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Attivazione nuove funzionalitd CDS telematica di Regione
Lombardia-integrazione con EDMA e con il sistema informativo
lombardo per la valutazione di impatto ambientale SILVIA

LA GIUNTA REGIONALE

Visti:

— il decreto legislativo 30 giugno 2016, n. 127 «Norme per il
riordino della disciplina in materia di conferenza di servi-
zi, in attuazione dell’articolo 2 della legge 7 agosto 2015,
n. 124» che introduce importanti modifiche alla disciplina
generale della Conferenza di Servizi riscrivendo, in partico-
lare, gli artficoli 14, 14 bis, 14 ter, 14 quater e 14 quinquies
della legge 7 agosto 1990 n. 241;

il decreto legislativo 16 giugno 2017, n. 104 «Aftuazione del-
la direttiva 2014/52/UE del Parlamento europeo e del Con-
siglio, del 16 aprile 2014, che modifica la direttiva 2011/92/
UE, concernente la valutazione dell'impatto ambientale di
determinati progetti pubblici e privati, ai sensi degli articoli
1 e 14 della legge 9 luglio 2015, n. 114, con il quale so-
no state infrodotte modifiche al d.Igs. 3 aprile 2006, n. 152.
«Norme in materia ambientale», con particolare riferimento
all’art. 27 - bis relativo al procedimento finalizzato al rilascio
del Provvedimento Autorizzatorio Unico Regionale;

Considerati:

- l'art. 7, comma 3 della I.r. 5/2010 «Norme in materia di Va-
lutazione di Impatto Ambientale» che individua il Sistema
Informativo Lombardo per la Valutazione di Impatto Am-
bientale [S..L.V.LA.] quale strumento centralizzato a sup-
porto delle Autoritd Competenti per le procedure diV.I.A. e
di verifica di assoggettabilitc a VILA.;

lad.g.r.n. 7697 del 12 gennaio 2018 «<Modalitd per I'utilizzo
del sistema informativo lombardo per la valutazione di im-
patto ambientale [S.I.L.V.LA.] quale strumento centralizza-
to per lo svolgimento delle procedure amministrative di cui
alla parte i del d.Igs. 152/2006, in aftfuazione dei disposti di
cuiall’art.7,comma 3 della I.r.5/2010»;

Considerati altresi:

- l'articolo 2 comma 1 octies della Legge Regionale 12 di-
cembre 2017 n. 36 «Disposizioni per I'adeguamento dell’'or-
dinamento regionale ai decreti legislativin. 126/16,127/16
e 104/17 relative alla disciplina della CDS, ai regimi ammi-
nistrativi applicabili a determinate attivitd e procedimenti
e a ulteriori misure di razionalizzazione» che prevede che
«Con deliberazione della giunta regionale sono definite le
modalitd per la gestione telematica delle conferenze di
servizi per i procedimenti di cui al comma 1»;

la delibera di giunta regionale 12 febbraio 2018 n. 7844
«Prime determinazioni per la definizione dei criteri di indi-
viduazione del rappresentante unico della Regione di cui
all’articolo 14 ter, comma 3, della legge 241/1990 e delle
modalitd per I'espressione della posizione univoca e vin-
colante regionale in conferenza di servizi, ai sensi dell’arti-
colo 2 della 1.r.36/2017»;

Vista la d.g.r.n. 724 del 5 novembre 2018 «Modalitd per la ge-
stione telematica delle conferenze di servizi di Regione Lombar-
dia» e relativo allegato A - parte infegrante e sostanziale - attra-
verso cui si € provveduto a formalizzare I'attivazione del servizio
per la gestione telematica delle Conferenze di Servizi di Regione
Lombardia (CDS) e delle relative modalita di utilizzo, a partire
dal 1° gennaio 2019;

Preso atto della necessitd di proseguire nella realizzazione di
sfrumenti che migliorino la «user experience« della CDS telemati-
ca, promuovendo sempre pil I'uso di sistemi informatici integrati
a supporfo di una reale tfrasformazione digitale delle procedure
regionali;

Ritenuto, quindi, per le finalitd sopra esposte, di prevedere ['in-
fegrazione della piattaforma CDS, accessibile al link www.cds.
servizirl.it, con il Sistema Informativo Lombardo per la valutazio-
ne di impatto ambientale (SILVIA), a partire da lunedi 4 mag-
gio 2020, prevedendo altresi nuove funzionalitd evolutive per la
gestione delle pratiche, con particolare riferimento ai servizi di
integrazione con la piattaforma documentale EDMA;

Considerato che:

- lo sviluppo delle nuove funzionalitd di integrazione sopra
citate, in aggiunta all’esistente infegrazione tra SILVIA ed
EDMA relativa alla fascicolazione eleftronica automatica
dei documenti caricati mediante applicativo, fa si che i
dati e i servizi presenti sui due sistemi applicativi possano
allinearsi e inferagire in modo sinergico e trasparente per

|'operatore, senza che questi debba richiamarli pit di una
volta, e dunque ciascuna azione o atto che transita atftro-
verso la CDS telematica viene automaticamente protocol-
lato da EDMA, in un’oftica di effetffiva riduzione dei tempi
diistruttoria dei procedimenti e quindi minori fempi di atte-
sa per il rilascio del provvedimento;

I'integrazione delle funzionalitd appena descritte nel con-
testo del Sistema informativo SILVIA, determina le seguenti
migliorie a favore dell’attuale processo di gestione della
«VIA» in termini di:

gestione della documentazione istruttoria in modalita
«riservatay, in quanto I'Amministrazione procedente pud
configurarne specifiche regole di «isibilitd» secondo il
ruolo e relativo profilo degli utenti;

possibilitd di trasmissione all’Autoritd Procedente di do-
cumentazione da parte dei Soggetti convocati/invitati
alla Conferenza mediante applicativo;

gestione e monitoraggio della pianificazione della CDS
(con la messa a disposizione del calendario degli eventi
della CDS);

controllo e monitoraggio strutturato dell’avanzamento
della CDS e delle relative tempistiche;

gestione di una CDS che pud essere «figlia» oppure «pa-
dre» per lo scenario «autotutela con indizione di una
nuova CDS» (ad esempio in caso di posizioni prevalenti
con dissenso quadlificato);

Ritenuto che I'effeftiva e completa messa a regime dell’inte-
grazione tra i due applicativi e dei servizi sopra citati consentird
di conseguire positive ricadute in termini di:

— TRASPARENZA - lo svolgimento del procedimento tramite
piattaforma telematica consente al cittadino, relativamen-
te alle pratiche di competenza, una visione diretta dei con-
fenuti e dei pareri espressi di tutti gli enti inferessati, in par-
ticolare per i procedimenti pit complessi che coinvolgono
diverse autoritd, organi ed Enti;

EFFICIENZA - il sistema semplifica gli adempimenti per lo
svolgimento delle istruttorie V.ILA. a carico dei funzionari
pubblici, riducendo di conseguenza i tempi per I'offe-
nimenfo del provvedimento finale da parte del soggetto
richiedente;

ECONOMICITA - significativo risparmio di costi e tem-
pi per la gestione completamente digitalizzata dell'iter
procedimentale;

VELOCIZZAZIONE, MONITORAGGIO E DEMATERIALIZZAZIONE
della modalita di gestione del procedimento nel suo com-
plesso, con apprezzabile diminuzione degli adempimenti
a carico del richiedente, puntuale monitoraggio dei fempi
di svolgimento delle diverse fasi del processo decisionale,
anche come stimolo attivo per I'operatore della PA, de-
materializzazione dell’intero iter procedimentale mediante
repository unico condiviso fra tutti gli attori coinvolti nel pro-
cedimento, a supporto della trasmissione e condivisione di
file ed elaborati di grandi dimensioni;

Richiamate:

— lal.r.n. 6 del 3 aprile 2019 «Disposizioni in merito alla fusione
delle Societd partecipate in modo totalitario Azienda regio-
nale centrale acquisti s.p.a. (Arca s.p.a.), Lombardia Infor-
matica s.p.a. (Lispa) e Infrastrutture Lombarde s.p.a. (llspa) -
Nuova denominazione della societd incorporante: Azienda
regionale per I'innovazione e gli acquisti s.p.a. (Aria s.p.a.);

il Programma Pluriennale delle aftfivitd di ARIA s.p.a. per
il friennio 2020-2022, approvato dal suo CdA in data 29
novembre 2019, confenente il quadro complessivo dei fi-
nanziamenti previsti per i progetti ICT finalizzati alla trasfor-
mazione digitale di Regione Lombardia e dei servizi digi-
tali regionali rivolti a cittadini, imprese ed altre Pubbliche
Amministrazioni;

Visto il documento Allegato A «<Manuale per la gestione della
Conferenza dei servizi telematica regionale - integrazione con
il sistema di gestione documentale (Edma) e con il sistema in-
formativo per la valutazione di impatto ambientale (S.I.L.V.LA.)»,
parte integrante e sostanziale del presente atto;

Vista la L.r. 7 luglio 2008 n. 20 «Testo unico delle leggi regionali
in materia di organizzazione e Personale» e i provvedimenti or-
ganizzativi della Xl Legislatura;

Dato atto che:

