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1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d'uso per un utente esterno del procedimento
‘“PRES_DG_GEN_16_Verifiche annuali e revisione del registro regionale delle associazioni di
promozione sociale”, informatizzato nell’ambito del progetto dello Sportello Unico dei Servizi (SUS).

Lo scopo del manuale & quello di guidare 'utente nella presentazione della pratica di verifica annuale e
revisione del registro di associazione di promozione sociale 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 pud 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
dellIDM & 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 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 € 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 e 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 della pratica &
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;

e 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

Per il procedimento di verifiche annuali e revisione del registro delle associazioni di promozione sociale
gli utenti coinvolti che agiscono lungo il flusso del procedimento sono:

e Associazioni di promozione sociale iscritte nel registro regionale APS;
o | referenti del Servizio attuazione della programmazione 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= Regione Autonoma della Sardegna / Regione Auténoma de Sardigna PREFERITI(0) & ACCEDI/REGISTRATI

x Sportello Unico dei Servizi

S D" s | procedimenti online dell'Amministrazione Regionale Supporto : e

-ATEGORIE

)i cosa hai bisogno

ISCRIZIONI
R
GRADUATORIE AGEVOLAZIONI

FINANZIAMENTI

Figural_Home page SUS

Cliccando sul bottone che sta in alto a destra denominato ACCEDI/REGISTRATI é possibile accedere
in modo autenticato utilizzando le credenziali rilasciate secondo le tre procedure riportate in figura.

Accesso ai servizi

Per accedere al servizio e richiesta l'autenticazione

Autenticazione con CNS Autenticazione con |diM

ai norviz priine dolla i rederia
A strazione pud essore b Arcesso r i di identity
tramite TSNS [Tessera Sanitaria o Carta KManagemnent [dia

Mazonale dei Servizil, LS o altre smart Butonoma della
cand ad ewsa ronfarmi contener
erif

por dicate

portale STuEInr O
Itentity Management HAS

sl tuzionals
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Figura 2_Accesso ai servizi

Una volta avuto accesso con le credenziali € possibile verificare il successo dell’operazione in quanto
in alto a destra comparira il proprio nome, con a fianco un piccolo triangolo necessario per accedere
alle funzionalita di configurazione del proprio profilo che verranno mostrate in seguito.

5.1 COLLEGAMENTO UTENTE — IMPRESA/ASSOCIAZIONE/ENTE

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 pratica di verifica annuale e revisione del registro I'utente autenticato deve procedere
a collegare il proprio profilo di utente cittadino all’associazione di promozione sociale iscritta nel
registro regionale APS di cui € il rappresentante legale.

Si precisa che se non viene fatto tale collegamento, quando si sta procedendo con la nuova
presentazione viene visualizzato un messaggio che invita l'utente ad effettuare il collegamento del
proprio profilo con la Associazione di Promozione Sociale.

Homepage | Auviso

Attenzione! Per poter presentare una richiesta per il procedimento [Revisione |scrizione Registro Promozione Sociale] &

Tale attivita d ccedendo alla sezione “Imprese professionisti - Enti e Associazioni” dal link sotto rip
Nel caso in cui tale profilo sia stato gia creato, & necessario, prima di cliccare sul tasto "Nuova richiesta”, selezionare tale profilo dal link sotto riportato denominato “Impostazione profile™

necessario creare, come profilo con cui operare sul SUS, quello di Rappresentante legale dell'Associazione.

& Impostazione profilo
Figura 3_Avviso impostazione profilo

Caso 1

L’'utente ha gia avuto accesso al SUS in precedenza e ha provveduto a istanziare un procedimento
amministrativo per conto dellAssociazione di promozione sociale, ad esempio il procedimento di
iscrizione nel registro, oppure il procedimento di modifiche durante il ciclo di vita:

| passi necessari per collegare il profilo utente alla propria associazione di promozione sociale sono i
seguenti:

1. E’ necessario cliccare sul link “Impostazione profilo” della figura di cui sopra oppure selezionare
il triangolino che compare affianco al nome utente in alto a destra della Home Page come
evidenziato nella figura seguente.
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W PREFERITI(11) GIUSEPPE BIANCHI ¥
Impostazione profilo

Impostazione profilo

Scrivania

Agenda

Notifiche (490)

Supporto (1)
aratteri) Pratiche

Esci

Figura 4_Impostazione profilo_1

2. Selezionare dal menu la voce “Impostazione profilo”

- Regione Autonoma della Sardegna / Regione Auténoma de Sardigna s PREFERITI(11) GIUSEPPE BIANCHI ¥
Impostazione profilo

Impostazione profilo

% Sportello Unico dei Servizi

S0s lprocedimenti online dell'’Amministrazione Regionale

Scrivania
Agenda
Notifiche (490)
Supporto (1)

Inserisci una parola chiave del servizio che ti interessa (almeno 5 caratteri) Pratiche

sreHd i

Esci

Figura 5_Impostazioni profilo_2

3. Selezionare dal menu a tendina del campo “Soggetto” la denominazione della propria
associazione di promozione sociale e cliccare sul tasto salva

& Profilo

Ruolo: Utente - cittadino

Soggetto: Giuseppe Bianchi

Selezionare il ruolo con cui si

persona giuridica o un delegar

SUS. Nel caso si volesse rappresentare una

ruolo ‘Utente - Cittadino’ e poi il Soggetto.

