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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 l'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 dellamministrazione 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
dell'IDM é 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 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;

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

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 Regone Autonoma dells Sardegra / Reglane Atiinuma de Sardgns

Sportello Unico dei Servizi
sS'Wws rocedmet) colie ded Armi Tt 4r one Hegnnalr Sunpertn O

ATEGORIE
N cosa hal bisogno

)

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

Jviesare S atpne ad oEay mon sone wal

I TATINNG PUA cosern SErttuar
o r TS-LNS [Tes:

Maponale dot Serviz

13Ut woone codeata dei sito

sNtuTIONIE

o Entra con SPID Bl Entracon (NS «»»  Entracon IdM

Figura 2_Accesso ai servizi
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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 '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.

i 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.

H: ey Aaviso

0 "lrprese :ﬂlnmum (rc e&uaumm Aol o
y w00 "Nodwa richiesta™ sefezicngre tee probio d L 1280 dey 110 "impestazione prefilo”

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.

W PREFERITI(11) GIUSEPPE BIANCHI ¥
Impostazione profilo

Impostazione profilo
Scrivania

Agenda

Notifiche {(490)
Supporto (1)

aratteri) Pratiche

S
=
=
Y
=
C 2

Esci

Figura 4_Impostazione profilo_1

\
/uRFE
lmﬂnlmamm 7 e

BIIGHT LUTONCMA DILLS AN TONA

Manuale utente_Verifiche annuali e revisione del registro APS.doc Pag. 8 di 23



R @A
OR FESR
‘ANDF WNA 20142020
UNIONE EUROPEA REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA

Fondo ewopso di svluppo regonas REPUBHLICA ITALIANA REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

2. Selezionare dal menu la voce “Impostazione profilo”

<= Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autdnoma de Sardigna * _PREFERITIIY) GHISEPPE BIRNCH!
impostazone profiio

Impostazions profiéo

x Sportello Unico dei Servizi Scrniania
SWs hprocedimenti online dell’Amministrazione Regibaale Agenda

Notifiche (690)
Supparto{1)
Pratuche

Eso

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

Figura 6_Collegamento Utente — Associazione_1

La figura di seguito riportata mostra '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 Autinoma de Sardigra

Sportello Unico dei Servizi bt e

Suno o
1 pracediment] oodne eI Amminisrarione Reglonde supparto

Figura 7 Collegamento Utente — Associazione completato
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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”:

B Notifiche (287) W Supporto (S} 22 Pratiche

Scrvania Generale
Gestione Deleghe
Progett) di Inclusione Sociale

Uttima
Cresaloss §
roditica

eaw & Frolesmonet - Enb e s coralio e fua $ wmarksa —

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

3. Selezionare il tasto “NUOVO” riportato in figura

IMarees o refessnnt: - Lol ¢ Aasocansn

IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

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

4. Selezionare il tasto “NUOVO” riportato in figura:

NUOVO IMPRESE E PROFESSIONIST! - ENTI E ASSOCIAZIONI

Imprens | pratesstwiats ( sssciovicre / wnts” O

LI

= )

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

ot |
Tipoe*

Assoclazione

Codice Fiscale*

[ 54657830544

Nome del soggetto gluridico che si intende rappresentare*® (Azienda, assoclazione,
ente...)

AS.Cala Deffino
Partita IVA
SLB57880544
INDIRIZZO"® (inserisci anche Via, Piazza ecc..)
VIA ERCOLE
Numero Civico*
103
Citta*
MARACALAGONIS
Cap*
09040

Provincia®

Telefono®
0700957024

Cellulare

Figura 11_Inserimento codice fiscale dell’Associazione nella scheda anagrafica

L’inserimento del codice fiscale dellAssociazione di Promozione Sociale permette la compilazione
automatica dei dati relativi allanagrafica dell’Associazione in quanto la stessa €& iscritta al registro
regionale di promozione sociale gestito nella piattaforma SUS. Verificati i dati dell’anagrafica l'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.

Mo

NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZION!

(Dart

Irarwes / protesstarets / sssacipons ¢ snte @

Aoate

] ] e

Figura 12_Selezione Ruolo di rappresentante legale dell’Associazione
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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:

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

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);

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

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

CATEGORIE
Di cosa hal bisogne

@

PROFILI
A chi sono dedicati | servizl

TEMI
Df cosa trattane | servizi della Reglone Sardegna

r,

- //ﬂ /s
e el

e’

IMFRESE £ PROFESSUNET)

[ULTULN AMESENTE € RATLIA ATLEER SPONT & TLRSaX

Servizd In evidenza

REGISTRO GENERALE DEL VOLONTARIATO:
ISCRIZIONE NUOVO SETTORE-SEZIONE
SEGETHO CENERALE DEL WOLONTARATO: ISCRIZ0ONE
NIV SETTORE-SEDORE