— i costi per lo sviluppo di nuove funzionalitd evolutive della
CDS telematica; con particolare riferimento ai servizi di in-
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fegrazione con la piattaforma documentale EDMA e con il
Sistema Informattivo Lombardo per la valutazione di impatto
ambientale (SILVIA), pari a Euro 79.572,82, sono stati stanzia-
ficonlad.g.r.n. 1121 del 28 dicembre 2018 di approvazione
del Piano pluriennale delle attivitd di ARIA 2019-2021;

— i costi di gestione per I'anno 2020 relativi al funzionamento
della CDS telematica, a seguito della realizzazione di nuove
funzionalitd evolutive; con particolare riferimento ai servizi di
integrazione con la piattaforma documentale EDMA e con il
Sistema Informativo Lombardo per la valutazione di impatto
ambientfale (SILVIA), pari a Euro 69.890,46, sono stati inseriti
nel Piano pluriennale delle aftivitd di ARIA 2020-2022, appro-
vato con d.g.r.n. 2351 del 30 ottobre 2019, e trovano copertu-
ra sul capitolo 1.08.103.7898 «Acquisizione servizi a supporto
della gestione e manutenzione del sistema informativo regio-
nale», a carico del bilancio dell'esercizio in corso;

All'unanimitd dei voti espressi nelle forme di legge;
DELIBERA

1. di rendere disponibile, a partire da lunedi 4 maggio 2020,
sulla piattaforma CDS telematica al link www.cds.servizirl.it, nuo-
ve funzionalitd evolutive per la gestione delle pratiche, con par-
ficolare riferimento ai servizi di infegrazione con la piattaforma
documentale EDMA e con il Sistema Informativo Lombardo per
la valutazione di impatto ambientale (SILVIA);

2. di approvare il documento Allegato A <Manuale per la ge-
stione della Conferenza dei servizi felematica regionale - inte-
grazione con il sistema di gestione documentale (Edma) e con
il sistema informativo per la valutazione di impatto ambientale
(S.LLV.LA.))», parte infegrante e sostanziale del presente atto;

3. di demandare ad atto del dirigente regionale competente
gli eventuali ulteriori aggiornamenti dell’allegato della presente
delibera per sopravvenute disposizioni normative, nuove specifi-
che fecniche o correzione errori materiali;

4. di disporre la pubblicazione della presente deliberazione
sul Bolleftino Ufficiale della Regione Lombardia e sul portale isti-
fuzionale di Regione Lombardia.

Il segretario
Enrico Gasparini
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ALLEGATO A

MANUALE PER LA GESTIONE
DELLA CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA REGIONALE
- INTEGRAZIONE CON IL SISTEMA DI GESTIONE
DOCUMENTALE (EDMA) E CON IL SISTEMA INFORMATIVO
PER LA VALUTAZIONE DI IMPATTO AMBIENTALE
(S.I.L.V.LA.) -
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1. Note introduttive

1.1 Scopo e campo di applicazione

Scopo di questo documento & descrivere le funzionalita del servizio Conferenza dei Servizi Telematica (di
seguito CDS) di Regione Lombardia. A tal fine vengono riportate le funzionalita fruibili sia dal soggetto che
deve convocare una CDS sia dai soggetti chiamati a partecipare alla stessa.

Sono chiamati a partecipare alla conferenza di servizi, a diverso titolo, le amministrazioni o gli Enti che devono
esprimere una posizione/determinazione in conferenza di servizi, e coloro che sono interessati all’oggetto della
conferenza di servizi, incluso il Proponente. Questi ultimi non sono chiamati ad esprimere alcun atto di assenso

comunqgue denominato in CDS, ma possono essere invitati a partecipare.
Nei capitoli seguenti vengono descritte le funzionalita per procedere con la convocazione di una CDS dal

servizio CDS Telematica (cap. 2 - 6), dall'applicativo EDMA (cap. 7) e dal servizio S.I.L.V.L.A. (cap. 8),

evidenziando gli aspetti di integrazione tra i suddetti sistemi.

1.2 Contatti utili

TIPO DI CONTATTO RIFERIMENTO

Numero verde 800.070.090
info-cds@ariaspa.it

Assistenza tecnico funzionale

1.3 Tipologia dei destinatari

Il presente manuale € rivolto a tutti i soggetti che devono partecipare ad una CDS decisoria Simultanea o

Semplificata, in qualita di Amministrazione Procedente, Proponente o Soggetto convocato/invitato:

1) Amministrazione Procedente: ¢ il soggetto che indice la CDS

2) Proponente: ¢ il soggetto che ha presentato l'istanza a cui € associata la CDS.

3) Soggetto convocatol/invitato: & 'amministrazione/ente che viene convocato a partecipare alla CDS,
oppure il soggetto che viene invitato alla CDS in qualita di uditore. Il soggetto convocato dovra
esprimere la posizione univoca e vincolante in quanto rappresentante unico (in caso di CDS
Simultanea) o una determinazione (in caso di CDS Semplificata), ed ha facolta di richiedere
integrazioni; mentre il soggetto invitato non pud esprimere nessuna posizione/determinazione o

richiedere integrazioni.
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1.4 Acronimi e definizioni

Scorrendo le pagine del presente documento & possibile trovare alcune sigle che abbreviano le espressioni

caratteristiche del sistema CDS; per il dettaglio della descrizione si rimanda all’Allegato “Glossario degli

Acronimi”.
'Nome  [Descrizione ]
CDS Conferenza dei Servizi
EDMA Enterprise Document MAnagement
PEC, PEO Posta elettronica certificata, Posta elettronica ordinaria
RL Regione Lombardia
S..LL.V.LA. Sistema Informativo Lombardo per la Valutazione di Impatto Ambientale

Tabella 1 Acronimi

1.5 Formalismi utilizzati

Si riportano di seguito i formalismi utilizzati nel presente manuale al fine di consentire una corretta
consultazione dello stesso:

e Pulsanti/Bottoni — | pulsanti o bottoni sullo schermo sono stampati in “grassetto fra virgolette”;
e Campi — i campi sono descritti in “corsivo tra virgolette”;

o Riferimenti di percorso — i riferimenti relativi ai percorsi sono menzionati in grassetto;

o Messaggi delle finestre di dialogo — sono riportati in corsivo.

Note: (& Questo simbolo mette in evidenza la presenza di una nota che contiene alcune informazioni
aggiuntive.

Attenzione: Questo simbolo mette in evidenza la presenza di un messaggio di attenzione che contiene
informazioni utili.

2. Accesso al servizio CDS

L’obiettivo del capitolo € descrivere le modalita di accesso al servizio CDS sia da parte di un utente che deve

creare e indire la CDS (Amministrazione Procedente), sia per il Proponente e per i soggetti convocati/invitati.
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La piattaforma CDS TELEMATICA é raggiungibile attraverso l'indirizzo internet web: www.cds.servizirl.it

Conferenza dei Servizi  Numero verde: 800.070.090 Cerchi un servizio?

— $ Regione
= Lombardia
Home / Ambito / Servizio

CDS Telematica - Conferenza dei Servizi Notizie

Nessuna notizia presente
Ha lo scopo di facilitare I'acquisizione da parte della PA. di autorizzazioni, atti, licenze, permessi e

nulla-osta o di altri elementi comunque denominati, mediante convocazione di riunioni collegiali
(cosiddette conferenze) finalizzate all'emissione di un provvedimento amministrativo. Essa pud
essere vista sia come un modulo procedimentale di semplificazione di un procedimento, sia come

strumento di coordinamento degli interessi coinvolti, al fine di soppesarli ed aggregarli.

Figura 1 Homepage CDS Telematica

Per autenticarsi, &€ necessario cliccare sul pulsante “Accedi” in alto a destra e seguire le indicazioni proposte

dal servizio di autenticazione.

m... SERVIZIO DI AUTENTICAZIONE

Autenticarions con

USERNAME E PASSWORD

Autenticazione con

CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI

Mustenticazione con
LA TUA IDENTITA' DIGITALE
"PASSWORD UNICA™

o Entra con SPID

Coea accore ol aciacder
Par Facsesss ton SPH0 & recissane sssers in
oSt
= defls propria identits digitale rilsciata da
‘woggett accredtatl da AgiD [gerea per Nitaia
Digiaiel, che verificanc Tidersita degll ueonti o
Formiacong e crédensiak. Per magport

Cona oooome per accedery
B Facraden con by Carta Marionals b necoseans
S in possesso
* gefla Tewsra Sanvtana Cana Kazionale del
‘Servizi
» el cotios PIN [Perional ket stim
Number) delta tua (NS,

o Entra ceon 0@ password

Cosa occormy per acceders
Por Faoesan b Recouia sean in poscoted
* dellUsername soin in fase i regstranone:
# Cells PARSWONT i taridle che B scollny
ppure. se & la prima wokta che acted. della
Fersswie che 1 & stata smiata

allindiizza i posta slattronica in fase 6

* dun leflone O smanicand.
= dek saftware necessan al funsonamentn
\dspanisle per Windows. Mac 05, Lirus)

informazion consulta i sita gtz

L e

Figura 2 Pagina del servizio di autenticazione utente

E’ possibile anche accedere al servizio attraverso la piattaforma Procedimenti (www.procedimenti.servizirl.it):

una volta effettuato I'accesso alla piattaforma (pulsante “Accedi” in alto a destra) @, e dopo aver ricercato tra
i servizi disponibili il servizio CDS Telematica, cliccare su “Accedi” ® e sul profilo utente con cui si vuole

autenticarsi ©®, come mostrato in figura 2.
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MARIO ROSSI &~

Procedimenti Numero verde: 800.070.090

Cerchi un servizio?