CHIUDI SALVA —aif—
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Figura 6_Collegamento Utente — Associazione_1

La figura di seguito riportata mostra I'avvenuto collegamento del profilo utente con I'associazione di
promozione sociale per cui si deve presentare la pratica di verifica annuale e revisione del registro.

+ Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autonoma de Sardigna * PREFERIT

Ruolo: Utente - cittadino
. . e Soggetto: Associazione Politiche Sociali
x Sportello Unico dei Servizi Matricola: 123456
e | procedimenti online dell’Amministrazione Regionale .

[
Figura 7_Collegamen

to Utente — Associazione completato

Caso 2

Si precisa inoltre che nel caso in cui 'utente non abbia mai effettuato 'accesso al SUS, per effettuare il
collegamento con la propria Associazione di promozione sociale & necessario effettuare i seguenti
passaggi:

1. Accedere con le proprie credenziali;
2. Selezionare il tab “SCRIVANIA” nella Home page come evidenziato nella figura di seguito e
selezionare la voce “Imprese e professionisti — Enti e Associazioni”:

2] Agenda Notifiche (287) W Supporto (5) 28 Pratiche

Scrivania Generale
Gestione Deleghe
Progetti di Inclusione Sociale

Ultima
modifica

-~ -

-~ -~
Gestisci Imprese e Professionisti - Enti e v Fase ¥ Incaricoa v Creazione &

Associazioni

Figura 8_Collegamento utente — Associazione in caso di primo accesso al SUS

3. Selezionare il tasto “NUOVO” riportato in figura

Scrivania | Imprese e professionisti - Enti e Associazioni

IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

NUOVO

e[
Figura 9_Collegamento utente — Associazione in caso di primo accesso al SUS

4. Selezionare il tasto “NUOVQ” riportato in figura:
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NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

Impresa / professionista / associazione / ente* o

NUOWVO

Ruolo®

Selezionare un ruolo v

| CANCELLA | | SALVA |

Figura 10_Collegamento utente — Associazione in caso di primo accesso al SUS

5. Nella maschera contenente i campi dell’anagrafica dell’associazione di promozione sociale
inserire il codice fiscale dell’Associazione come riportato in figura.

Trova o aggiungi un'impresa / associazione / ente /
professionista

Tipo*
Associaziong

Codice Fiscale*

54657850544

Nome del soggetto giuridico che si intende rappresentare® (Azienda, associazione,
ente..)

A5 Cala Delfino
Partita IVA
54657850544
INDIRIZZO* (inserisci anche Via, Piazza ecc..)
Wi4 ERCOLE
Numero Civico*
103
Citta*
MARACALAGONIS
Cap*
02040

Provincia*

Telefono*
0700957024

Cellulare

Figura 11_Inserimento codice fiscale dell’Associazione nella scheda anagrafica

L’inserimento del codice fiscale dell’Associazione di Promozione Sociale permette la compilazione
automatica dei dati relativi al’anagrafica del’Associazione in quanto la stessa & iscritta al registro
regionale di promozione sociale gestito nella piattaforma SUS. Verificati i dati dell’'anagrafica I'utente
seleziona il tasto “SALVA” e procede con il passo successivo che é quello gia illustrato in precedenza
di selezionare il ruolo di rappresentante legale.
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Scrivania | Imprese e professionisti - Enti e Associazioni | Nuove

NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

Impresa / professionista / associazione / ente® Q

A.5. Cala Delfing

NUOVO

Ruole®

| CANCELLA | | SALVA | @

Figura 12_Selezione Ruolo di rappresentante legale dell’Associazione

5.2 RICERCA DEL PROCEDIMENTO DI INTERESSE

Una volta che l'utente ha provveduto a configurare e collegare il ruolo di rappresentante legale alla
propria Associazione di promozione sociale come descritto nei paragrafi precedenti si deve ricercare 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 modalita corrispondono a tre
modi diversi di catalogazione dei procedimenti, si pud 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, si possono vedere le diverse sezioni di ricerca del procedimento di interesse
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UNIONE EUROPEA
Fondo europeo di sviluppo regionale

REPUBBLICA ITALIANA

CATEGORIE

Di cosa hai bisogno

ISCRIZIONI SUSSIDI
AUTORIZZAZIONI
EON[ESS‘ONI FINANZIAMENTI REGISTRI CONTRIBUTI
. GRADUATORIE AGEVOLAZIONI

(i

PROFILI

A chi sono dedicati i servizi

CITTADINI IMPRESE E PROFESSIONISTI

TEMI

Di cosa trattano i servizi della Regione Sardegna

)
AGRICOLTURA E ALLEVAMENTO AMBIENTE E NATURA ﬂ CULTURA SPORT E TURISMO ﬂ

DIRITTI E CITTADINANZA INDUSTRIA E ARTIGIANATO LAVORO, SCUOLA E FORMAZIONE

MOBILITA' E INFRASTRUTTURE

SALUTE E WELFARE TERRITORIO E PATRIMONIO CULTURALE

Servizi in evidenza

REGISTRO GENERALE DEL VOLONTARIATO:
ISCRIZIONE NUOVO SETTORE-SEZIONE

REGISTRO GENERALE DEL VOLONTARIATO: ISCRIZIONE
NUOVO SETTORE-SEZIONE

Nessun tag assaciato

AGEVOLAZIONI TARIFFARIE PER IL
TRASPORTO PUBBLICO LOCALE A FAVORE
DEGLI INVALIDI E REDUCI DI GUERRA

Il rilascio e il rinnovo dell'attestazione per ottenere le
agevolazioni tariffar.. Leggi tutto

