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1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d’'uso per un utente esterno che intende presentare
una richiestal/istanza per conto di un soggetto terzo (Persona fisica o Giuridica di seguito
denominata Delegante) in qualita di delegato.
Lo scopo del manuale & quello di guidare l'utente nell’utilizzo delle funzionalita per la corretta
gestione della delega nella piattaforma SUS.
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2 DEFINIZIONI

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

SUS - Sportello Unico dei Servizi. Il SUS é un sistema che consente ai cittadini di accedere ai
servizi online delllamministrazione regionale che corrispondono a procedimenti'. Consiste in un sito
internet che permette di:

a) 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;

b) Presentare un’istanza relativamente ad un singolo procedimento. Per poter presentare un’
istanza devi autenticarti, ovvero 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 dellamministrazione 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 Identita Digitale utilizzabile da computer,
tablet e smartphone.

Servizi on line - procedimenti di competenza dall 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 funzionalitd 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 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 & linsieme 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

1 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 modalita 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:
e Disporre di credenziali di_accesso. L’accesso al sistema avviene tramite le credenziali
SPID o TS-CNS o IdM. 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 ACCESSO AL SUS

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

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

+ Regione Autonoma della Sardegna / Regione Auténoma de Sardigna

L3 Sportello Unico dei Servizi
S m” S | procedimenti online dell'’Amministrazione Regionale

"ATEGORIE

)i cosa hai bisogno

& ACCEDI/REGISTRATI

accediiregistrati ai servizi

Supporto : e

2787100 ISCRIZIONI
e FINANZIAMENTI
SIONI p ”

Figural_Home page SUS

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

accedere in modo autenticato secondo le tre procedure riportate in figura.

Accesso ai servizi 0 b

Per accedere al servizio é richiesta 'autenticazione

Autenticazione con SPID Butenticazione con CNS Autenticazione con ldM
2PID & I stramenba che pormiette o cr 2l oo priine dela Pubbic
: or 1.1 Arrninistrazions pud cssen 1ata
istrazion o ununic wramite TE-LNS (Tessera Sanitaria e Carta

Maznonale dei Serazil, LS o albre smart

1 P10 persona fisica

Igentity Management HA5

corsu bl sula semone dedcata de
ssituzionals

9 Entra con SPID

Figura 2_Accesso ai servizi

portale st ors dedicate

75E mon sano whiNzzahill ko idontitd SP0 rilzscizte 3 porsone giunidiche, rspedts alle gual & ancor v carsa

sran Entra con idM
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Accedi al servizio

Per accedere ai servizi potrai usare codice fiscale e password o una smartcard (CNS). Dovrai essere registrato all'Identity
Management RAS.

Con codice fiscale e password

Codice fiscale: password:
entra
Rigenera password | Registrazione/Attivazione
Con Smartcard
Inserisci la carta nel lettore e clicca QUI
idm@regione.sardegna.it @ 2017 Regione Autonoma della Sardegna

Figura 3 - Inserimento delle credenziali di accesso

Y

Una volta avuto accesso con le credenziali e possibile verificare il successo dell’operazione in
guanto in alto a destra comparira il proprio nhome, con l'indicazione del ruolo di Utente cittadino
abilitato di default.

<} Regione Autonoma della Sardegna / Regione Auténoma de Sardigna *_PREFERITI(2) GIUDITTA DEPAU ¥
Ruolo: Utente - cittadino
Soggetto: Giuditta Depau

- x Sportello Unico dei Servizi
— [ p" &' | procedimenti online dell’Amministrazione Regionale Supporto: e

ooz

88 Scrivania B Agenda Notifiche (18) % Supporto (2) B Pratiche

Scrivania

Figura 4_ Ruolo Utente cittadino
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5 SEZIONE GESTIONE DELEGHE

L'utente una volta avuto accesso al SUS con le proprie credenziali seleziona il
sceglie la voce “Gestione deleghe”.

