica in fondo al form on line, l'utente ha la
possibilita di scaricare e leggere l'informativa sulla privacy e dare il consenso al trattamento dei dati
personali.
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Figura 16_Avvio nuova pratica dalla scheda del procedimento

POLTUN 2316
EBOIONE ALOGNOMA 30 LRICHINA
BOOHT LITORCMA DIILY FARSTONA

Manuale Utente_Registro regionale delle Associazioni di promozione sociale_Modifiche durante il ciclo di vita.doc Pag. 16 di 28

; '
?\ﬁ f’OR FE")?
1" -



W
»

UNIONE EUROPEA REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
Fondo ewopso di sviuppo regonais REPUBHLICA ITALIANA REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

!
POR FESR

SARDEGNA 2014-2020

"

83 Sorvvania D Agerda I Notifiche 10} © Supparto I8

Regivtrs ragonale detie 200ciariont & Bramegions socuin Medfice urasts il ok o Wit3 | Nures riduesss

NUOVA RICHIESTA

DATI SOEIENTT

ELINCD CARDIE ASUOCGRTVE

Figura 17_Compilazione del modulo suddiviso in specifiche sezioni

In particolare l'utente deve accedere alla parte della sezione Dati Associazione e deve apporre la
spunta su una o piu tipologie di modifica che intende comunicare al Servizio competente

O 5 Octrar (Tm i sty 19 CrmenmTa @ Moy reduedl) vl s | ey der & vy

Figura 18_Selezione della/e tipologia/e di modifica da comunicare

Dopo aver selezionato la tipologia di modifica (si ricorda che & possibile comunicare con la stessa
pratica piu tipologie di modifica), il sistema abilita 'utente a modificare i dati dei campi della sezione
“Dati richiedente” e/o della sezione “Dati Associazione” se ad esempio tra le tipologie di modifica si
e selezionata la voce Modifica del rappresentante legale o modifica sede legale. L'utente visualizza
i campi che possono essere modificabili evidenziati in giallo e pud apportare le variazioni che intende
comunicare.

DATI RCHEDENTE
Codita Facale® Mo’ Cagromma®
Comune & nascits’ Provincha il nascis® Data o sasita”
Lunge d rewideras’ is* Numers Crxn® Cap*
Teletinn Cebhudare

Figura 19 _Esempio Modifica dati richiedente
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Figura 20_Esempio Modifica dati sede legale o denominazione associazione

Si deve prestare particolare attenzione quando la comunicazione di variazione che si intende
presentare riguarda la voce “Modifica Cariche sociali”.

In questo caso l'utente dopo aver apposto la spunta sulla voce in oggetto deve procedere a gestire la
sezione “ELENCO CARICHE SOCIALI”.

Il sistema visualizza le cariche sociali che al momento in cui si sta presentando la pratica risultano
essere censite nel Registro di promozione sociale per conto della propria Associazione.

Tramite le apposite funzionalita di modifica e cancellazione (vedi icone a destra di ogni record) I'utente
pud modificare i dati di una singola carica sociale o anche cancellare il record di una singola carica
sociale.

PLENCO CAROWE ASSO0ATVE

Rucio Cadthes Sacale Cogrames Rzme

Figura 21_Modifica cariche sociali

Nel caso invece in cui si voglia inserire una nuova carica sociale l'utente deve cliccare su “AGGIUNGI
CARICA”. Cliccando su Aggiungi carica si abilita la maschera di compilazione in cui & richiesto di
inserire tutti i dati di riferimento della persona che ricopre la specifica carica all'interno
dellAssociazione. Una volta inseriti i dati richiesti & necessario cliccare sul tasto “SALVA” affinche
venga aggiunto il nuovo record relativo alla nuova carica sociale che si vuole censire nel registro.
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Aggiungi

Ruelo * v
Codice Fiscale *
Neme *
Cognome *
Luogo di nascita *

Data di nascita * g/mm/ aaaa [m]

Comune di residenza *
Indirizzo di Residenza *
Numero civico *
capR-*
Provincia *

Professione

Figura 22_Maschera inserimento dati nuova carica sociale

~

L’ultima sezione del modulo denominata “ELENCO ALLEGATI” e dedicata al caricamento obbligatorio
della documentazione necessaria per la presentazione dell’istanza di modifica del ciclo di vita.

Si specifica che la documentazione trasmessa DEVE essere presentata e quindi caricata sul SUS in
una delle due seguenti forme:

¢ informa originale,
e in copia con allegata una dichiarazione sostitutiva di atto notorio che, ai sensi dell’art. 47 del
D.P.R. 445 del 28/12/2000, ne attesti la conformita all'originale.