W oTADNE B MOBLTA W WELFARE % AGEVOLAZIONI

REGISTRO GENERALE DEL VOLONTARIATO:
GESTIONE DELLE MODIFICHE

REGISTRO GENERALE DEL VOLONTARIATO: GESTIONE
DELLE MODIFICHE

W ASSOCIAZIONI W WELFARE  ® REGISTRI

¢ AGGIUNGI Al PREFERITI

¢ AGGIUNGI Al PREFERITI

¢ AGGIUNGI Al PREFERITI

Figura 13 Home Page

PROCEDIMENTO TEST PRESIDEMZA - REVISIONE G.MUGHEDDU

REGISTRO GENERALE DEL VOLONTARIATO: REVISIONE E CANCELLAZIONE
REVISIONE DELL'EQUO INDENNIZZO PER AGGRAVAMENTO DELLINFERMITA RICONOSCIUTA

VERIFICHE ANNUALI E REVISIONE DEL REGISTRO REGIONALE DELLE ASSOCIAZIONI DI PROMOZIONE SOCIALE

ervizio CATEGORIE If?:a v
FINANZIAMENTI (1} AUTORIZZAZION (1) REGISTRI (2]
rifiche annuali e revisi 2019
lle associazion... PRO F”_l
CITTADINI (2) PROFESSIONISTI (1) ASSOCIAZIONI (2]
ntributi alle assoclazic [k
TEMI
ntributi alle assoclazic
DIRITTI {2} CITTADINANZA (1) LAVORO (1) NATURA {1} WELFARE (2)
. - - . - ) r A Y FCineanna Disnchi ) f__\ Cineannns Dianch. - 2bibi 20 2b/b/2019
Figura 14 _Ricerca procedimento per parola chiave
)
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5.3 COMPILAZIONE PRATICA

Una volta individuato e selezionato il procedimento di interesse € possibile procedere con la
compilazione della pratica di verifica annuale revisione del registro.

5.3.1 Avvio nuova pratica

Cliccando sul tasto “Nuova Richiesta” si accede alla maschera di inserimento dei dati previsti per la
presentazione della verifica annuale revisione del registro regionale delle associazioni di promozione
sociale. | campi relativi ai dati del richiedente e dell’Associazione vengono compilati automaticamente
con le informazioni provenienti dal sistema di autenticazione utilizzato per accedere al SUS e dalla
scheda anagrafica dell Associazione iscritta al registro delle Associazioni di promozione sociale. Prima
di terminare la pratica, il richiedente ha la possibilita di leggere l'informativa sulla privacy e dare il

consenso al trattamento dei dati personali.

Homepage | Servizi | Verifiche annuali e revisione del registro regionale delle associazioni di promozione sociale

Verifiche annuali e revisione del registro regionale delle associazioni di promozione sociale

$ # NUOVA RICHIESTA

@ Ultimoe aggiornamente: 09-05-2019

@ Stato procedimenta: In corso

LIVELLO DI INTERAZIONE
Non definito

CODICE UNIVOCO TIPOLOGIA LIVELLD DI INFORMATIZZAZIONE

a=

BE nssuose 3= Iscrizioni, Registri, Graduatorie SUS  Procedimento nativo del Portale

sus

W WELFARE W ASSOCIAZIONI W REGISTRI

Cosa é?

Legge regionale

e sanit e de
dano ancora i

Figura 15_Avvio nuova pratica

Per richiedere il supparto tecnico & possibile inviare una mail allindirizzo
sipso.assistenza@sardegnait.it. || supparto & attivo dalle S:00 alle 18:00 daf

lunedi al venerdi

Feedback
€5 Aiutaci a migliorare il Servizio
Condividi
o Facebook Tuwitter e Email
Stampa
¥ AGGIUNGI Al PREFER

Ufficio di riferimento
Direzione generale delle politiche sociali

Assessorato dell'igiene e sanita e dell’assistenza sociale

Servizio progr sociale e orgar

Settore strutture e organismi sociali
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€ C Y A Nonsicuro | htps//192.168.143.98/sus/process/rrps/init/4056 a %« @

+ Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autonoma de Sardigna

e % Sportello Unico dei Servizi
—_— s-p‘ S 1 procedimenti online.del’Amministrazione Regionale Supporto: e

Notifiche (2) &% Supporto (5) 22 Pratiche

Scrivania | Verifiche annuali e revisione del registro regionale delle associazioni di promozione sociale | Nuova richiesta