AGEVOLAZION! TARIFFARIE PER IL
TRASPORTO PUBBLICO LOCALE A FAVORE
DEGUI INVALIDI E REDUCI DI GUERRA

i nlasoo el tnnow STANDNO per ottere e

agevolasurt tanffar. |

Ve S Qanimer  Sarassaa

REGISTRO GENERALE DEL VOLONTARIATO:

GESTIONE DELLE MODIFICHE

DELLE MOOFITHE

Suszrvw Sanrer S

Figura 13_Home Page
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Q

PROCEDIMENTO TEST PRESIDENZA - REVISIONE G.MUGHEDDU

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

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

ervizio CATEGORIE If‘::a N
—_— FINANZIAMENTI (1} AUTORIZZAZION (1) REGISTRI {2}

rifiche annuali e revisi 2018

lle associazion... PROFILI

CITTADINI (2) PROFESSIONISTI (1) ASSOTIAZIONI (2)

ntributi alle associazic
ntributi alle associazic
DIRITT1{2} CITTADINANZA (1) LAVDRO (1) NATURA{T) WELFARE (2)

A Cuiranan Qinnch - 2b/b/2013 26/6/2018

Figura 14 Ricerca procedimentalb‘e‘?'b‘érola chiave
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 |l
consenso al trattamento dei dati personali.

Verfiche annual « Ieeisons del mgisire regonate dele aesocirant 0l ramanans socile

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

- aeartognet
© Ultimm agglormmTento: OO 19
> Feedback

o « corso

o
CoaxE UnnOCe 1HPOLIGH LALLLO 01 STEAL “ LVELLD D1 SR MM ZIAZING Condividi
B esveons £ eritient Mol Grasuatoen Roc defintte MY Procedbrwres sative 46 Bartets o 0 O

st
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Figura 15_Avvio nuova pratica
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Figura 16_Modello della pratica

Sezione Dati Registro

Supporto: €

W Supparto I5)

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.

S dl Heiinide

Fduie 2 i B M feplic

Figura 17_Estremi di iscrizione nel registro APS.

Sezione dati richiedente

I campi relativi ai dati del richiedente sono compilati automaticamente con le informazioni provenienti
dal sistema di autenticazione utilizzato per accedere al SUS
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Figura 18_Sezione dati richiedente
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Sezione dati Associazione

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

DAT) DELLRSSOUAZIONE

Nerw taf Anmecurere’ Cmites Futew Parvia 'V
Setw legen” e Uy Nurmery Oniy’

wabyen Lot LL (ot KAt o L it ol

Figura 19_Sezione dati Associazione

Nel caso in cui siano intervenute delle modifiche dei dati dellAssociazione come ad esempio la
denominazione o la sede legale ma anche le cariche sociali, 'utente se non lo ha gia fatto deve
dapprima procedere alla comunicazione delle modifiche intervenute. Per la comunicazione delle
modifiche intervenute durante il ciclo di vita di un’associazione si precisa che gli utenti dispongono
nella piattaforma SUS dello specifico procedimento “Registro Regionale delle Associazioni di
promozione sociale: Modifiche durante il ciclo di vita”.

Soltanto dopo aver gestito il procedimento afferente le modifiche intervenute durante il ciclo di vita
dell'associazione si dovra procedere alla presentazione della pratica di “Verifiche annuali e revisione
del registro APS”.

Sezione: Dichiarazione del mantenimento dei requisiti di iscrizione nel registro APS

In questa sezione l'utente deve effettuare il download del modello di dichiarazione, compilare firmare
ed effettuare I'upload del file tramite il tasto “SFOGLIA”.

DROMARADONE DL MAMTERMLINTO D01 REQLSET) OF SORIDOME N EL NELISTIO 895
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Figura 20_Allega documentazione

Sezione Relazione Annuale

In questa sezione l'utente deve dapprima inserire il numero totale di soci/associati, dipendenti a tempo
indeterminato e a tempo determinato per I'anno di riferimento a cui riferisce la verifica annuale.
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Figura 21_Relazione annuale — inserimento dati soci, dipendenti
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Si deve procedere quindi a relazionare le attivita svolte dal’Associazione nel corso dell’anno a cui si
riferisce la verifica, 'utente seleziona il tasto “NUOVA” evidenziato nella figura sotto. Si abilita una
nuova maschera che l'utente deve opportunamente compilare in tuti i suoi campi e alla fine della
compilazione dei dati per ogni singola attivita deve cliccare sul tasto “INSERISCI”. Possono essere
inserite n. attivita svolte, per ogni attivita I'utente deve selezionare il tasto “NUOVA” e concludere
I'operazione cliccando su “INSERISCI”

Dettaghio attivita sucite nell’anno di riferimento (compilare fo schema seguents per ogni singola attivita svolta)
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Figura 22_Relazione annuale — descrizione di ogni singola attivita svolta.