= .‘ Regione
- - Lombardia
Home / Utente

Filtra servizi

cds

. Elenco profili utente
@ ENTE Regione Lombardia
(DS Telematica - Conferenza dei Servizi @ ENTE UTRBRESCIA
@ ENTE DGR AMBIENTE
Ha lo scopo di facilitare l'acquisizione da parte dell

permessi e nulla-osta o di altrl elementi comunque ¢ g¢ ENTE DGR INFRASTRUTTURE E MOBILITA'

riunioni collegiali (cosiddette conferenze) finalizzat I

ativo, Essa pud essere vista sia corj @ ENTE DGR COMMERCIO

zione di un procedimento, Sia come strumi

of PROFILAZIONE Gestione profili utente

2 Ac I Vai alla scheda

comvolti, al fine ¢ soppesarli ed aggregarli

Figura 3 Accesso a CDS Telematica da Procedimenti

Effettuato I'accesso, si verra reindirizzati alla pagina “Le mie CDS”, attraverso cui sara possibile visualizzare

le proprie CDS gia create (o per cui si € stati convocati). In alto a destra invece si trovano i pulsati “Profilo” e

“Logout” per la visualizzazione e gestione della propria utenza.

Guida | Portale

Regione
| Lo‘-?murdiu

& Mario Rossi DGR COMMERCIO

CDS conferenza dei servizi
& Profilo

 Logout

| ELemiecns B9 calendario B e ©
Lemecss [ ooncs
Codice CdS Oggeno a5 Tipo procedimento 1D Pratica Data indizione Stato
celozions «| solezions -
[ ot |
CodiceCds = OggettoCds = TipoCds ¢ Tipoprocedi. ¢ IDPratica ¢ Datsindizione = Datachiuswa ¢ Stato & GGint, 2
CDS_TRASP_  AlArifiuti Mila.. Simultanea  TRASPORTI Bozza ]
COS_SUMIA_.  xx Simultanea  SILVIA Creata 0
COS_TRASP. 11 Simultanca  TRASPORTI Bozza 0
W <> «
Figura 4 Scrivania CDS

Per informazioni dettagliate su come gestire la profilazione dell’'utente per accedere al servizio
CDS Telematica, fare riferimento al par. 2.9 PROFILAZIONE DI UN UTENTE COME
SOGGETTO PUBBLICO del Manuale Completo della piattaforma Procedimenti, scaricabile da
questo link della piattaforma Procedimenti.
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3. Flusso del procedimento e stati
della CDS

La piattaforma CDS gestisce le Conferenze dei Servizi decisorie sia di tipo Simultaneo che Semplificato.
All'interno dell’applicativo CDS & possibile gestire tutto il procedimento di Conferenza dei Servizi, differenziato
per le CDS Simultanee e le CDS Semplificate. | primi due stati della CDS (“Bozza” e “Creata”) saranno comuni
ad entrambe le tipologie di CDS. Successivamente al flusso di quella che verra piu avanti definita come “fase
preparatoria”, i flussi di CDS Simultanea e Semplificata si differenziano.

Di seguito si riporta, con I'ausilio degli “swimlane diagrams”, una rappresentazione qualitativa dei 3 flussi, con
evidenza delle attivita, degli attori coinvolti e delle integrazioni fra questi. Risulta a tal fine, utile dare una
definizione di tutti gli attori coinvolti nella CDS:

o Proponente: Soggetto che presenta I'istanza/pratica, la cui fase istruttoria prevede l'indizione di una
Conferenza dei Servizi.

o Ente Ricevente: Ente che riceve l'istanzal/pratica, la cui fase istruttoria prevede l'indizione di una
Conferenza dei Servizi.

e Amministrazione Procedente: Ente preposto alla indizione e gestione della Conferenza dei Servizi
(pud coincidere con I'Ente Ricevente).

e Soggetti convocati/invitati: Soggetti/Enti convocati a partecipare alla CDS e che dovranno
esprimere una posizione univoca e vincolante in quanto rappresentanti unici (in caso di CDS
simultanea) o una determinazione (in caso di CDS semplificata), mentre i soggetti invitati partecipano
alla CDS in qualita di uditori.

N Accessoatla

| plattoforme

Inserimentodati 8 Caricamenic |

procediments doc, pratica
Bz Craata

Amministrazions Procedents

Soggett coirvolti

T i gasitn a pistatorma L AHVAR gasita exva piatatorma | L) Docimant | L_JSmBeCas

Figura 5 Flusso Preparazione CDS
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3.1 Flusso “Conferenza Semplificata”

Il flusso “Conferenza Semplificata” descrive il processo attraverso cui l'utente della Amministrazione
Procedente conduce la Conferenza dei Servizi Semplificata (o in modalita asincrona). La caratteristica di
questa tipologia di CDS € I'assenza di riunioni: pertanto la CDS si chiude con la Determinazione di conclusione
della CDS che viene adottata all’esito dell’analisi da parte della Amministrazione procedente, delle
Determinazioni trasmesse dai soggetti coinvolti — cioé le amministrazioni e gli enti chiamati a rendere

determinazioni in termini di assenso, di dissenso o di assenso condizionato/con prescrizioni-nella CDS.

Nella figura si riporta una rappresentazione qualitativa del flusso in oggetto:

Accessonlia
piattalorma

Proporents

° 1 Invio richiesta
J Integrazioni

s | Soapesa

Stesurn
| ” - Anslisi
i Indizions CAS 1 [ - - pa determinazione S
1
‘m | Geterminaziont et ONCIUSIVA

Amministrazions Procedents

Raccoita ==
richieste
Integrarioni

e

Tocedt o

imsgranon * Ricazigne notifica

Richlesta [ k |

| Integrazions M Ins&rimento
determinaziont

Accessoalla | iermunaz)
plattaforma g

Figura 6 Flusso CDS Semplificata

La determinazione di conclusione della Conferenza dei Servizi semplificata puo essere positiva o negativa. Si
arriva alla stesura di una determinazione conclusiva positiva quando:
1. sono pervenuti solo atti di assenso non condizionato, anche implicito a seguito del formarsi del silenzio
assenso;
2. sono pervenuti atti di assenso con condizioni e prescrizioni o atti di dissenso che indicano condizioni
e prescrizioni necessarie per I'assenso e che, ad avviso del’lamministrazione procedente, sentiti il
privato interessato e le altre amministrazioni, possono essere accolte senza necessita di apportare

modifiche sostanziali alla decisione della conferenza.

Si arriva alla stesura di una determinazione conclusiva negativa quando sono acquisiti uno o piu atti di
dissenso che 'amministrazione procedente non ritiene superabili. Nel caso in cui il procedimento sia stato
avviato su istanza di parte, la determinazione conclusiva negativa equivale a comunicazione di preavviso di
rigetto, cui pud seguire in caso di invio di controdeduzioni, I'indizione di una nuova conferenza di servizi per

I'esame di tali controdeduzioni e conseguente nuova determinazione conclusiva della CDS.
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3.2 Flusso “Conferenza Simultanea”

Il flusso “Conferenza Simultanea” descrive il processo attraverso cui l'utente della Amministrazione
Procedente conduce una Conferenza dei Servizi Simultanea o Sincrona. La caratteristica di questa tipologia
di CDS ¢ la presenza di una o piu riunioni, pertanto alla chiusura della CDS si arriva attraverso la stesura della
Determinazione Conclusiva, risultato dell’analisi delle Posizioni espresse dai Rappresentanti Unici (una per

ogni rappresentante unico) nominati dai soggetti coinvolti alla CDS.

Ricezione natifica
Accessoalia Carica o
plattaforma integrazione L J
I

sonvacets 1 tonvocaio

: Invio richiesta Convocazione
- integrazioni I Bl nucva riunione
. Hecesaits di —

‘1
| negrazioni? [ Tk
| o YN | S BN Gestone I wutsd busiad
Indizione Cds ..<|> = + —ol
m LConcksa 5
B L u-nmuE: :}duuu " Stesura
£ B determinazions -
conciusive

Gl Chiuea

Raccolta

richiesta
integrazion

! Ricezione npufica
- Accessoalla e
prattatorma

Figura 7 Flusso Conferenza Simultanea

La Conferenza Simultanea si conclude con la stesura della determinazione conclusiva positiva o negativa: a
questa si perviene attraverso I'analisi delle Posizioni espresse dai Rappresentati Unici nominati, durante o alla
conclusione della/e riunione/i. Le tipologie di Posizioni della Conferenza Simultanea (allo stesso modo delle
Determinazioni della Conferenza Semplificata) previsti all'interno dell’applicativo sono 3:

1. Assenso

2. Dissenso

3. Assenso con prescrizioni/condizioni
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4. Accesso all’applicativo CDS e
sintesi delle principali funzionalita

Una volta completata la fase di profilazione, I'utente del’ Amministrazione Procedente accede alla home page
dell’applicativo CDS e visualizza un elenco, “Le mie CDS”, che viene man mano popolato con tutte le CDS
effettuate dall’'utente in oggetto, ordinate secondo alcuni parametri identificativi (come “Codice CDS”, “Oggetto
CDS’ etc...). L'utente ha a propria disposizione dei filtri per effettuare ricerche all'interno del proprio elenco di
CDS.