Trattasi di una dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta, ai sensi e per gli effetti di cui all'art. 47 del DPR 445/2000, a firma del legale rappresentante in carica dell'associazione. Si segnala che in tutti i casi di dichiarazioni mendaci o di falsita
degli atti trasmessi, sanzionati penalmente ai sensi dell'art. 76 del DPR 445/2000, questufficio provvedera a trasmettere la relativa documentazione alla Procura della Repubblica
d d nti fa Verific del p

Figura 16_Modello della pratica

Sezione dati richiedente
| campi relativi ai dati del richiedente sono compilati automaticamente con le informazioni provenienti
dal sistema di autenticazione utilizzato per accedere al SUS

DATI ANAGRAFICI RICHIEDENTE -

Codice Fiscale Nome* Cognome*
BNCGPPS0C02L2152 Giuseppe Bianch
Luogo di nascita® Data di nascita®
02/03/1850 m]
Luogo di residenza* Via/Plazza* Numero* cap*
Tortoli Via & prova 2 09045
Telefono Cellulare
070123456 12345678

Figura 17_Sezione dati richiedente

Sezione dati Associazione
| dati anagrafici dell’Associazione sono compilati automaticamente dalla scheda anagrafica e dal
registro regionale APS.

DAT| DELLASSOCIAZIONE =

La denominazione della associazione & stata cambiata La sede Legale della associazione & stata spostata
Nome dell'Associazione® Codice Fiscale Partita v
Assatiazione Palitiche Social 02347863470 D2347BHILTO
Sede legale* [ via* Numero Civieo®
Quartu 09045 Viale Colomba 00
Telefono Email* PEC (Posta Elettronica Certificata)
0700857026 edda ivan@gmail com ledda ivan@gmail com

Figura 18_Sezione dati Associazione

Nel caso in cui siano intervenute delle modifiche alla denominazione o alla sede legale
dell’Associazione di promozione sociale I'utente deve spuntare i campi posti in alto della sezione. Nel
caso l'utente comunichi la variazione della denominazione dell’Associazione e/o della sede legale
dovra effettuare il caricamento degli appositi allegati richiesti dal sistema, selezionando i tasti
“SFOGLIA”.
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¥ Ladenominazione della assoriazione & stata cambiata La sede Legale della assaciazione & stata spostata

Nome dell'Associazione* Codice Fiscale Partita IVA
Assaciazione Palitiche Social 02347863470 02347863470

Sede legale* cap* Via* Numero Civico*
Quartu 08045 Viale Colomba 100

Telefona Email* PEC (Posta Elettronica Certificata)
0700997024 edda ivan@gmail.com ledda.ivan@gmail.com

Delibera approvazione delle modifiche statutarie* @ Statuto* @

Figura 19_Sezione dati Associazione

Sezione Autodichiarazione del mantenimento dei requisiti di iscrizione nel registro APS

In questa sezione l'utente deve procedere a valorizzare opportunamente i diversi campi della
maschera predisposta sotto forma di autodichiarazione del mantenimento dei requisiti per l'iscrizione
nel registro.
e

Il rappresentante legale dichiara che:

ortate madificne all 3t costrUTKD /0 llo STaTUTe trasmessl A AMMINIStrazione segianale N f2se o) ISCZIGNE o SUCCESSIVAMENTE COMUMETE & documentate

omunicate e documentate

00| prewalentements dellDpera prestata i forma uolontaria, IBera & Sratuita dél propil ASS0cEn (preminenza delle prestazion) frarute & wlontarie degl SSSOCAN NSDETD alle

nel terrtario el comune/i di °

SALVA BOZZA

Figura 20_Allega documentazione

Sezione cariche associative

In questa sezione l'utente deve procedere ad inserire i dati dei soggetti che ricoprono cariche
associative all'interno dell’Associazione. Nel caso non siano intervenute delle modifiche relativamente
alle cariche associative l'utente visualizzera le cariche associative compilate automaticamente dal
registro APS e procedera alla compilazione delle successive sezioni.

ELENCO CARICHE ASSOCIATIVE -

Le cariche assaciative sono state aggiomate

Ruolo Codice fiscale Cognome Nome

inserire le cariche associative

Figura 21_Aggiornamento cariche associative

Per procedere all'inserimento delle cariche 'utente deve mettere la spunta nella voce “Le cariche
associative sono state aggiornate”. L'utente viene abilitato all'inserimento delle cariche e deve
selezionare il tasto “AGGIUNGI CARICA”. Quando si aggiornano le cariche &€ necessario effettuare il
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caricamento del file “Delibera di modifica delle cariche” selezionando il tasto “SFOGLIA” come
evidenziato in figura.

ELENCO CARICHE ASSOCIATIVE

Ruele Codice fiscale Cognome Nome

inserire le cariche assaociative

=> AGGIUNGI CARICA

Delibera di modifica delle cariche associative* €

Figura 21_Aggiornamento cariche associative

Quando si seleziona il tasto “Aggiungi carica” l'utente deve procedere a valorizzare i campi della
maschera relativi al soggetto che ricopre una carica associativa all’interno dell’Associazione di
promozione sociale”. Una volta valorizzati opportunamente i campi & necessario cliccare sul tasto
“SALVA”.