=t Regione Autonoma della Sardegna / Regione Auténoma de Sardigna % PREFERITI(0)

Sportello Unico dei Servizi

| procedimenti online dell'Amministrazione Regionale

B Agenda % Notifiche (50)

Scrivania Generale

Gestione Deleghe

RS Saanfessionisti - Enti e Associazioni
Gestisci Deleghe

88 Scrivania W Supporto (0) B Pratiche

* Scrivania

LTIME PRATICHE

e a Id a
Figura5_Accesso Sezione deleghe da scrivania

a Ultima

5.1.1 Riepilogo deleghe gia approvate

tab “Scrivania” e

TEST CITTADINO3 ¥

Supporto:

Quando l'utente seleziona la voce “Gestione deleghe” visualizza il riepilogo delle deleghe a suo

carico qualora abbia gia provveduto in passato alla registrazione di una delega.

Scrivania | Gestione deleghe

GESTIONE DELEGHE

NUOVA DELEGA

Cerca;
- — a - - - A Stato -
Id Delegante ¥ Impresa ¥ Procedimenti Autorizzati ¥ Delegato ¥ ¥ ¥ approvazione ¥
1075 | LEDDAIVAN AUTORIZZAZIONE ALLA PESCA DEL CORALLOD Depau Q G | approvata
Giuditta
979 Depau INTERNE DELLA SARDEGNA DA PARTE DI NON RESIDENTI, E PIUSPECIFICAMENTE: P ATORI Bianchi Q @ | approvama
Giuditta RIRESIDENTIIN ALTRE ENO ANO TITOLARI DILICENZA DI PESCADITIPOB O Giuseppe
ITOLO EQUIPOLLENTE RILASC
Figura 6_Riepilogo deleghe in carico al delegato
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Q
Per ogni delega & possibile visualizzare i dettagli cliccando sull'icona “visualizza” , e verificare lo
stato di approvazione della stessa.

DETTAGLIO DELEGA

Soggetto delegante: IVAN LEDDA

Data inizio delega: 10/01/201%

Data fine delega: 31/01/20

Scarica la deleg

Searica il documento caricato - &

Procedimenti*:
AUTORIZZAZIONE ALLA PESCA DEL CORALLD

Note:

INDIETRO

Figura 7_Dettagli delega

5.1.2 Creazione nuova delega

Per creare una nuova delega l'utente deve selezionare in sequenza, il task “NUOVA DELEGA”, a
guesto punto si apre una nuova maschera ed & necessario cliccare sul task “NUOVO” come
riportato nelle figure 8 e 9.

GESTIONE DELEGHE {}

NUOVA DELEGA

Cerca;
- — — - A a a Stato -
Id Delegante ™ Impresa ¥  Procedimenti Autorizzati ¥ Delegate™ ¥ ¥ approvazione ¥
1075 | LEDDA VAN ZIONE ALLA PESCA DEL CORALLD Depau Q @  approvata

Figura 8_creazione nuova delega_1

NUOVA DELEGA

[i] Maggiori informazion

Soggetto delegante® (2]

mpresa / associazione / ente @

Figura 9_creazione nuova delega_2
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L’'utente deve quindi procedere alla compilazione dei dati del soggetto delegante nella specifica
maschera che viene abilitata. Dopo aver completato l'inserimento dei dati richiesti si clicca il tasto
SALVA.

Aggiungi/modifica un utente

Codice CERNNNSSLASHT1BR
Fiscale®

Cognome*
Nome*
Sess0
Indirizza® Wiz Nazionale
N. civico 12
Cap*
Pravincia® - Litta Metropolitana o Caglian
Nazione®

Data di
nascita®

Luage di
mascita®

Provincia Caglian - Citta Metropalitana d Cagliar
di nascita®

Teletana
Cellulare

Email

Figura 10_Inserimento dati del soggetto delegante

Una volta che & stata compilata e salvata la maschera con i dati del soggetto delegante, l'utente
procede nella creazione della nuova delega.

Il prossimo passo € quello di inserire negli appositi campi le date di inizio e fine delega.

@ Magpon miermazion.

Seggetto delegante” @

l SELEZIONA l [ NUOVD ] [ MODIFICA ] l ANNULLA

Impresa / associazione / ente @

seezone | [ moovo | [ awwuiia

Data fine delega

31012018

Scarica il modello di defega - &

Delega” @

Scegl fle | messun fue seiezenat
azumente”
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Successivamente ai campi in cui si & indicato I'arco temporale di validita della delega si deve
scaricare il modello di delega cliccando sullo specifico link.