In alto a destra invece, € presente un pulsante “Nuova CDS” che permettera di iniziare il procedimento di
creazione della CDS.

Guida | Portale

$ Regione
Lombardia

C DS Conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARIS| COMUNE DI MILAND © Profilo O Logout
=) Le mie CDS 4 Calendario Anet @
Le mie CdS
Codice Cd5 Oggello Cd3 Tipo procedimento 1D Pratica Dala indizione Stalo
selezione ~ selezione w
=
Codice Cds % OggettoCds + TipoCds + Tipoprocedi. = IDPratica s Dataindizione # Datachiusura s Stato & GGInt. s GGPos. =
CDS_AUA_10109_ prova Semplificata  ALA 12345 Creata i) 1]
CDS_AUA_T0TD9. Prova inserim..  Semplificata  AUA 12345 Bozza o o
W <HMl> »

Figura 8 Le mie CDS

A disposizione dell'utente ci sono anche la sezione “Calendario” — dove l'utente pud monitorare le riunioni

delle CDS in agenda — € la sezione “Alert”, che segnala eventuali avvisi presenti dal sistema.
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Figura 9 Scrivania CDS: sezione Calendario

Guida | Portale
m a . -
CDS Conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARISI COMUNE DI MILANO @ Profilc & Logout
Le mie CDS £ Calendario A et @
Alert
-
lNessuml tipologia Alert definita.

Figura 10 Scrivania CDS: sezione Alert
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5. Fase preparatoria alla CDS

In fase di indizione di una nuova Conferenza dei Servizi, 'utente accede ad una fase “preparatoria della CDS”,
durante la quale vengono predisposte le informazioni anagrafiche della CDS e la documentazione parte del

procedimento.

1) Inserimento Dati Procedimento: vengono inserite le informazioni “anagrafiche” della Conferenza dei
Servizi (come “Tipo di procedimento”, “Tipo CDS”, “Dati Proponente”, “Codice Pratica™ efc...).

2) Caricamento documenti Pratica: viene caricata tutta la documentazione relativa alla Conferenza.
Successivamente vengono indicati i soggetti coinvolti nella CDS e impostata la visibilita sui singoli

documenti procedimentali.

Durante questa fase, la CDS transita negli stati “Bozza” e “Creata”.
e "Bozza": lo stato in cui vengono predisposte le informazioni anagrafiche e viene caricata la
documentazione fino a che questa non venga completata e quindi congelata.
e “Creata" € lo stato in cui vengono inserti i soggetti coinvolti e viene impostata la relativa visibilita dei

documenti.

5.1 Inserimento Dati Procedimento

L’'utente deve in questa fase indicare la tipologia di procedimento, la modalita di avvio del procedimento (se
“su istanza di parte” o “d’ufficio”) e la tipologia di CDS scelta. Inoltre, &€ necessario indicare un oggetto della
CDS. Si evidenzia che tutti i campi contrassegnati con I'asterisco sono da ritenersi obbligatori. Il sistema non

permette quindi di procedere senza che vengano valorizzati.
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Guidn | Portale
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CDS conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARISI COMUNE DI MILANO & Profito  © Logout
= Le mie CDS Calendario A rnen ©
Menu utente Crea nuova CdS
Mia CDS
Tipo procedimento® Tipo Cd5*
Autgrizzazione Unica Amblen v Simultanca w
Awvio procedimento® Preavviso® Inserisci id della CDS collegata®
Su lanza di pane w v
Oggetto Cea®

COS Simultanes AUA

500 Caratteri

Figura 11 Inserimento Dati Procedimento (1/2)

L’utente deve poi anche inserire i termini relativi alla CDS:
e Termine scadenza posizioni/determinazioni (giorni): numero di giorni, dalla data di indizione, entro cui
€ possibile inserire posizioni o determinazioni.
e Termine chiusura CDS (giorni): numero di giorni, dalla data di indizione, entro cui si deve chiudere la
CDS.
e Termine scadenza Richiesta Integrazione (giorni): numero di giorni, dalla data di indizione, entro cui

€ possibile richiedere integrazioni.

Si noti che tutti i termini non sono da intendere come perentori. Al raggiungimento del termine, il sistema
genera un avviso che ricorda all’'utente i termini prescritti, senza pero precludergli la possibilita di inserire la
posizione/determinazione e/o di richiedere una integrazione. E discrezione dell Amministrazione Procedente
la scelta del rispetto perentorio dei termini o meno.

Devono inoltre essere valorizzati i dati relativi al Proponente della pratica associata alla CDS e quelli della
pratica stessa. Infine, ’Amministrazione Procedente deve inserire le informazioni sul “Responsabile del
Procedimento”, individuando la struttura organizzativa di riferimento (Direzione, U.O., struttura), il cui dirigente
risultera automaticamente indicato come “Responsabile del Procedimento”.
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Termini CDS
Termine (glomi)* 15 ag
Termine chiusura COS (giomi)* 30 a9
Termine scadenya Richlests integrazione (glomi)* 15 Qg
* 1 termini vengone conteggiati a partire dalla data i indzione

Dati proponente della pratica
® Ente O Personafisica O Persona giuridica

Proponente della pratica

Home Ente* P.IVA/Codice fiscale*
Ente Parco del Ticina 12345678901
Referente
Cognome Nome Codice fiscale
ROSE! MARID RESMRL/ FEDTF205K
Dati pratica
Codice Pratica N.Protocollo Data ricevemento pratica
ALUATZ34S 123456 1241172019
Responsablle del procedimento
| veRDI LUGA| x |

* Ripristina + Salva ¢ procedi

Figura 12 Inserimento Dati Procedimento (2/2)

Una volta completata la compilazione e cliccato su “Salva e procedi’, viene mostrato un messaggio di
salvataggio CDS effettuato correttamente e la CDS passa in stato “Bozza”.

Guida | Portale

Regione
L:ng'nbnrdla

CDS conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARISI COMUNE DI MILAND SProfilc ¢ Logout
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S Abilita Repository = Aggiungi Documenti
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-
A iessuna tipologia documento definita.

Figura 13 CDS in stato "Bozza"
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5.2 Caricamento Documenti Pratica

In questa sezione 'utente pud procedere al caricamento dei documenti relativi alla CDS.
Ci sono due modalita attraverso cui poter caricare documenti:
e “Abilita Repository” — per il caricamento di file di grandi dimensioni. |l file, precedentemente caricato
su un repository, verra caricato sulla CDS.

e “Aggiungi Documento”, che permette il caricamento dei file locali direttamente dal proprio dispositivo.

Guida | Portale

e
ombardia
CDS conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARISI COMUNE DI MILAND S Profilc G Logout
=l Le mie CDS B2 calendario & slen ©
Menu utente CDS_AUA_10109748: Lista Documenti Stato: BOZZA
Mia CDS
| |
Documenti

-
l Messuna tipologla documento definita.

+ Confema 05

Figura 14 Caricamento doc. pratica (1/2)

Cliccando su “Aggiungi Documento” si apre una finestra da compilare per il corretto caricamento di un
documento. E possibile, in questo momento, selezionare la tipologia di documenti che si vuole caricare e
anche I'eventuale “Gruppo” a cui questo documento appartiene. | gruppi permettono, in fase di impostazione
della visibilita, di assegnare le visibilita dei documenti con maggior agibilita e facilita: tale funzionalita permette
di rendere visibile o meno un documento o un gruppo di documenti ad un determinato soggetto che si
convocato.

Si noti che la funzionalita di aggiunta di documenti € comunque disponibile nel corso del procedimento. Ogni
volta che 'Amministrazione Procedente aggiunge un documento, quindi, deve impostare la visibilita dello

stesso che ¢, di default, sempre visibile a tutti i partecipanti.
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Inseriscl nuove dacumento

Tipo
Allegati

Descrizione del file allegato

Tipo ¢ HNome ¢ Descrizvions

Modulistica pratica_CIL (3).pdf descrizione dellallegate

Mottulistica pratica_SISM43115_14066.

Figura 15 Caricamento doc. pratica (2/2)

| campi contrassegnati con asterisco sono campi che richiedono una compilazione obbligatoria.

La tipologia di documenti allegabili puo essere riferita a Modulistica oppure ad Allegati generici.

Una volta selezionata la tipologia, cliccare sul pulsante “Carica documento”, tramite il quale & possibile
scegliere il file presente sul proprio pc. Per allegare il documento, cliccare sul pulsante “Allega”. |l file sara
visualizzato nella lista dei documenti. Cliccare sul pulsante “Inserisci” in basso a destra al termine del
caricamento di tutti i documenti.