Aggiungi
Ruaolo * v
Codice Fiscale *
Nome *
Cognome *

Luogo di nascita *

Data di naseita * ggfmm/aaaa
Comune di residenza *
Indirizzo di Residenza *

Compila questo campao.
Numero civico *
CAPR*
Provincia *
Professione &

| CANCELLA | | SALVA |

Figura 22_Inserimento dati del soggetto che ricopre una carica associativa

Dopo la compilazione della maschera di ogni soggetto che ricopre una carica associativa ed effettuato
il salvataggio nella sezione sono riportate le diverse cariche associative. L’'utente per ogni carica pud
procedere a modificare o cancellare i dati precedentemente inseriti selezionando le icone evidenziate
in figura.

ELENCO CARICHE ASSOCIATIVE =

@ Le cariche associative Sona state aggiomate

Ruole Codice fiscale Cognome Nome
Consigliere Segretario LODVINIT7C158354Y Ledda wan $ "

AGGIUNGI CARICA

Delibera di modifica delle cariche associative® @
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Figura 23_Elenco cariche associative e funzionalita di modifica/cancellazione

Sezione Relazione Annuale
In questa sezione l'utente deve dapprima compilare i dati relativi al totale dei soci, al totale dei
dipendenti a tempo indeterminato e/o a tempo determinato.

RELAZIONE ANNUALE

Totale soci/associati nell'anno®
Tatale dipendenti a tempe indeterminate nell'anno* di cui a tempo pieno* di cui a tempo parziale*

Totale dipendenti a tempo determinato nell'anno® di cui a tempo pieno* di cui a tempo parziale*

Dettaglio attivita

> ]

Dggetto®

Finalita*

3 SALVA BOZZA

Figura 24_relazione annuale — inserimento dati soci, dipendenti

Si deve procedere quindi a relazionare le attivita svolte dall’Associazione nel corso dell’anno a cui si
riferisce la verifica, I'utente seleziona il tasto “Nuova” evidenziato nella figura sopra. Si abilita una
nuova maschera che l'utente deve opportunamente compilare. Possono essere inserite n. attivita

svolte, per ogni attivita 'utente deve selezionare il tasto “NUOVA”.
(=D

Dettaglio attivita

Oggetto®

Finalita*

Luogo* Data inizio* Data fine*

Utenza destinataria®

Figura 24 _relazione annuale — descrizione attivita svolta.

Per ogni attivita l'utente deve poi inserire le prestazioni selezionando il tasto “AGGIUNGI
PRESTAZIONE”

Prestazioni associate all'attivita

Descrizione prestazione Soci atitolo gratuito terzi a titolo gratuito Dipendenti indeterminato Dipendenti determinato

AGGIUNGI PRESTAZIONE

inserire le Prestazioni

’
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Selezionando il tasto AGGIUNGI PRESTAZIONE l'utente deve procedere a valorizzare i campi della
maschera che viene abilitata come riportato in figura e salvare i dati inseriti. Dopo aver salvato 'utente
pud aggiungere se del caso n. prestazioni per ogni singola attivitd. Inoltre pud eventualmente
modificare e/o cancellare i dati di ogni singola prestazione.

Aggiungi
Descrizione della prestazione * Sostegno ai disabili
Soci/Associat] a titolo gratuito *
Terzi Volontari (Mon soci/associati] a titelo gratuito * 3
Dipendent] a tempe indetarminate * 3
Dipendenti a tempo determinateo * 2
Soci/Associati a titolo Oneroso * 2
Imparto corrisposto al Soci(€) * 1000,00
Terzi (non socl/Associati) a titolo oneroso * 2

lmporto corrsposto a terz [€) * 1000,00

SALVA
Figura 25 _relazione annuale — inserimento dati per ogni prestazione.
Prestazioni associate all'attivita
Descrizione prestazione Soci a titolo gratuito terzi a titolo gratuito Dipendenti indeterminato Dipendenti determinato
Sostegna ai disabil 5 3 3 2 EHE

AGGIUNGI PRESTAZIONE
Figura 26_relazione annuale — possibilita di modifica/cancellazione dati prestazione

Dopo aver inserito i dati relativi all’attivita e aggiunto le prestazioni per I'attivita in oggetto e aver salvato
l'utente visualizza sotto la voce “Elenco Attivita inserite” il record dellattivita. Se l'utente seleziona il
record dell'attivita dall’elenco il sistema permette la visualizzazione dei dati dell'attivita e le relative
prestazioni precedentemente inserite. Anche in questa fase & possibile modificare i dati dell'attivita e i
dati delle relative prestazioni.

Elenco Attivita inserite

Oggetto & Luoge 4 Datainizio & Datafine H
Artivitd di promazione e sostegne al disabili Cagliari 07/05/2018 28/09/2018
1 Pagina 1di 1 elementi per pagina[10 ¥

Figura 27_relazione annuale — elenco attivita inserite
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Sezione Rendiconto finanziario
In questa sezione l'utente deve caricare il rendiconto economico finanziario selezionando il tasto
“SFOGLIA”. Deve poi indicare se sono stati erogati eventuali rimborsi spese. Nel caso siano stati
erogati rimborsi spese l'utente deve procedere con linserimento dei dati dei rimborsi spese
selezionando il tasto “AGGIUNGI”.