B Waggion informaze

Soggetto delegante” @

[ SELEZIONA ] l NUOVD l [ MODIFICA ] [ ANNULLA

Impresa / associzzione / ente ©

Data fine delega

31/01/2018

Figura 12_modello delega da scaricare

Mpdello di delega presentazione della pratica

Alla Regione Auntonoma della Sardegna

I sottoscritto

Nato a Prov. i

Fecidente a Prow.

In Via

Con documento di riconoscimento (che =i allepa in fotocopia) n.

DELEGA
I Sig.
Hato a Prov. i
Fesidente a Prov.
In Via

Con documento di riconoscimento (che =i allegs in fotocopia) n.

ALL’ESPLETAMENTO DEL SEGUENTE PROCEDIMENTO A ME INTESTATA!

Luocgo , Data

Figura 13_Modello delega
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II “modello di delega presentazione pratica”, dopo essere stato scaricato, deve essere
opportunamente compilato dal soggetto delegante per poi essere ricaricato dall’utente delegato.
L’'utente delegato deve procedere al caricamento del modello di delega precedentemente compilato
e firmato dal delegante unitamente al documento di identita del soggetto delegante selezionando
“Scegqli file” negli appositi campi “Delega” e “Documento”

IR T30 OaSVLIBLIVIIE ¢ TS

SELEZIONA | | MUOWO | | ANNULLA

Data inizio delega®
10/01/207%

Data fine delega
31/01/207%

Scarica il modello di delega - &

Delega* 6
Sceglifile | modello_delega {1).pdf

Documento* @
Scegli file | prova pdf

Figura 121_cérrcamento modulo delega e documento identita delegante

Una volta che si & provveduto a caricare i documenti di cui sopra l'utente deve selezionare il
procedimento per cui intende presentare istanza in qualita di delegato per il soggetto delegante
appena inserito nella piattaforma SUS. Il procedimento pud essere ricercato digitando una parola
chiave contenuta all’interno del titolo del procedimento.

Individuato il procedimento o i procedimenti si deve selezionare il tasto SALVA.

Procedimenti* @

cam

0O CONTRIBUTI A SOGGETTI PUBBLICI E PRIVATI PER INTERVENTI DI COMUNICAZIONE, PUBBLICITA' ISTITUZIDNALE E VALORIZZAZIONE DELLIMMAGINE DELLA SARDEGNA
0 Parere di compatibilita per 'autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-sanitarie

0O COMUNICAZIONE DI ESERCIZIO DELLA PESCA SPORTIVA NELLE ACQUE INTERME DELLA SARDEGNA DA PARTE DI PESCATORI SPORTIVI RESIDENTI IN SARDEGMA E PESCATORI SPORTIVI RESIDEMTI ALUESTERD CHE SIANG NATI IN SARDEGNA (LICENZA DI TIPO B)
[ COMUNICAZIONE DI ESERCIZIO DELLA PESCA SPORTIVA NELLE ACQUE INTERNE DELLA SARDEGNA DA PARTE DI NON RESIDENTI, E PILFSPECIFICAMENTE: PESCATOR RESIDENTI ALI'ESTERG, CHE NON SIAND NAT IN SARDEGNA; PESCATORI RESIDENT! IN ALTRE
REGIONI [TALIANE CHE NON SIANO TITOLARI DI LICENZA DI PESCA DI TIPO B8 O TITOLO EQUIPOLLENTE; PESCATORI TITOLARI DI LICENZA DI TIPO 8 O TITOLO EQUIPOLLENTE RILASCIATO DA ALTRE REGIONI

Note

Figura 15_Selezione del procedimento
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Conclusa la fase di gestione della nuova delega il sistema riporta il messaggio di esito positivo della

procedura e l'utente visualizza il record della nuova delega.