Al termine di questa fase, cliccare sul pulsante “Conferma CDS” per proseguire.
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Menu utente £DS_AUA_10108966: Lista Documenti Stato: BOZZA
Mia CDS
Documents
Tipologin documenta
Allegati &

Modulistica &
=

Figura 16 Conferma CDS

Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente, il sistema presenta un messaggio di avvenuta creazione e la

CDS passa in stato “Creata”.
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Figura 17 CDS "Creata"

Da questo momento, cliccando sulla CDS appena creata, sono abilitati nel Menu utente la sezione “Soggetti”

e, una volta definiti i soggetti, la sezione “Visibilita”.
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Figura 18 Nuove sezioni da compilare “Soggetti” e “Visibilita”

5.3 Inserimento soggetti convocati/invitati

Dal menu di spalla selezionare la voce “Soggetti”.

Guida | Portale
Reglone
m i s o3
L° e CDS conferenza dei servizi
COMUNE DI ABDIATEGRASSO G Profilc  Ologout
I Le mie COS [ calendaric & nen @
Khdn LisnLE CDS_AUA_10108964: Lista Soggotti Stato: CREATA
Mia CDS
Documenti
-
l Hessuna tipokogia zoggettl definitn.
Visibilith.
incictrn | o Sabe
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Figura 19 Sezione "Soggetti"”

| soggetti possono essere aggiunti attraverso tre modalita:
e |mporto massivo: € possibile importare un grande numero di soggetti compilando un apposito

documento xIs presente sull’'applicativo e allegando tale file xIs correttamente popolato.
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[ Modello xlsx per import massivo di partecipanti alla CdS

Carica elenco partecipanti da file xls

Figura 20 Modello excel per I'import massivo de partecipanti alla CDS

e Rubrica soggetti: & possibile ricorrere ad una rubrica personale attraverso la quale si possono

aggiungere soggetti presenti nella stessa.

Ricerca in rubrica
Home: PVAICE ‘Email Pec
Lista soggets
Homa PIVASCE Email Poc
Nessun date trovato
= e

Figura 21 Rubrica personale per I'aggiunta di soggetti partecipanti

o Aggiungi Soggetto: si apre un pop-up con delle informazioni minime da valorizzare per aggiungere un

soggetto alla CDS.

Agghunal seogens

* Erte O Personafaice ' Persons giutidica

Tipo Ente® Name Ente®

Figura 22 Aggiungi soggetto
Tutti i soggetti aggiunti vengono riassunti in una “Lista Soggetti” attraverso la quale potranno anche essere

visualizzati i dettagli del soggetto e la presenza o meno della nomina del Rappresentante Unico. In un primo
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[ ]
momento, infatti, il Rappresentante Unico (di seguito RU) risulta assente. I'icona © si abilita quando viene

comunicato o acquisito il nominativo del RU ed & possibile visualizzare il RU designato.

& ALBERTO VPARIS) COMUNE Dl MILANG @Pmfic @ Logou
M Le mie COS # Calencario Bue O

Menu utente COS_AUA_T009T0%: Lista Soggett Stato: CREATA
Mia COS

Tipo soggetio. Categonn PIVAICE
Cocumenti 2

- v
soggeni Home Propanuie
sakzione 3
Visibilit
Indizaane
[ 2 mocrtmasso I 4 i oo |

Integrazions Preverifica
Wi s Sapoatzions Tipa Soggetio * Categorin 5 PIVAICF N + ity Cormocato® | ¢ Propurents

ENTE Cittading 00256180185 Cittactine, - m} ELE

PF Rubrice VSCLBTROAAIFZ05!  ELISABETTA VSO w uj =a

Figura 23 Lista soggetti

In questa fase, I’Amministrazione Procedente deve distinguere tra soggetto “Invitato” e soggetto “Convocato”.

e Soggetto Invitato: e il soggetto che partecipa alla CDS solo in qualita di “uditore” o “osservatore”.
Non ha quindi la possibilita di nominare un Rappresentante Unico né di esprimere una
posizione/determinazione. Possono essere invitati tutti gli interessati, ossia i soggetti di cui all’articolo
7 della L. 241/1990.

e Soggetto Convocato: € il soggetto che partecipa alla CDS in maniera attiva, avendo possibilita (o
obbligo, nel caso di CDS Simultanea) di nominare un Rappresentante Unico ed esprimere
posizione/determinazione.

Inoltre, viene data la possibilita di invitare alla CDS il Proponente.
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5.4 Visibilita Documenti Pratica

Dal menu di spalla selezionare la voce “Visibilita”.

ML 5 i Catendario it )
Monu utents CIIS_AlA 10109865 ey
M cos
o S
Scogl |n visibilits Documanti
o Elenco Soggem e
E - e

ey - seiarone -
Indzione

Inegranicne Previfics

Memaa a disposiione

=
| R———————

Figura 24 Sezione "Visibilita"

Dopo aver salvato i soggetti convocati/invitati, I'utente dell Amministrazione Procedente pud assegnare le
visibilita dei singoli documenti ai soggetti convocati/invitati. Di default tutti i documenti saranno visibili a tutti i
soggetti. E perd possibile per I'utente del’ Amministrazione Procedente limitare la visibilita solo ad alcuni di
questi, impostando — attraverso la schermata della sezione di menu “Visibilita” - le regole di visibilita dei

documenti. La stessa regola vale per i documenti che vengono aggiunti dopo che la CDS verra indetta.

Cliccando su “Salva” I'utente conferma le visibilita.

Duida | Portile

Ragians
Lo'#mmam CDS conferenza oei servizi

OPmllo Ologos

Monu utente CO8_VIA_1010831 S CREATA
o o 4]
Documanm
Scegli ln visihilith i
S Elenco Soggetn
L T o
Fucpobamane Wice - b -
Frors T &
* Dencevinaricos T Tiga Soggen T Categorns »
Itegrazics
¥ Provici d Miwo et Frovince
Fuems #  tomunediPavia EntE Comuni
[r— w cEE> w

Figura 25 Attribuzione della visibilita dei documenti ai soggetti convocati/invitati
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Dopo aver impostato le regole di visibilita per un documento, queste vengono riassunte nel “Riepilogo Visibilita”
allinterno della sezione di menu “Visibilita”. Inoltre, accedendo alla sezione “Documenti” dal Menu utente, e

possibile visualizzare il dettaglio della visibilita degli Allegati o della Modulistica cliccando prima sull’icona

e successivamente sullicona @ dello specifico documento.

Guida | Portale
Beens
ol CDS conferenza dei servizi
A ALBERTO VPARISE COMUNE DI ABBIATEGRASSO @Proflc O Logout
[ Le mie COS i calendaric Boien @
Menu utente CDS_AUA_10108966: Lista Documenti Stato: CREATA
Mia COS
— + famoo e
Soggeni Tipologia docurmento
Visibilits
Mazzn a disposizions
Integrazione Preverifica
Indizione

Rappresantants Unica

Figura 26 Visibilita documento (1/3)

| Dentaglio Allegati - Allegati per COS_AUA_10108966 |
THorme file Descrizione Gruppo
Lista documenti
Home file Descririone Gruppo
SUE_screenshot_desc_estesa.png deserizione allegato R xm

Figura 27 Visibilita allegati (2/3)
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Henco soggetti visibilita documento

Tipo Soggetti ~ Calegoria & PIVAJCF $ Mome s

ENTE Province 02120090150 MILANO

FF Rubrica Franco Mali

w <> v

Figura 28 Visibilita documento (3/3)

6. Procedimento CDS

6.1 Indizione CDS

Dopo aver impostato i soggetti coinvolti e aver impostato le Vvisibilita dei documenti, l'utente
del’Amministrazione Procedente vede attivarsi la sezione “Indizione” nel Menu utente. Accedendo a questa
sezione, I'utente puo indire la CDS. Fino a quando l'indizione non sara completa, la pratica resta nello stato
“Creata” per passare poi in stato “Indetta”.
La schermata seguente presenta una serie di campi obbligatori, contrassegnati da un asterisco, necessari per
l'indizione della CDS:

e Oggetto della convocazione

e Data e ora di apertura

e Data e ora di chiusura

e Data e ora convocazione

e Data e numero di protocollo

e Messaggio di convocazione

E possibile allegare eventuali documenti utilizzando I'apposito pulsante “Sfoglia” e, una volta scelto il
documento, cliccando sul pulsante “Allega”.
Nel campo “Scadenza integrazione” € possibile specificare anche il numero di giorni previsti dalla data di

convocazione entro cui presentare eventuali integrazioni richieste.
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Figura 29 Indizione CDS

Alla convocazione della CDS é previsto 'invio di una notifica PEC ai soggetti convocati/invitati. Nel caso non

si desiderasse inviare tale notifica, togliere il flag dalla voce corrispondente “Invia notifica PEC”.

Una volta compilati tutti i campi, cliccare su “Salva” e successivamente su “Convoca”.

Nel caso di una CDS Simultanea — che prevede quindi una riunione - I'utente puo, ora, scegliere se salvare

I'indizione della CDS e convocare la riunione in un secondo momento o se procedere alla proposta di riunione:

in fondo a questa sezione di Indizione, l'utente dellAmministrazione Procedente pud inserire tutte le

informazioni necessarie alla convocazione di una riunione e aggiungere i partecipanti ed eventuali allegati.

