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1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d'uso per un utente esterno del procedimento
“Cancellazione d'ufficio dal registro di promozione sociale”, informatizzato nelllambito del progetto dello
Sportello Unico dei Servizi (SUS).

Lo scopo del manuale & quello di guidare I'utente nella gestione del procedimento di “Cancellazione
d'ufficio dal registro regionale delle associazioni di promozione sociale” 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 I'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 Cancellazione dal registro regionale delle
associazioni di promozione sociale sono:

e Associazioni di promozione sociale iscritte al Registro regionale.
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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.

& ACCEDI/REGISTRATI

accedi/registrati ai servizi

x Sportello Unico dei Servizi
S D" s | procedimenti online dell'Amministrazione Regionale Supporto : 9

+ Regione Autonoma della Sardegna / Regione Auténoma de Sardigna

-ATEGORIE

)i cosa hai bisogno

FINANZIAMENTI

Figura1_Home page SUS

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

Accesso ai servizi

Per accedere al servizio & richiesta l'autenticazione

BPwrtenticazione con CNS
L earikd Cl

dontity

aim orline deliz

3 i

sramite TE-LCHS [Teszora Sanitaria o Carm Fiznagement [k

Mazicnale dei Servizil, LS o albre smart
card ai rifanm un

saituzionals

9 Entra con SPID

Figura 2_Accesso ai servizi
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Accedi al servizio

Fer accedere ai servizi potrai usare codice fiscale e password o una smartcard (CNS). Dovral 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

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 che verranno mostrate in seguito.

5.1 ASSOCIAZIONE UTENTE — IMPRESA/ASSOCIAZIONE/ENTE

L’'utente una volta inserite le credenziali ha accesso alla piattaforma e deve collegare il proprio profilo
all’Associazione che rappresenta per poi poter accedere alla scrivania e visualizzare la pratica di suo
interesse in questo caso afferente alla cancellazione d’ufficio dal registro di promozione sociale.

5.2 SCRIVANIA GENERALE

Dalla Home Page, 'utente ha la possibilita di accedere alla scrivania da cui pud monitorare le proprie
pratiche, accedere al’agenda con le scadenze, visualizzare le comunicazioni.

-|— Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autonoma de Sardigna % PREFERITI (18) GIUSEPPE BIANCHI ¥

o Impostazione profilo

= A 3 . - A s
— SUs Sportello Unico dei Servizi =)

B Agenda

% Notifiche (18)
5 caratteri) ¢ ® Ssupporto(0)

E Pratiche

® Esci

CATEGORIE

Di cosa hai bisogno

AUTORIZZAZIONI
CONCESSIONI

Figura 4_Accesso alla scrivania

SUSSIDI 9

ISCRIZIONI
FINANZIAMENTI REGISTRI CONTRIBUTI
GRADUATORIE AGEVOLAZIONI °

o
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“}= Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autdnoma de Sardigna % PREFERITI (18) GIUSEPPE BIANCHI ¥
e x . . ..
— gps Sportello Unico dei Servizi Supporto: )

nserisci una parola chiave del servizio che ti interessa (almeno 5 caratteri) ..

28 Scrivania B Agenda = Notifiche (18) B Pratiche

£ Scrivania
ULTIME PRATICHE B
™
Servizio : :)dra!i(a : Istruttore : :\:;?;ﬂ : Fase ¥ Stato : In caricoa :

CONTRIBUTI A SOGGETTI PUBBLICI E PRIVATI PER INTERVENTI DI 26/06/2017 ivig B stramantid 2

i

COMUNICAZIONE, PUBBLICITA" ISTITUZIONALE E VALORIZZAZIONE 2204 @ Richiedente @ B M
19:34 comunicazione richiesto

DELLIMMAGINE DELLA SARDEGNA

....................................

5.3 AWVISO PROCEDIMENTO DI CANCELLAZIONE D’UFFICIO

L'utente, in qualita di rappresentante dellAssociazione, riceve una comunicazione di preavviso di
cancellazione dal registro regionale delle associazioni di promozione sociale. Nella comunicazione
'utente visualizza le informazioni relative al procedimento e ha la possibilita di effettuare il download
del preavviso di cancellazione. L’'utente ha 10 giorni di tempo per inviare eventuali controdeduzioni,
che saranno poi valutate dall’'ufficio competente.

Dalla comunicazione & possibile accedere alla pratica cliccando sul link “Vai alla pratica”.