Di seguito gli allegati obbligatori a seconda della tipologia di modifica richiesta:

A. Per le tipologie di modifiche MODIFICA RAPPRESENTANTE LEGALE DELL’ASSOCIAZIONE
e MODIFICA CARICHE ASSOCIATIVE (si veda figura 23) occorrera effettuare |l
caricamento obbligatorio - nel campo denominato DELIBERA APPROVAZIONE
MODIFICHE/STATUTO MODIFICATO segnalato con freccia in figura 24 che
apparira evidenziato in giallo - del documento “Delibera assembleare di approvazione delle
modifiche”.

. ‘
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(] Sidichiara che le modifiche richieste consentono di mantenere i requisiti previsti per l'iscrizione al registro

Tipologia Modifica Richiesta (i campi relativi saranno evidenziati in giallo, dopo la selezione)

Modifica rappresentante legale dell'associazione @
[J Modifica sede legale dell'associazione (2]
Madifica cariche associative @

] Modifica dello Statuto @

[ Deliberazione di scioglimenta @

Figura 23_Tipologie di modifiche per cui & obbligatorio allegare la sola Delibera Assembleare di
approvazione delle modifiche”

B. Per le tipologie di modifiche MODIFICA DELLO STATUTO e MODIFICA SEDE LEGALE
ASSOCIAZIONE (vedi figura 23 bis ) occorrera effettuare il caricamento obbligatorio -
sempre nel campo DELIBERA APPROVAZIONE MODIFICHE/STATUTO MODIFICATO
segnalato con freccia in figura 24 e che apparira evidenziato in giallo - oltre che della suddetta
"Delibera assembleare di approvazione delle modifiche" anche dello "Statuto Modificato" -
avendo cura di creare per il caricamento un unico file in formato zip.

(] Sidichiara che le modifiche richieste consentono di mantenere i requisiti previsti per l'iscrizione al registro

Tipologia Medifica Richiesta (i campi relativi saranno evidenziati in giallo, dopo la selezione)

(0 Maodifica rappresentante legale dell'associazione @
Modifica sede legale dell'assaciazione @
[0 Modifica cariche associative @

Madifica della Statuto @

[J Deliberazione d su:u:uglirner'tcl'ﬂ

Figura 23_bis_Tipologie di modifiche per cui & obbligatorio allegare sia la Delibera Assembleare di
approvazione delle modifiche sia lo Statuto modificato”

Lutiders approsatsme Madhche/Statine Monhicats © ) saile
oo | = o=
Dediveraatane il somgliments @ amyt document)
[ | r_]

Bancare swertuadl document] slegall

Figura 24_Campo da cliccare per allegare la sola Delibera assembleare di approvazione delle modifiche o
la Delibera piu lo Statuo modificato
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C. Per la tipologia di modifica DELIBERAZIONE DI SCIOGLIMENTO (figura 25) occorrera
procedere al caricamento obbligatorio del relativo atto cliccando su SFOGLIA del campo
dedicato che apparira evidenziato in giallo (indicato con la freccia nella figura 26).

Si dichiara che le modifiche richieste consentono di mantenere | requisiti previsti per |'iscrizione al registro

Tipologia Modifica Richiesta (i campi relativi saranno evidenziati in giallo, dopo la selezione)

[ Madifica rappresentante legale dell'associazione €
) Madifica sede legale dell'associazione @

[ Madifica cariche associative @

Deliberazione di scioglimento Q

Figura 25_Tipologia di modifica per cui & obbligatorio allegare la sola delibera di scioglimento”

ELIMCO ALLEGAT -
Dedbera asprovazione Medxhe Statute Modicato © " delle medRche e matvaron
= |=
Delserazizrm 0l sciagfirmats © feen documantt

P — =

Elencare eventuarl dooumasti alegn!

Figura 26_Allega deliberazione di scioglimento

“‘Nella sezione di cui si tratta Elenco Allegati, inoltre, l'utente potra eventualmente effettuare il
caricamento non obbligatorio di ulteriore documentazione - laddove ritenuta utile - nei campi indicati
con un rettangolo nella figura 27, avendo cura di elencarli nell’apposito campo indicato con una freccia
nella medesima figura 27

Oethera appovadicne Moty he/S2atuto Mea Roaty (4] Rrtaziane (Bustrativs defle modfxte » mativezion

e

-

Owthierazione 2 wicgiments o

=

Thencare eventuali Sooummnn aliegso

Figura 27_Campi da cliccare per allegare eventuale documentazione non obbligatoria e campo in cui
elencare detta documentazione
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N.B

Si sottolinea che in ogni campo della sezione Elenco Allegati gualora la documentazione da caricare
guando si clicca sul pulsante SFOGLIA sia costituita da piu di un file (ad esempio due o piu file pdf
fanno parte del nuovo statuto e del verbale di approvazione) l'utente deve prima creare un unico file in
formato .zip che comprenda sia il file dello statuto sia il file del verbale di approvazione e solo dopo
deve cliccare il tasto SFOGLIA per effettuare il caricamento del file compresso.