RENDICONTD ECONOMICO FINANZIARIO

Rendiconto economice finanziario® @

e riconasciuto soltanto entro i limiti

ma 2, del LGS 117/2017 e dec

volontari non associat

ale disposizione dovranna

Descrizione Glustificativo di spesa Rltri allegati

Nessun record presente °

Figura 28_Rendiconto economico finanziario

Sono stati erogati rimborsi spese?

sl

rimbarsi spese possono avere ad oggetto esclusivaments

etto Fimbarso spese pud essere riconosciuto saltanto entro i limiti
previsto dall'art. 101, comma 2, del DLGS 117/2017 e decorrente

Si anticipa che, lo swalgimenta delle funziani istituzionali defl associazione il 5

dell'art. 17 del DLGS 11742017,
alle candizioni pri tivamente stabilit zione. A tale disposizione dovranna adey
17 {entrata in vigore del DLGS 117/2017).

mass|

dalla dara del 03 Agoste

S Iscritte nel registra regionale entro |a scadenza dal termine di 26 mesi, salvo ulterior prorog

Descrizione Giustificativo di spesa Altri allegati

Nessun record presente

= =

Quando l'utente seleziona il tasto AGGIUNGI si abilita la maschera specifica in cui si descrive la
tipologia di rimborso spesa erogato e si carica il giustificato di spesa. Nel caso in cui si deve caricare
piu di un giustificativo di spesa € necessario allegare un unico file in formato zip. L'utente dispone
inoltre di un ulteriore campo denominato “Altri allegati” in cui se ritiene opportuno puo effettuare il
caricamento di ulteriori files. Al termine della compilazione della maschera del rimborso spese si deve
salvare.

Figura 29_Rendiconto economico finanziario — inserimento rimborsi spese

Aggiungi

Descrizione * Rimbarsi spese per..
A
Selezionare un file...

Glustificativo diSpesa ™\ 1 file selezionato... & SFOGLIA

Selezionare un file...

Mel c.‘.aso sia ne.cessa.no ‘.allegarg pili di L!n e selezionato.. B SEOGLIS
file. & necessaric caricarli un unico file zip.

| CAMNCELLA | | SALVA |

Figura 30_Rendiconto economico finanziario — descrizione e caricamento giustificati di spesa
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Una volta completato l'inserimento dei dati e dei file relativi al rimborso spese erogato e aver salvato
l'utente visualizza nella sezione I'elenco dei rimborsi spese censiti. Dispone sempre delle funzionalita
di modifica/cancellazione dei dati del rimborso spese erogato. L'utente pud aggiungere n. rimborsi
spese.

Descrizione Giustificativo di spesa Altri allegati

provapdf [~1=]

Rimborsi spese per.

AGGIUNGI
Figura 31_Rendiconto economico finanziario — Elenco rimborsi spese erogati.
Sezione Dati Registro

In questa sezione l'utente visualizza gli estremi di iscrizione nel registro regionale delle Associazioni di
promozione sociale che sono compilati automaticamente dal registro gestito nella piattaforma.

DATI DI ISCRIZIONE AL REGISTRO -
Numero di Iscrizione al registro Datadiiscrizione *
4 07/08/2018

Figura 32_Estremi di iscrizione nel registro APS.

5.3.2 Salvataggio in bozza

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

ferle s msceicit psracsinee

NUOVA RICHIESTA

Figura 33_Salva come bozza
£ Scrivania
: o ¥ Servitio 0 ¥ Richiedente 3 lstruttore 2 Fase 2 Incaricoa 2 Creazione & :";';‘:m -
| Verifiche annuall e revisione del registro regionale delle o ( ) o &/72018 16772010 i
ess associazion... o i m Fichecente 6 U
11087 Contributi alle assoclazioni di promozione soclale . : Giuseppe Bianchi m ! % f 5 5

Figura 33_Riprendi lavorazione pratica salvata in bozza
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5.3.3 Conferma definitiva e invio della richiesta

Dopo aver compilato tutte le sezioni del modello di comunicazione della verifica annuale revisione del
registro regionale l'utente deve effettuare il download dell'informativa sul trattamento dei dati personali
e apporre la spunta sulle seguenti voci:

- Accetto di ricevere tutte le comunicazioni inerenti il procedimento nella mia scrivania del SUS,
sezione notifiche e all’indirizzo mail;

- Ho preso visione dell'informativa per il traftamento dei dati personali ai sensi del regolamento UE
2016/679 (“GDPR’).

Terminate le operazioni di cui sopra l'utente seleziona il tasto “INOLTRA”.