L’'utente deve scegliere — per ogni soggetto — se convocarlo alla CDS e/o se invitarlo alla riunione che sta

proponendo. Inoltre, una volta ultimata la compilazione di tutti i campi obbligatori, cliccando su “Convoca” la

notifica viene trasmessa ai soggetti coinvolti.
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Data Riunione* Ora riunione*

20/02/2020 09:30 M in ufficio

In ufficio
Provincia* Comune*
Milano v Milano
Indirizzo* Numero*
via taramelli 26
Note*

Note relative alla CDS

Conferenza

Url* Codice Conferenza*
https://muta.lispadev.local 1234

Lista partecipanti
-
1. e o

Wl videoconferenza
Cap*
20163
Ufficio*
31B002
5000 Caratteri
Telefono*
0212345678 x

+ Aggiungi partecipante

Figura 30 Indizione CDS e Convocazione Riunione

Il sistema propone all’'utente un messaggio di conferma dell’'indizione della CDS e consente all’'utente di scarica

un report in Excel contenete I'elenco dei Soggetti invitati/convocati e i documenti allegati, indicando lo stato di

visibilita per ogni utente.
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Conferma indizione

Sei sicuro di aver inserito tutte le informazioni necessarie? Se vuoi verificare le regole
di accesso ai documenti scarica il report cliccando qui . Clicca su Conferma per
procedere. Annulla per annullare.

e onta |+ coiama-

Figura 31 Messaggio di Conferma Indizione

A seguito dell'Indizione, la CDS passera dallo stato “Creata” a quello “Indetta” e I'indizione della CDS viene
notificata a tutti i suoi partecipanti. Ai soggetti “invitati” viene notificata la possibilita di partecipare alla CDS in
maniera “passiva”’, mentre ai soggetti “Convocati” viene notificata la convocazione e la contestuale possibilita
di indicare un Rappresentante Unico ed esprimere una posizione/determinazione.

Dalla pagina “Le Mie CDS” & possibile visualizzare il passaggio di stato.

Agli Enti e soggetti che vengono convocati alla CDS, il sistema invia una PEC contenente un link per accedere
all'applicativo. Per accedere, I'utente del’Ente o soggetto convocato deve profilarsi secondo le modalita
descritte al Capitolo 2.

Guds | Portale
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Codice Cds ¢ Oggetto Cds * TipoCds ¢ Tpoprocedi. ¢ DPratica § Datacreazione ® Datachivsura ¢ Swfo ¢ GGallaconcl. ¢
CDS_AUA_ 10106322 cos Semuttanea Ala 55 210672018 Creats 30 o
COS.VIA_10106321 ©ds simultanes Seeitanen viA & 20/06/2018 Indeta |20 -]
CDSAUA_10106301 n Semutanea AUA n 14062018 Indetta |23 -]
COS_AUA_ 10106261 «@ Semplificata AVA 1" 117062018 Creata 20 o
w <K ~

Figura 32 CDS Indetta

Se si rendono necessarie ulteriori riunioni, ’Amministrazione Procedente puo gestire le riunioni della CDS

attraverso la sezione “Riunioni” del Menu utente. Accedendo al menu “Riunioni” ’/Amministrazione Procedente
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visualizza tutte bozze di riunioni e le riunioni gia pianificate. Si pud creare una nuova riunione cliccando su

“Crea nuova riunione”.

Cliccando sullicona ﬁ si pud procedere alla verbalizzazione della riunione; attraverso I'icona i € invece

possibile eliminare una riunione.

Guida | Portale
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Messa a disposizions

Integraziona Preverifica
Indizione

Rappresentante Unico

Figura 33 Lista Riunioni

6.2 Nomina Rappresentante Unico

Nel caso di una Conferenza Simultanea, il soggetto “Convocato” deve obbligatoriamente indicare un
Rappresentante Unico. Nel caso di Conferenza Semplificata, tale azione sara invece facoltativa.

Il Rappresentante Unico sara dunque preposto all’espressione della posizione/determinazione dell’Ente di
riferimento.

Accedendo all’applicativo CDS quindi, il soggetto convocato visualizza la schermata “Le mie CDS”, simile in
tutto e per tutto a quella del’Amministrazione Procedente (fatta salva, in questa prima fase, la possibilita di
creare una nuova CDS). Cliccando sul “Codice CDS” I'utente accedera alla CDS per cui € stato convocato.
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Figura 34 Accesso soggetto convocato

Una volta effettuato I'accesso, I'utente puo visualizzare tutte le informazioni contenute nella sezione “Mia
CDS” e visualizzare i documenti per i quali gli &€ stata concessa la visibilita.

Guida | Portale
$ Regione
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& COMUNE PAVIA .
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& Profilo & Logout
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Indizions DOCUMENTO COS pdfDOC.. )
Riunione w <> ¥
Menitoraggke

& Indiatro.

Figura 35 Visibilita dei documenti soggetti convocati

Attraverso la sezione “Rappresentante Unico” nel menu € possibile nominare il Rappresentante Unico nel
procedimento. Questo tipo di funzionalita € sempre opzionale sia per le Conferenza Semplificata, mentre &
obbligatoria per la CDS Simultanea. Il Rappresentante Unico (RU) indicato € I'unico utente che puo esprimere
una Posizione/Determinazione e contribuisce alla Determinazione Conclusiva.

Per procedere alla indicazione del RU si deve cliccare su “Crea nuovo Rappresentante Unico” in alto a destra,
come mostrato nella figura di seguito.
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Figura 36 Rappresentante Unico (1/2)

Si aprira una maschera da compilare con le informazioni anagrafiche obbligatorie di chi viene nominato come

RU. Alla conferma, il sistema notifica I'avvenuta nomina del RU.
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Figura 37 Rappresentante Unico (2/2)

Al “Conferma” il sistema invia al RU designato un messaggio tramite una PEC che contiene un link per

accedere all'applicativo CDS — previa autenticazione (si veda Capitolo 2).
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6.3 Richiesta Integrazioni

Qualora un soggetto che viene convocato a partecipare alla CDS ritenesse necessario richiedere una

integrazione alla documentazione presente, puo farlo accedendo alla sezione “Integrazioni” del menu e

cliccando sul pulsante =+ Nuova richiesta d'integrazione |
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Figura 38 Integrazioni CDS

Si apre una maschera da compilare in cui & obbligatorio specificare il testo della richiesta per ’Amministrazione
Procedente. L'utente pud anche inserire un termine per la risposta alla richiesta d’integrazione. Una volta

+ Inserisci

compilata la maschera e cliccato su , lintegrazione viene notificata al’Amministrazione

Procedente.



Regione
Lombardia

—42 -

Bollettino Ufficiale

Serie Ordinaria n. 16 - Venerdi

17 aprile 2020

Muova Richiesta integrasone

Data richiesta*

04/02/2020

Tipo integraziones

selezione

Destinatari®

Testo della richiests*

ichiesta di integrazione, ]

ABegatl integrazione

-
Imwdmﬂdﬂiﬂn

Data protocollo richiesta*
04/02/7020

+ Carica docusmento
| x ks | ot |

Figura 39 Richiesta Integrazione

Dopo aver inserito la richiesta di integrazione, il sistema notifica I'Amministrazione Procedente circa la

presenza di una nuova richiesta di integrazione. Accedendo alla sezione “Integrazioni”’, 'Amministrazione

Procedente puo visualizzare tutte le richieste di integrazione che le sono pervenute. Cliccando poi su “Crea

Nuova Integrazione”, 'Amministrazione Procedente puo inviare al Proponente le richieste di integrazioni che

sono pervenute dai soggetti coinvolti. Questa richiesta di integrazione sospende i termini della CDS e fa

transitare la CDS i

n stato “Sospesa”.

Guida | Portale

ERssice,
mbardia Lo
CDS conferenza dei servizi
MUNE DI ABBIATEG!
B Le mie COS B Calendaric Bt @
Menu utente COS_VIA_10106321: Lista Richieste dintegrazions Stato: SOSPESA
M DS
+ Nusva ricklasts dintegrazions
Docurmsnti
% W richiestal.  # Datardchiesta ¢ Rickissta & Dataprotocol. & Wumeropest. & Ente + Stat 8
I 261 Z2/06/2018 Richiesta il 22/06/2018 2 Regione Regl  APERTA S
42 22062018 rova 22/06/2018 2 Regione Regl  SPERTA S
Rappresentants Unico
w < > w
Indizione
Rt
Inegrazione

Figura 40 Lista richieste di integrazione
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6.4 Espressione Posizione/Determinazione

Dopo aver partecipato alla riunione (nel caso di CDS Simultanea) o aver esaminato la documentazione
presente (nel caso di CDS Semplificata), il soggetto convocato e chiamato ad esprimere una
Posizione/Determinazione.

La “Posizione” ¢ riferita alla CDS Simultanea, & unica e puo essere espressa solo da Rappresentante Unico
precedentemente nominato (1 posizione per 1 RU).

La “Determinazione” fa invece riferimento alla CDS Semplificata, ed & previsto che sia espresso un numero
di determinazioni almeno pari al numero di soggetti convocati (1 o piu per soggetto convocato). Questo perché
un medesimo Ente “Convocato” potrebbe esprimere piu determinazioni in relazione ai diversi settori per i quali
deve essere rilasciato 'atto di assenso, dal momento che non € obbligatorio avere un Rappresentante Unico
per ciascun Ente in Conferenza Semplificata. In questo caso, 'Ente potrebbe decidere di indicare un
Rappresentante Unico o di rimettere ai suoi Uffici il rilascio degli assensi espressi in forma di singole

determinazioni.