5.4.2 Salvataggio in bozza

L’'utente ha la possibilita di salvare la pratica in bozza per poterla concludere in un secondo momento.
La pratica salvata in fase bozza pud essere successivamente recuperata accedendo alla scrivania.

sUs

22 Scrivania B Agenda
ELENCO MLLEGH
Vorbale Approvanone medifiche ¢ Il nuove Statuto dode modifiche =
n PiOvA caf @

Cariche Associative ©

Elpecare oventuali document! allegaty

¢! ACCOTIO S VEevEre TUITE |9 FOMunsCazom ineranD d procedimanto nela mia Scrvana Golo Spomaio Uncn e Servizd skeone Rotifiche @ Jlindnae asl

/| Lemta ¢ ortormsativg Py i setss de g 15/ | o consemo &l trattarmentn Oni dats personall per e Fngita & com e modaita speohicatamente indcate relilnformatye stevsa °
-

I BOLTRA | I | CALVA COME BD27ZA
F2500VA BOZIA

Figura 28_Salvain bozza
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22 Scrivania B Agenda 2= Notifiche (2) B Pratiche
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REGISTRO REGIONALE DELLE ASSOCIAZION 01 PROMOZIONE SOCIALE 3 OV 122017 m ~ 'Y
F104 Medersn
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Figura 29 _Riprendi pratica in bozza
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5.4.3 Conferma definitiva e invio comunicazione delle modifiche

Dopo l'inoltro della pratica il sistema notifica al richiedente la conferma del corretto completamento
delle operazioni e gli estremi della protocollazione.
Dalla comunicazione & possibile accedere alla pratica cliccando sul link “Vai alla pratica”.

L3

Scrivania B Agenda &= Notifiche (2) B Pratiche

@ 01/12/7017 Compilazcne (omgletata - Procad mantn Regitro reginnale 0Mle assocanion & Rromozone sockale - Modfne durants 2 000 @ wia - Pratca N. 3144 a

rchuesta, nevente Registro regonale deffe 2

le - Modifiche durants il cicko & uiti, & st presain canco in date 01

sa & stato assegnato il numero di protocalio nn.d. LAMmMinistrazione competenta

# la Regione Autonama daolla Sardegna. Visionare s pratica nella Scrivania

Val alla pratica

Figura 30_Comunicazione inoltro pratica e presain carico
5.5 CONSULTAZIONE PRATICHE PRESENTATE

In qualsiasi momento l'utente ha la possibilita di consultare, dalla propria scrivania, le pratiche
presentate e accedere alla documentazione prodotta.

Le pratiche possono essere riordinate o ricercate attraverso i filtri a disposizione, a seconda delle
esigenze dell’'utente.

Un’altra conferma si avra nella sezione delle notifiche interne della propria scrivania nel SUS.
Un’ulteriore conferma si ricevera tramite una mail nella casella di posta indicata in fase di creazione del
profilo utente.

wiore Autnnorne dells Sarchepns / Regions Adnntenas de Sutprns i LLEEPPE SahOH -

s vt o i g i I

8 Scrivana D Agonda 5 Notifiche [244) B Pratiche
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Prflo Servaie
(g v
L Pwrnzo dal o It Prasxs
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Figura 31_Ricerche pratiche
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5.5.1 Stato della pratica

Dall’elenco delle ultime pratiche, I'utente ha la possibilita di verificare in ogni momento lo stato delle
pratiche presentate che possono trovarsi nelle seguenti fasi:

o Bozza
e |n Corso
e Chiuso
O Scrivania
o
LTIV POATIOHE Bl
!
" e
PR 2 Ftects & juntton & G A cwkes S Omsmes MO o
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L LA —
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- Mastics \ " o
epieten sagionste dolte sutetiasined & pressrrene suiele ~ . . e pon
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P

Figura 32_Stato della pratica
5.6 CHIUSURA DEL PROCEDIMENTO

Il procedimento viene chiuso quando:

¢ le modifiche richieste non riguardano lo statuto e l'atto costitutivo pertanto la loro acquisizione
non necessita di istruttoria da parte del Servizio competente;

o listruttoria relativa alle modifiche allo statuto si conclude senza che sia ravvisata la perdita dei
requisiti e delle condizioni per l'iscrizione.

e in seguito alla comunicazione della Delibera di Scioglimento dell’Associazione inviata dal
rappresentante legale, il servizio competente comunica nell’area privata di quest’ultimo la
comunicazione di accoglimento della delibera di scioglimento e inoltra la relativa
determinazione di cancellazione dal registro.