Gestione deleghe

Scrivania

GESTIONE DELEGHE
Richiesta delega salvata con successo
coca [

- A a a Suto
¥ Delegato ™ ¥ ¥ approvazione ™
Depau Q @  approvata

Giudirta

1, E PIU'SPECIFICAMENTE: PESCATORI RESIDENTI ALUESTERQ,

- -
Delegante ™  Impresa ¥  Procedimenti Autorizzati
'SCA DI TIRO B O TITOLO EQUIPOLLENTE; PESCATORI

"I

AUTORIZZAZIOME ALLA PESCA DEL CORALLO

1077 | Carboni
Anna
COMUMICAZIONE DI E RTIVA NELLE ACQUE INTERME DELLA SARDEGNA DA PARTE DI NON RESID!
CHE NOM SIANO MAT RI RESIDENTI IN ALTRE REGIONI ITALIANE CHE NON SIANO TITOLARI DI LI
TITOLARI DI LICENZA DI T!

PO 8 O TITOLO EQUIPOLLENTE RILASCIATO DA ALTRE REGIONI

Figura 16_esito positivo gestione nuova delega
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6 PRESENTAZIONE NUOVA PRATICA

Il soggetto Delegato dopo aver concluso con esito positivo la gestione della nuova delega puo
procedere a presentare listanza per conto del soggetto delegante relativamente al procedimento
indicato nella fase di gestione delega.

L'utente seleziona “Impostazione profilo” e sceglie nel campo “Soggetto” il delegante per cui
deve presentare la pratica. Quando ci si posiziona sul nome del soggetto delegante di interesse il
sistema permette la visualizzazione dello specifico procedimento per cui si pud presentare la
richiesta in qualita di delegato. Una volta che si € certi di aver individuato il soggetto delegante con
relativa indicazione del procedimento autorizzato lo si seleziona e si clicca sul tasto Salva.

NUOVA DELEGA
- v - -
ne alla FAD Tuttoambier X | (@) RTGR-TE: Simulazione quiz (Ve X | & Condivisi conme - Google Driv. X € Deleghe X G pisttaforma e-leaming di Tutts wa
2 ) A Nonsicuro | kitps://192.168.143.98/sus/delegation/add Q ° H

Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autdnoma de Sardigna GIUDITTA DEPAU ¥
B g gl g

Impostazione profilo

Impostaziane profila
% & impostazione profilo

SO's nserire almeno 5 caratte R
B Agenda
28 Scrivania B Agenda = Notifiche (18) % Supporto (2) B Pratiche = Notifiche (18)
9 Supporto(2)
Pratich
A DELEGA .
informazioni g
delegante* @
1RLOLEDDA
SELEZIONA ] I NUOVO I I ANNULLA |

/ associazione / ente @

SELEZIONA I | NUOvVo | | ANNULLA |

lo delega*

Figura 17_impostazione profilo

& Profilo

Ruolo: Utente - cittadino

Soggetto: Giuditta Depau

Ruolo

| Utente - cittadina

Soggetto @

Seleziona

{Delpgante) Anna Carhani

Procedimenti autorizzati alla delega:

AUTORIZZAZIONE ALLA PESCA DEL
CORALLO

COMUNICAZIONE DI ESERCIZIO DELLA
PESCA SPORTIVA NELLE ACQUE , CHIUDI I I SALVA |
INTERNE DELLA SARDEGNA DA PARTE

DI NON RESIDENTI, E

PIU'SPECIFICAMENTE: PESCATORI

RESIDENTI ALLESTERO, GHE NON

SIANO NATI IN SARDEGNA; PESCATORI

Figura 18 selezione del soggetto delégante e p'r_(')'c':'éaimento autorizzato alla delega

’
L)
/ POR FESR

SARDEGNA 2014-2020

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Manuale Utente_Gestione Delega.doc Pag. 14 di 15



.
'
/ POR FESR

SARDEGNA 2014-2020

n"

UNIONE EUROPEA
Fondo europeo di sviluppo regionale REPUBBLICA ITALIANA

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA
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-’|- Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autdnoma de Sardigna

W PREFERITI(2) GIUDITTA DEPAU ¥

Ruolo: Utente - cittadino
Soggetto: Anna Carboni (Delegante)

e x Sportello Unico dei Servizi

— J | procedimenti online dell'’Amministrazione Regionale Supporto: 9
Figura 19 _abilitazione soggetto delegato

Nella figura sopra riportata si evince come l'utente delegato & ora abilitato a presentare la pratica
per conto del soggetto delegante.

Si ricerca nuovamente il procedimento di interesse e si avvia la nuova richiesta.
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