Dal Menu utente, attraverso la sezione “Posizione” in caso di CDS Simultanea (o “Determinazione” nel caso
di CDS Semplificata), il soggetto convocato accede ad una maschera che gli permette di visualizzare eventuali

posizioni/dichiarazioni gia espresse e di crearne di nuove, cliccando sul pulsante “Crea nuova posizione”.

Guida | Portale

% e
ombardia 5 o
CDS conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARIS| COMUNE DI ABBIATEGRASSO O Profilo & Logout
=) Le mie COS £ calendario A e @
Menu utente CDS.VIA_10106321: Posizione Stato: INDETTA

Mia COS

Documenti

-
Reppresentante Unico l Nessuna posizione definita
Indizione

Riunione

Integrazione

Figura 41 Posizione (1/2)

Dopo aver cliccato su “Crea nuova posizione” si apre una maschera da compilare per I'espressione della
Posizione/Determinazione. Le possibili tipologie della Posizione/Determinazione sono tre: Assenso, Dissenso,
Assenso con prescrizioni/condizioni. Sara poi obbligatorio indicare una motivazione della risposta e sara

possibile allegare uno o piu allegati a supporto della Posizione/Determinazione.
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Menu utente CDS_SILVIA_ 10108906 : Posizione

Mia GBS Inseaitn dat

Documentl Ente Comvocato

Messa a disposizione
Testo della riposta®

Integrazione Preverifica

Indizione

State: INDETTA

04/02/2020

Fappresentante Unico Allegati Determinazione finalex

Riunicne
File

~ Tipa file

123457

¢ Dimensione file

Esilo*

Digseneo
Assense con prescriziony'condiziont
Assenso

5000 Casatieri

Integrazicne

Menitoraggic

Chiusura

Dato non trovato

Figura 42 Posizione (2/2)

Nel caso di CDS Semplificata — che preveda dunque la possibilita per 'Ente “Convocato” di poter inserire piu

di una determinazione — il soggetto avra la possibilita di caricare le eventuali determinazioni parziali derivanti

dai suoi Uffici competenti nella sezione “Determinazioni parziali”. Sara comunque tenuto a esprimere una

determinazione “finale” tra le 3 tipologie previste: Assenso, Dissenso, Assenso con prescrizioni/condizioni.
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fegionia
& COMUNE PAVIA .
= Le mie CDS B4 calendario A Alert o
Menu utente CDS_VIA_10106321 : Posizione Stato: INDETTA
Mia €D Inserito da* Data protocollo uscita* Numero protacollo* Determinazione *

pocsment T :] E
Campo obligatorio
Assenso

Rappresentante Unico

Testo della riposta* Dissenso
Assensa con
Indizione rescrizioni/condizioni
Riunione 4
5000 Caratteri
Integrazione Allegati
Determinazione ~
l Nessuna tipologia allegati definita.
Monitoraggio
+ Carica documento
Determinazioni parziali
-
l Nessuna tipologia allegati definita.
+ Carica documento
==

Figura 43 Determinazione

L’Amministrazione Procedente pu0 visualizzare in ogni momento le posizioni/determinazioni espresse dai
soggetti convocati attraverso la sezione “Posizione” oppure “Determinazione” disponibile nel Menu utente.
Viene visualizzato un elenco che mostra il soggetto che ha espresso la posizione/determinazione, la tipologia
di posizione/determinazione e il testo.
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CDS conferenza dei servizi

& Regione Lombardia Rossi

=l Le mie CDS B4 Calendario A Alert o

Menu utente CDS_VIA_10106321: Lista Posizioni Stato: INDETTA
Mia CDS

Documenti

s i 10 Parere = DataProtocoll. & Mumero Proto. ¢ Ente % Posizione & Testo s

261 25/06/2018 z Comune Favorevele ok

« <>~

Visibilita
Rappresentante Unico
Indizione
Riunione

Monitoraggio

Chiusura

Figura 44 Lista Posizioni

Se ’Amministrazione Procedente &€ RU (oppure RUR nel caso in cui I'Amministrazione Procedente & la
Regione), deve portare in conferenza dei servizi la posizione univoca e vincolante del’Amministrazione che
rappresenta, oltre che esprimere la determinazione conclusiva della CDS; laddove non sia RU/RUR e non sia
competente a esprimere in CDS alcun atto di assenso comunque denominato, non dovrebbe esprimere alcuna

posizione in CDS, ma sarebbe comunque chiamata ad assumere la determinazione conclusiva della CDS.
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6.5 Chiusura CDS

Dopo che tutti i soggetti coinvolti avranno espresso la loro posizione (nel caso di CDS Simultanea) o
determinazione (nel caso di CDS Semplificata), I’Amministrazione Procedente puo procedere all’espressione
della “Determinazione conclusiva”, che chiude la CDS e conclude il procedimento.

Per procedere alla chiusura della CDS, 'Amministrazione Procedente pud utilizzare la sezione “Chiusura” del
Menu utente.

Guida | Portale

* Regione
Lombardia

CDS conferenza dei servizi

& Regione Lombardia Rossi
B Le mie COS £ Galendario B vlert @B

Menu utente
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Vigibilita

Messa a disposizione

5000 Caratierl
Integrazione Preverifica . .
Destinatan

Indizicne + Apgiungi partecipante

Rappresentante Unico

-
Riuniane lummmmm
Integraziane
Allegati
Posiziane
File: & Tipeo file 2 Dimensione file )

Monitaraggio

w <[> v
+ Carica documento

Figura 45 Chiusura CDS (1/2)

Questa schermata va compilata per procedere alla chiusura della CDS: I'utente deve indicare la tipologia di
Determinazione Conclusiva motivata (se Positiva, con o senza prescrizioni, o Negativa), aggiungere i
destinatari della risposta e allegare eventuali documenti (come il verbale conclusivo).

Una volta cliccato su “Conferma” si procede alla notifica via PEC di tutti i soggetti convocati/invitati della

Determinazione Conclusiva e alla conclusione della stessa CDS.
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Figura 46 Chiusura CDS (2/2)

Il sistema al momento non prevede la chiusura perentoria della CDS nei termini indicati dalla Amministrazione

Procedente. Al raggiungimento del termine vengono inviati degli avvisi per ricordare i termini di chiusura della

pratica.

Dopo I'espressione della Determinazione conclusiva la CDS transita nello stato “CHIUSA”, e non pud piu

essere modificata. Dalla scrivania “Le mie CDS” pero continuera ad essere visibile e navigabile.

.ﬁ Regicne
Lombardia

& Reglone Lombardia Rossi

Guida | Portale

CDS conferenza dei servizi

G Profila O Lagout

%) Le mie COS £ calendario aren @
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Figura 47 Scrivania CDS Chiusa
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In caso di CDS Semplificata avviata su istanza di parte, la determinazione di conclusione negativa della
conferenza equivale al preavviso di rigetto; I'Amministrazione Procedente selezionera I'opzione
Determinazione Conclusiva negativa/preavviso di rigetto che dara al Proponente la possibilita di presentare
controdeduzioni su cui le Amministrazioni/Enti convocati, previa nuova convocazione di conferenza di servizi,
saranno tenute a esprimere un’ulteriore determinazione conclusiva.

Nel caso in cui '’Amministrazione Procedente debba convocare una nuova conferenza di servizi in seguito alle
controdeduzioni pervenute dal Proponente, ha la possibilita di collegare la nuova CDS con quella
precedentemente chiusa, in modo da importare automaticamente i documenti caricati e i soggetti
convocati/invitati.

& Regione Lombardia Rossi

8 Le mée CDS {4 catendario B et Q
Menu utente CDS_VIA_10106321: Chiusura COS Stato: INDETTA
Mia COS
Data Convocazione® Ora* Data Oe
Documensi 2/06/2018 2005 27/06/2008 Posithe v
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Preavvizodinigetto
Negatno
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Reppresentante Unico
Destinatari
o | Aok penecears |
Roursone
Tipo Soggettl Categoria PIVA/CF Nome
nteQrazicne
ENTE Proviece 00296180185 Provincia o Miano =]
Detarminaziohe: ENTE Commun 00296180185 Comune & Pais a8
Monitoraggio
Allegati
Chiusura
File “ Tpofie ¢ Dimensione file s
DOCUMENTO CDS paf pat 149811 & a
w <El> ~
“+ Carica documento

Figura 48 Preavviso di rigetto

Il sistema prevede linvio di notifiche via PEC che informano I'’Amministrazione Procedente e i Soggetti
Convocati della scadenza per l'inserimento della posizione/determinazione della Chiusura della CDS.