¥ Accetto di ricevere tutte le comunicazioni inerenti il procedimento nella mia Scrivania dello Sportello Unico dei Servizi, sezione Notifiche e allindirizzo mail

Effettuare Il downhload dell'informativa sulla privacy e applicare Ia spunta per presa visione

¥ Ho presa visione dell’ Informativa per [l trattamento del dati personali ai sensi del Regelamento UE 2016/679 ["GDPR')

INOLTRA | SALVA COME BOZZA

Figura 34_Download informativa trattamento dati personali e inoltro pratica

Scrivania | Verifiche annuali e revisione del registro regionale delle associazioni di promozione sociale | Ricevuta

Hai inviato correttamente la richi . per il procedimento Verifiche annuali e revisione del registro regionale delle associazioni di promozione sociale

Per seguire lo stato della prat edi alla Scrivania , sezione pratiche.

Il Servizio competente potra contattarti per chiederti ulterion dettagli in mento alla pratica.

Aiutaci a migliorare il Servizio

Figura 35_Comunicazione presain carico della pratica

Data Messaggio

@ 17/07/2019 Compilazione completata - Procedimenta Revi:

Iscrizione Regjstra Promozione Sociale - Pratica N. 11494 o

Si comunica che | [11494], inere

ozione Soc
numi

Vai alla pratica

S STAMPA

Figura 36_Messaggio con estremi protocollazione nella sezione notifiche

5.4 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.
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SCRIVANIA GENERALE

Si precisa che 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.

x Sportello Unico dei Servizi
S p“ S | procedimenti online dell’Amministrazione Regionale

88 Scrivania B Agenda Notifiche (60) % Supporto (5) 22 Pratiche
£ Scrivania
Fmemroe
W& servizo % Richiedente 2 istruttore 4 Fase 2 incaricoa 2 Creazione & UMM2
pratica modifica

11346 Verifiche annuali e revisione del registro regionale Giuseppe Bianch o -
delle associazion...
11034 Contributi alle associazioni di promozione soclale Giuseppe Bianch m ®m
11074 Contributi alle associazioni di promozione sociale m Richiedente a8
10941 AUTORIZZAZIONE ALLA PESCA DEL CORALLO Giuseppe Bianch Richiedente al -
G hi 26/6/2019
10930 AUTORIZZAZIONE ALLA PESCA DEL CORALLO Giuseppe Bianchi Richiedente 6/6/207 2 | - '

10:34

<= Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autonoma de Sardigna % PREFERITI(19) GIUSEPPE BIANCHI ¥

SWU's

B8 Scrivania ¥ Notifiche (244) B Pratiche

PRATICHE

Filtra per:
Profilo Servizio
per profilo attivo h 4 Tutti i servizi v
Fasi Periodo dal al Id Pratica
Tutte le fasi M (m} ]

CERCA

Figura 38_Ricerca pratiche
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5.4.1 Stato della pratica

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

e Bozza iil richiedente ha salvato i dati della iratica ma non ha ancora inoltrato la domandai;

e In Corso (la pratica é stata assegnata al referente istruttore che ha in carico l'istruttoria);
e Chiuso (il procedimento amministrativo relativo alla pratica & stato chiuso);

¥ Scrivania
ULTIME PRATICHE I
4 & cerviio 2 Richiedente & istruttore 2 Faise 2 Incarima 2 Creatione & UtIm2
pratica modifica
Verifiche annuali e revisione del registro regionale delk Giuseppe Bianchi - A a2 Deffini Istrutore o 2/7/12019 2/7/2019
erifiche annuall e revisione del reglstro reglonale delle Gilsseppe Bianchi - Assaciaziane Delfini T 1712018 1712018 3
11346 e el g @ = P L E Giuseppe Bianchi Res, e e U p B ® -
associazion... Amici P 1 1:11
o Direttore di servizio
eppe Bianchi - Associaziane Deffin Giuseppe Biandt w2mE 27ms 5
1103 Contributi alleassociarion di promozione soclale O Giseppe Bianchi - Assaciaziane Deffir Giuseppe Bianchi [ Chiuso | e e Pp
Giuseppe Bianchi - Associaziane Del w28 2 A
11074 Contribut alle assoclazioni di promozione sociale O Gliseppe T O m Richiedente 0 b‘u ° & B &
Amici 236 83

Figura 39. Stato della pratica

5.5 ADEMPIMENTI SUCCESSIVI

5.5.1 Caricamento delle integrazioni

Una volta inviata la pratica, la stessa viene protocollata e inoltrata al Servizio competente che avvia
listruttoria per la verifica della documentazione trasmessa. Nel caso sia necessario presentare delle
integrazioni, il Richiedente ne riceve apposita comunicazione sia all’indirizzo mail censito in fase di
autenticazione al sistema sia nell’area notifiche della propria scrivania nel SUS. L’utente scarica e
visualizza la nota di richiesta integrazioni e accede alla pratica direttamente dalla natifica cliccando su
“Vai alla pratica”.

Data Messaggio

@) 17/07/201% Richiesta integrazioni - Procedimento Revisione Iscrizione Registro Promozione Socale - Pratica M. 11486 o

E’ stata inviata |a richiesta di integrazioni inerente la richiesta numera [11494] per i
procedimento [Revisione Iscrizione Registro Promozione Saciale]. . Caricare eventuali
integrazioni.