4= Regione Autonoma della Sardegna / Regione Auténoma de Sardigna % PREFERITI (20) GIUSEPPE BIANCHI ¥

s0's Inserisci una parola chiave del servizil

B8 Scrivania B Agenda ¥ Notifiche (1) B Pratiche
£ Scrivania
ULTIME PRATICHE n
e a d - a Ultima - 2 -
Servizio I Istruttore imodifica v Fase ¥ Incaricoa v
CANCELLAZIONE D'UFFICIO DAL REGISTRO REGIONALE DELLE 4277 21/07/2017 Rappresentante 0 B M =
ASSOCIAZIONI DI PROMOZIONE SOCIALE 15:42 Associazione Sk
20/07/2017 "
REGISTRO REGIONALE DELLE PERSONE GIURIDICHE: ISCRIZIONE 4134 1603 Responsabile di settore A B M
REVISIONE DEL REGISTRO REGIONALE DELLE ASSOCIAZIONI DI 20/07/2017 =
PROMOZIONE SOCIALE 378 09:00 Richiedeate A & L)
REVISIONE DEL REGISTRO REGIONALE DELLE ASSOCIAZIONI DI 20/07/2017 e :
3976 _Iniziai Responsabiledisettore A [A M N

< b

VEDI TUTTE LE PRATICHE

Figura 6_Notifica Preavviso di cancellazione
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B& Scrivania B Agenda ¥ Notifiche (9) B Pratiche

Data Messaggio

@ 30/11/2017 Preavviso cancellazione - Procedimento Registro Promozione Sociale: Cancellazione d'ufficio - Pratica N. 3107

E' stato caricato a sistema il preavviso di cancellazione, inerente la richiesta numero [3107]
per il procedimento [Registro Promozione Sociale: Cancellazione d'ufficio]. Caricare
eventuali controdeduzioni entro 10 giorni (data scadenza : 30/12/2017 ).

Vai alla pratica

[3 PROVA.pdf
SCARICA TUTTI GLI ALLEGATI

Figura 7_Comunicazione preavviso di cancellazione

DATI ISTRUTTORIA

VISUALIZZAZIONE PREAVVISO DI CANCELLAZIONE

Download bozza Preavviso Cancellazione
Note (max 1500 caratteri)

Caricamento controdeduzioni* @

Nessun file selezionato.

Sfogl

INDIETRO l l SALVA l

Figura 8_Caricamento controdeduzioni
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5.4 CONSULTAZIONE PRATICHE PRESENTATE

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

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

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

U

B8 Scrivania ¥ Notifiche (244) B Pratiche

PRATICHE

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

CERCA

Figura 9_Ricerca pratiche
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5.4.1 Stato della pratica

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

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

e 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);

Inserisci una parola chiave del servizii

2a Scrivania & Notifiche (9) B Pratiche
£* Scrivania
s a Id - a Ultima A - -
Servizio ¥ pratica ¥ Istruttore & modifica v Fase ¥ Incaricoa v
CANCELLAZIONE D'UFFICIO DAL REGISTRO REGIONALE DELLE 30/11/2017 3
3107 Istruttore A B M [ =
ASSOCIAZIONI DI PROMOZIONE SOCIALE 17:19
ISCRIZIONE AL REGISTRO REGIONALE DELLE ASSOCIAZIONI DI 30/11/2017 .
3069 A M ®
PROMOZIONE SOCIALE @ 15:36 Pr =
ISCRIZIONE AL REGISTRO REGIONALE DELLE ASSOCIAZIONI DI — 30/11/2017 T o
PROMOZIONE SOCIALE 11:14 SRS =
REGISTRO REGIONALE DELLE PERSONE GIURIDICHE: MODIFICHE 27/11/2017
R s e A R e 2742 R [ chiuso | A A M °'

CERCA TRA TUTTE LE PRATICHE

Figura 10_Stato della pratica
5.5 CHIUSURA DEL PROCEDIMENTO

Il procedimento si chiude quando termina l'istruttoria e viene emesso il provvedimento finale da parte
del Servizio competente. L’esito finale del procedimento pud portare a:

- Cancellazione dal registro;

- Conferma iscrizione nel registro.