5.6.1 Comunicazione di acquisizione delle modifiche

Nel caso in cui le modifiche richieste non riguardino I'atto costitutivo e lo statuto la pratica viene chiusa
senza necessita di istruttoria. Il richiedente ne riceve apposita comunicazione.
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. o GE
EBJIOME ALNONOMA I8 LREDIINY "‘ - e

BIIGHT LUTONCMA DILLS AN TONA

Manuale Utente_Registro regionale delle Associazioni di promozione sociale_Modifiche durante il ciclo di vita.doc Pag. 24 di 28



H fﬂi .‘% ‘/

UNIONE E'LJHf‘P A REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
Fondo ewopeo di sviupge nads REPUBHLICA ITALIANA REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

/
POR FESR

SARDEGNA 2014-2020

"

5.6.2 Comunicazione esito positivo modifiche dello stato/atto costitutivo

Nel caso in cui le modifiche richieste riguardino I'atto costitutivo e lo statuto e la loro istruttoria si sia
conclusa positivamente, il richiedente riceve la comunicazione nella sua area privata di esito positivo e
acquisizione delle modifiche.

5.6.2.1 Preavviso di Diniego della pratica

Se listruttoria relativa alle Modifiche allo statuto/atto costitutivo si € conclusa negativamente, il
richiedente riceve una comunicazione nella sua area privata con allegata la nota del preavviso di
rigetto della pratica. Potra accedere alla sua pratica caricare e inoltrare le opportune controdeduzioni,
che saranno verificate dal Servizio.

(%]

Vi alla pratica

VSUALIZZAZONE COMURICAD ONE v FREMWVIS0 O DIMEGD DELLE MODIRCHE - CMICAMENTO CONTROTEDUDUMN

Damrtnafl somunanan |
Mumen Provocofo

Dats & prutocoile:

Carcaments conmrndedenan” @

Figura 33_Comunicazione non accettazione modifiche e caricamento controdeduzioni

5.6.2.2 Determinazione di rigetto della pratica

Qualora le controdeduzioni non vengano fornite nei tempi richiesti o siano giudicate non valide
listruttore conclude negativamente il procedimento e viene inoltrata all’'utente la determinazione di
rigetto della pratica. Il richiedente riceve apposita notifica e visualizza la determinazione/nota di rigetto
della pratica. Si precisa che l'utente una volta chiuso liter del procedimento potra in ogni caso
presentare una nuova pratica per la comunicazione delle modifiche.
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Figura 35_Comunicazione trasmissione determinazione di rigetto della pratica

5.6.2.3 Comunicazione di accoglimento delibera di scioglimento e determina di cancellazione
dal registro

Quando il rappresentante legale dellAssociazione comunica la Delibera di scioglimento
dell’Associazione, il Servizio provvede a prenderne atto e tramite il SUS trasmette la comunicazione di
accoglimento della stessa e inoltra contestualmente la determinazione di cancellazione dal registro. La
determinazione di accoglimento pud essere scaricata direttamente dal link presente nella
comunicazione.

Date Messaggiv

Val alla pratica
7 provs pt

SCARICA TUTTI GLI ALLEGATI = STAMPA

Figura 36_Comunicazione accoglimento richiesta con determinazione di cancellazione dal registro
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6 RIFERIMENTI E CONTATTI

La scheda descrittiva del procedimento Registro regionale delle associazioni di promozione
sociale: Modifiche durante il ciclo di vita contiene tutte le informazioni utili per l'utente o
eventualmente indica come poterle reperire.
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Figuré 37_Sched.‘a‘del procedimento

Nel caso di necessita di supporto o di chiarimento riguardanti il procedimento amministrativo l'utente ha
a disposizione i riferimenti e i contatti del Servizio competente riportati nella scheda del procedimento;
Per quanto riguarda invece necessita di supporto inerenti gli aspetti informatici del processo di
caricamento dei dati e I'utilizzo del portale in generale I'utente puo usufruire del servizio di Help desk,
selezionando l'icona del “Supporto” o chiamare il numero telefonico dell’Help Desk.
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Figura 38_Richiesta di supporto
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Per la richiesta di supporto informatico & necessario valorizzare i campi della maschera nella figura di
seguito riportata, nella quale l'utente pud dettagliare la richiesta di supporto e fornire i propri riferimenti
per essere ricontattato dagli operatori del’Help desk. E’ importante nel menu di scelta del campo
“Servizio” individuare correttamente il procedimento di interesse, in questo caso il procedimento
“Registro Regionale delle Associazioni di Promozione Sociale: Modifiche durante il ciclo di

vita”.
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Figura 39_Valorizzazione maschera per richiesta supporto tecnico
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