Nella Sezione in oggetto l'utente visualizzera il record delle Attivita inserite

Elenco Attivitd inserite

Onggwtts - Lusge o  Dutsimse o Detatve S

' \ v

Figura 23_Relazione annuale — Elenco attivita svolte e inserite

L'utente cliccando sul record dell’Attivita inserita, riaccede alla maschera di compilazione della
specifica Attivita, potra visualizzarne i dati ed eventualmente madificarli qualora si rendesse conto di
dover apportare delle correzioni. E’ possibile inoltre in caso di errore cancellare il record di un’attivita
precedentemente inserita cliccando sul tasto ELIMINA.

Sezione Rendiconto finanziario e delibera assembleare di approvazione

In questa sezione l'utente deve caricare il rendiconto economico finanziario selezionando il tasto
“SFOGLIA”. Deve procedere inoltre al caricamento della Delibera assembleare di approvazione del
rendiconto finanziario sempre tramite il tasto SFOGLIA.

Si_ricorda _che ogni_qualvolta l'utente si trova ad effettuare il caricamento di allegati tramite la
funzionalita “SFOGLIA” se i file da allegare sono piu di uno & necessario _caricare un _unico file in
formato .zip.

Nwmmur recored prrome rite

Figura 24_Caricamento del rendiconto economico e della delibera di approvazione
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Nella Sezione in oggetto lI'utente deve inoltre gestire il campo denominato “Sono stati erogati
rimborsi spese” dove deve effettuare la scelta tra le voci SI/NO.

S L Ly

Gwre waar Gavtnatne 4l spens At slegen

Nessun recard presente

Figura 25 _Indicazione delle spese eventualmente erogate

Se viene selezionata la voce “SI” & necessario cliccare su “AGGIUNGI”(figura 26). Si abilita la
maschera di cui alla figura 27. A questo punto devono essere descritte sinteticamente le spese e
allegato il giustificativo di spesa, per concludere I'inserimento si deve cliccare su “SALVA”. Possono
essere aggiunte piu spese e per ogni spesa aggiunta € necessario sempre cliccare su AGGIUNGI e su
SALVA per concludere 'operazione.

Sa2a Pl Bregat rETALIE Speae

e wmen A ating 4| ipens U abegen

Nessun record presente

Figura 26_Aggiungi voci di spese

Aggiungi

Oescriziena

Selericnare un file
Glustificathyo di Spesa *
Nessun file selntiomats B SF

Selerisnam wn file
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Figura 27_Inserimento dei giustificativi di spesa

Una volta completato I'inserimento dei dati e dei file relativi ai rimborsi spese erogati e aver salvato
lutente visualizza nella parte in basso della sezione I'elenco dei rimborsi spese inseriti. Dispone
sempre delle funzionalita di modifica/cancellazione dei dati del rimborso spese erogato. L’utente puo
aggiungere n. rimborsi spese.

Drscrivwre Gewtbratho & 3ers ARt abegatt

Figura 28 Rendiconto economico finanziario — Elenco rimborsi spese erogati.
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5.3.2 Salvataggio in bozza

L'utente ha la possibilita 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 scrlvanla

NLTER NI

1

Figura 29 _Salva come bozza
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Figura 30_Riprendi lavorazione pratica salvata in bozza

5.3.3 Conferma definitiva e invio dellarichiesta

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 trattamento dei dati personali ai sensi del regolamento UE
2016/679 (“GDPR’).

Terminate le operazioni di cui sopra l'utente seleziona il tasto “INOLTRA”.
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Figura 31_Download informativa trattamento dati personali e inoltro pratica
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Figura 32_Comunicazione presain carico della pratica
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Figura 33_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
presentate e accedere alla documentazione prodotta.

pratiche

Le pratiche possono essere riordinate o ricercate attraverso i filtri a disposizione, a seconda delle

esigenze dell’'utente.

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.

Sportello Unico deil Servizi

«paments onboe dedt Rmmmntytrar oo Regonde

X
S5Us

10

nhgetb BB Natifiche (600 © Sugporto (5) 82 Pratiche

Q Scrivania

ULYIVE FRATICHE

PP p—— \ ' P i
Ny a
) (=) Do =
A @) =
. ) = .
..... " i ) ( ) s -
L e AUTERZIRDDNE ALLA PESCA DEL COMRLLD D) |’: ;] . -

Figura 34_Accesso alla scrivania- visualizzazione pratiche
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Figura 35_Ricerca pratiche

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:

o Bozza (il richiedente ha salvato i dati della pratica ma non ha ancora inoltrato la domanda);

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

D Scrivanka

Figura 36. 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
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visualizza la nota di richiesta integrazioni e accede alla pratica direttamente dalla notifica cliccando su
“Vai alla pratica”.

Data Waiagrs

S I o

Figura 37. Notifica richieste integrazioni

Nella sezione “Caricamento integrazioni” della pratica, I'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 l'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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Figura 38. Notifica richieste integrazioni
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Figura 39. 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.

Verdiche assuall e revisions del regiutro reglonaie Selle associations i pramozione sociale G 1940 smenssadusregasd ¢
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Figura 40_Riferimenti e contatti
Nel caso di necessita di supporto I'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.
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Figura 41_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 SUPPORTOD
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Figura 42_Compilazione maschera per richiesta supporto
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