5.5.1 Cancellazione dal registro

Se le controdeduzioni non sono state inviate entro i termini fissati, o l'istruttore le ha valutate come non
corrette, il Rappresentante riceve una comunicazione di cancellazione dal registro. Il provvedimento
finale puo essere consultato effettuandone il download dalla notifica oppure accedendo alla pratica, in
Cui si possono inoltre visualizzare gli estremi della determinazione di cancellazione (numero di serie,
numero e data di protocollo).
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28 Scrivania B Agenda = Notifiche (11) B Pratiche
Data Messaggio
@ 30/11/2017 Determinazi cancellazi - Procedit Registro P i Sociale: Cancellazi d'ufficio - Pratica N. 3114 i}
@) 30/11/2017  Verifica controdeduzioni terminato - Procedimento Registro Promozione Sociale: Cancellazione d'ufficio - Pratica N. 3114 o

Sono state verificate le controdeduzioni, inerenti la richiesta numero [3114] per il
procedimento [Registro Promozione Sociale: Cancellazione d'ufficio], con esito:
[Controdeduzioni Non Valide].

Vai alla pratica

Figura 11_Esito verifica controdeduzioni

28 Scrivania ¥ Notifiche (10) B Pratiche

Data Messaggio

@ 30/11/2017 Determinazione cancellazione - Procedimento Registro Promozione Sociale: Cancellazione d'ufficio - Pratica N. 3114

Si comunica che con la determina num. : 33 in data: 30/11/2017, é stata predisposta la
cancellazione dal registro promozione sociale, per I'associazione con codice fiscale:
15264862625

Vai alla pratica

PROVA.pdf
SCARICA TUTTI GLI ALLEGATI

Figura 12_Comunicazione di cancellazione dal registro

5.5.2 Notifica esito positivo delle controdeduzioni e conferma iscrizione

Se listruttore ha valutato positivamente le controdeduzioni inviate, il rappresentante legale
dell’Associazione riceve la comunicazione che non verra adottato il provvedimento di cancellazione e

che si conferma pertanto l'iscrizione nel registro di promozione sociale.

B= Scrivania B Agenda == Notifiche (9) B Pratiche

Data Messaggio

@) 30/11/2017  Verifica controdeduzioni terminato - Procedimento Registro Promozione Sociale: Cancellazione d'ufficio - Pratica N. 3107 o

Sono state verificate le controdeduzioni, inerenti la richiesta numero [3107] per il
procedimento [Registro Promozione Sociale: Cancellazione d'ufficio], con esito:
[Controdeduzioni Valide]. A seguito della verifica delle controdeduzioni trasmesse &
decaduto il preawviso di cancellazione trasmesso, protocollo n. n.d. e si conferma la
permanenza dell'associazione all'interno del registro.

Vai alla pratica

Figura 13_Comunicazione confermaiscrizione
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6 RIFERIMENTI E CONTATTI

La scheda descrittiva del procedimento Cancellazione d’ufficio dal registro regionale delle
associazioni di promozione sociale contiene tutte le informazioni utili per I'utente o eventualmente
indica come poterle reperire.

Condividi
Cancellazione d'ufficio dal registro regionale delle associazioni di promozione sociale

o Facebook @ Twitter e Email
@ Ultimo aggiornamento: 10-07-2017 Stampa

# NUOVA RICHIESTA I Ufficio di riferimento

Direzione generale delle politiche sociali

Assessorato dell'igiene e sanita e dell'assistenza
W ASSOCIAZIONI W LAVORO sociale

Servizio programmazione sociale e organizzazione

Cosa é? Via Roma, 253 - 09123 Cagliari

Cancellazione d'ufficio Tel: 070/6065217

Fax: 070/6065438 - 070/6064924
La cancellazione delle associazioni di promozione sociale dal Registro regionale & disposta, con provvedimento motivato del
Dirigente del Servizio competente, nei seguenti casi: Mail:
- espressa richiesta da parte della associazione iscritta; san.politichesociali.urp@regione.sardegna.it °
- in sede di revisione: in caso di mancata risposta, nei termini previsti, alla richiesta del Servizio (vedi scheda informativa sul
procedimento di revisione), o nel caso si accerti la perdita dei requisiti e delle condizioni necessarie per l'iscrizione o, ancora, in
caso di mancata trasmissione del rendiconto economico finanziario e della relazione sull'attivita svolta; Sostituto responsabile del procedimento :
- in ogni altro caso sia accertata la perdita dei requisiti e delle condizioni necessarie per l'iscrizione e in ogni caso di modifica

Figura 14_Riferimenti e contatti

Responsabile del procedimento :

’
[
POR FESR
v SARDEGNA 2014-2020
REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA.

Manuale Utente_Registro regionale delle Associazioni di promozione sociale_Cancellazione d'ufficio.doc Pag. 14 di 14