Vai alla pratica @

3 prova.pdf
SCARICATUTTI GLI ALLEGATI S STAMPA

Figura 40. Notifica richieste integrazioni

Nella sezione “Caricamento integrazioni” della pratica, 'utente pud scaricare nuovamente la nota di
richiesta integrazioni inoltrata dal servizio e deve procedere ad effettuare il caricamento della
documentazione integrativa richiesta selezionando il tasto “SFOGLIA”, infine premere il tasto
“‘INOLTRA”. A seconda della verifica delle integrazioni fornite, il Servizio potrebbe richiedere ulteriori
integrazioni documentali e I'utente ricevera una nuova notifica in merito. In caso di esito positivo della
verifica I'utente ricevera la notifica di esito positivo delle integrazioni fornite.
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CARICAMENTO INTEGRAZIONI

Richiesta Integrazioni: orova pof @

Caricamento Integrazioni* €@

[ moerre ] [Cmouse ] @

Figura 41. Notifica richieste integrazioni

Data Messagglo

@) 1707208 Esita verifica integrazioni - Procedimento Revisione Iscriziane Registra Promozione Sociale - Pratica M. 11494 @

ioni inerenti |a richiesta numero [11454] per il
one Registro Promazione Saciale]. . Verificare nella propria

Vai alla pratica

S STAMPA

Figura 41. Notifica esito positivo della verifica integrazioni

5.5.2 Controllo a Campione

Una volta che sono scaduti i termini di presentazione delle pratiche verifica annuale e revisione del
registro ed & stata conclusa listruttoria delle pratiche da parte del Servizio, le Associazioni di
Promozione Sociale che hanno presentato nei termini previsti la pratica, riceveranno nella propria area
privata del SUS, la Comunicazione della data e del luogo in cui verra effettuato il sorteggio delle
Associazioni per il controllo a campione.

Qualora I'’Associazione venga sorteggiata per il controllo a campione il rappresentante legale ricevera
nella sua area privata del SUS la nota del Servizio che specifica gli adempimenti necessari per la
verifica del controllo a campione, come ad esempio la necessita di fornire determinata documentazione
in originale e/o la data del sopralluogo che verra effettuato presso la sede legale.

Il Servizio provvedera a comunicare tramite il SUS I'esito della verifica del controllo a campione.
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6 RIFERIMENTI E CONTATTI

La scheda descrittiva del procedimento Verifiche annuali e revisione del registro regionale delle
associazioni di promozione sociale contiene tutte le informazioni utili per 'utente o eventualmente
indica come poterle reperire.

Fer nchiedere | supparto tecnic
sipso.assistenza@sardegnaltit |l =

Verifiche annuali e revisione del registro regionale delle iazioni di pr i sociale

© ultimo agglornamento: 0%-05-2019

Feedback

& NUDVA RICHIESTA

@ Stato procedimento: In corso @ Auradiamighorare i Senvizio
Condividi
CODICE UNIVOCD TIPOLDGIA UVELLD DI INTERAZIONE LIVELLO DI INFORMATIZZAZIONE o Facebook O Twitter 9 Email
BE assioss 4= iserizioni, Registri, Graduatorie tion definita SUS Procediments nativa del Portale SUS
Stampa
& Invia Segnalazone

W WELFARE W ASSOCIATION! W REGIETRI
Ufficio di riferimento

R Direzlone generale delle politiche soclali
Cosa &7
Rssessorato dell'igiene e sanita e dellassistenza sociale
Legge regionale n. 23 del 23/12/2005, art. 12
Seniizio programmazione sociale e organizzazione
& consiste nel venficare che le ~

I con ruttul

ioni scrtte  richiesta
ude con un atto di canferma

| procediments

Figura 42_Riferimenti e contatti

Nel caso di necessita di supporto l'utente oltre ad avere a disposizione i riferimenti e i contatti riportati
nella scheda del procedimento pud usufruire del servizio di Help desk selezionando I'icona del
“Supporto” evidenziata nella figura di seguito.

-*— Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autonoma de Sardigna

SR x Sportello Unico dei Servizi
—— S p‘ S 1 procedimenti online del’Amministrazione Regionale Supporto: e

omepage | Servizi | Verifiche annuali e revisione del registro regionale delle associazioni di promozione sociale

. . L. . . . . . Per richiedere il suppotto tecnico @ possibile
lerifiche annuali e revisione del registro regionale delle associazioni di promozione sociale s,p'so,;s;[m,,,a@;‘;a,d;gm“‘ | l:m
lunedi al venerdi.

D Ultimo aggiornamento: 09-05-2019

) Stato procedimento: In corso i
#2 Aiutaci a migliorare il Servizio

Figura 43_Richiesta supporto

Per la richiesta di supporto & necessario valorizzare i campi della maschera nella figura di seguito
riportata, nel quale l'utente pud dettagliare la richiesta di supporto e fornire i riferimenti e i contatti per
essere ricontattato 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
“Verifiche annuali e revisione del registro regionale delle Associazioni di promozione sociale”.
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RICHIESTE DI SUPPORTO

A Le richi

DATI

Titolo®

Descrizione™

Seruizio®

Recapito email o telefono™

| CANCELLA I | SALVA |

Figura 44 _Compilazione maschera per richiesta supporto
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