In particolare, il sistema inviera all Amministrazione Procedente:

e Una notifica 15 giorni prima del termine impostato per la Chiusura della CDS con il seguente
messaggio: “Spett.le ufficio regionale, *Nome Direzione* le ricordiamo che la data di chiusura relativa
alla Conferenza dei Servizi con codice XXXX e *data chiusura™ e che pertanto, da questo momento,
mancano 15 giorni alla Chiusura della Conferenza dei Servizi. Accedi alla Conferenza dei Servizi”.
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e Una notifica 5 giorni prima del termine impostato per la Chiusura della CDS con il seguente messaggio:
“Spett.le ufficio regionale, *Nome Direzione* le ricordiamo che la data di chiusura relativa alla
Conferenza dei Servizi con codice XXXX e *data chiusura* e che pertanto, da questo momento,
mancano 5 giorni alla Chiusura della Conferenza dei Servizi. Accedi alla Conferenza dei Servizi".

e Una notifica il giorno impostato come termine per la Chiusura della CDS con il seguente messaggio:
“Spett.le ufficio regionale, *Nome Direzione* le ricordiamo che la data di chiusura relativa alla
Conferenza dei Servizi con codice XXXX e *data chiusura* e che pertanto la Chiusura della
Conferenza dei Servizi € prevista per oggi. Accedi alla Conferenza dei Servizi'.

Il sistema inviera al Soggetto Convocato:

e Una notifica 5 giorni prima del termine impostato per la chiusura delle posizioni/determinazioni con il
seguente messaggio “Spett.le *Nome soggetto convocato* le ricordiamo che la data di chiusura
relativa all'inserimento della posizione/determinazione per la Conferenza dei Servizi con codice XXXX
€ *data termine posizione/determinazione* e che pertanto, da questo momento, mancano 5 giorni al
termine per l'inserimento della posizione/determinazione. Accedi alla Conferenza dei Servizi’.

e Una notifica il giorno del termine impostato per la chiusura delle posizioni/determinazioni con il
seguente messaggio “Spett.le *Nome soggetto convocato* le ricordiamo che la data di chiusura
relativa all'inserimento della posizione/determinazione per la Conferenza dei Servizi con codice XXXX
e *data termine posizione/determinazione* e che pertanto il termine per linserimento della
posizione/determinazione é previsto per oggi. Accedi alla Conferenza dei Servizi'.

6.6 Monitoraggio

Durante tutta la durata del procedimento CDS, I’Amministrazione Procedente ha a disposizione un cruscotto
di partecipazione attraverso cui poter monitorare le azioni dei soggetti coinvolti/invitati.
Nel dettaglio sara possibile visualizzare informazioni come:

e ricezione della notifica di indizione

e accesso all'applicativo

e inserimento della posizione/determinazione

e presenza alle riunioni

e presenza di integrazioni richieste

in questa sezione & possibile filtrare i risultati desiderati tramite impostazione di opportune parole chiave nei

filtri disponibili nell’apposita sezione di ricerca.
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Figura 49 Monitoraggio
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7. Gestione CDS da EDMA

La Comunicazione Elettronica EDMA (da adesso indicata CE) rappresenta la comunicazione istituzionale
intra/extra Ente ed e caratterizzata da un set di informazioni strutturate, quali 'oggetto della comunicazione, il
firmatario del documento, gli indirizzi dei destinatari, eventuali attori a cui € richiesta I'autorizzazione prima
della protocollazione, la classificazione del documento, etc.

La CE prevede la possibilita di inserire un testo libero per la comunicazione verso tutti gli attori coinvolti, oltre
che alla possibilita di condividere determinati documenti allegati.

La CE ha un proprio iter approvativo che consiste principalmente nella redazione della CE da parte di un
soggetto redattore, nell’eventuale verifica da parte di altri soggetti, della firma digitale da parte del dirigente
mittente della stessa Area Organizzativa Omogenea del redattore e infine della protocollazione automatica in
uscita e invio della CE.

La CE, a seconda dellanagrafica a disposizione del destinatario sceglie in automatico il canale di
comunicazione sulla base del seguente ordine di invio: mail, fax, posta tradizionale. Il sistema notifica I'elenco
dei documenti che devono essere stampati e inviati per posta tradizionale.

EDMA archivia le mail inviate e tutte le ricevute prodotte dai gestori PEC: mail e ricevute sono logicamente
collegate alla registrazione di protocollo relativa al documento informatico trasmesso.

Nei paragrafi successivi, viene descritto come il sistema EDMA si integra con il sistema CDS Telematica per

la creazione di una CE per la conferenza di servizi.

7.1 Apertura di una nuova bozza (estensione della
lettera)

Nella pagina iniziale di EDMA l'utente che deve predisporre la lettera (estensore) deve cliccare il pulsante

“Area documentale”

Figura 50 Pagina iniziale di EDMA
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Si aprira la seguente finestra:

i adfs Fwcs Uwts W Dot

oo WA0_ w00

Figura 51 Area documentale
Cliccare sul pulsante “Nuovo documento” nella barra dei pulsanti in alto:

File Modifica Ricerca Utente Vista Documento Finestra 7

He. .07 RQESS-W -0 - + -

Figura 52 Barra delle funzioni

Si apre la seguente finestra di dialogo:

Huovo Documents
(@ Tipe Decumenta

ontesti Tipi o Documente
-3 Conferenza dei Servizi

(253
MUTA

Figura 53 finestra di dialogo

Cliccare prima su “CDS” e quindi sul “+” in corrispondenza di “Conferenza dei Servizi”.

Quindi selezionare la voce “CDS_COMUNICAZIONE” e cliccare sul pulsante “Conferma *“.
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Nuovo Documento
® Tio Documents @

Tipi di Documento Note

(215 Conferenza dei Servizi
g7} ALLEGATO_CONFERENZA_SERVIZI

P -] CDS_COMUNICAZIONE

Comunicazioni CDS

CDs
MUTA

Conferma Annulla

Figura 54 documento di Conferenza di servizi

Si apre una maschera in cui occorre inserire i dati sia nella sezione standard “Lettera” che nella sezione “Campi
liberi”.

@ Per poter istanziare una comunicazione elettronica di tipo CDS da EDMA, deve esistere I'oggetto
CDS in stato “Creata” su CDS Telematica. Fare riferimento al cap. 5 Fase preparatoria alla CDS
nel presente manuale.

Inserimento dei dati

Per poter predisporre la lettera, prima di scrivere il testo vero e proprio, occorre inserire le seguenti informazioni

nella sezione Lettera:

Soggetti che verificano la lettera (Verificatore: facoltativo)

Mittente che invia la lettera (Firmatario: obbligatorio)

Dirigente che vista la lettera firmata (Visto per autorizzazione: facoltativo)

Destinatari per competenza (Destinatari Competenza: obbligatorio almeno un destinatario)
Destinatari per conoscenza (Destinatari Conoscenza: facoltativo)

Oggetto (Oggetto: obbligatorio)

DN N N N NN

Classificazione (Titolario: obbligatorio)
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Figura 55 Predisposizione dati lettera

Nella sezione Campi liberi occorre inserire le seguenti informazioni:
v’ Codice dell'istanza (Codice CDS: obbligatorio)
v" Tipo dell'istanza (Tipo_CDS: obbligatorio)

=11 iR Documente 11|
CODICE_CDS*
—

TRO_COS"

[FTIZOHE 1

VEREALE

INTEGRATIONE
| FILINCE

Letters | Camnp iberi | Allegati| Dpen Office|

Figura 56 sezione Campi liberi

Inserimento del mittente (obbligatorio)

Cliccare sul pulsante “Scegli chi Firma” in corrispondenza del campo “Mittente

*” ed effettuare la stessa
operazione del punto 0 selezionando il nome del dirigente che dovra comparire come mittente. Pud essere
selezionato come mittente qualsiasi dirigente appartenente alla Giunta. E possibile inserire un solo mittente.

Se non viene inserito un mittente, al salvataggio della bozza compare un messaggio di errore.
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Selezione di un utente (finestra Entita competenti)
Nella finestra “Entita competenti” & possibile selezionare il nome dell’'utente in due modi differenti:

a) per nome: inserire nel campo Ricerca il cognome dell’'utente e cliccare sul tasto Cerca

Ertith Competesti
Selesiona le entits competent ned albern & sinates.

Ricerca [Corca| | Aggiungi
L

w1 AL - ASSESS0RE A POUTICHE SOCIALL |

Figura 57 Entita competenti

b) in base alla UO o struttura di appartenenza: cliccando sul “+ “a sinistra delle voci interessate.

Ertith Competesti
Selesiona le entits competent ned albern & sinates.

Ricwica En-u | W ’l

Destagho

RLUL - DIRETIONE GENERALE POI A
15 PRUN000C: - GESTIONE ARLE
5 ELUTOO00R - COMUMCADIN
{4 FLLIIO000S - RAFFORTI ISTITI
[ FLUI000OT - STRUMINTIE &
& ALUNO0Y - DISTACCATIATS
1 PALIS0 - PROGRAMMATION
5 RLUNS . POLITICHE D L1
1L DAVERIC GIOVANDE (REL - |
i AGOSTINELL Masa ROSA
[ BURBICO SIMGNA (RLUT - X
g CARIERD EMIDND (FLLT - BIR
e PP ALESSANDRS (RLUT -
| CASTILLETT! MARLA IRENS (R
[ CHIARDLANTA ROSA (ALUY
[ COLOMED ENRICO GIOVANI
141 CLIMFD MBRCD) 01011 - D5 ¥

>

&0

10000O00ooooooooO®

Figura 58 Elenco entita competenti

Per selezionare il nome desiderato, cliccare sul quadratino a fianco del nome, cliccare sul pulsante ‘Aggiungi’

che lo porta nella parte destra e quindi cliccare sul pulsante ‘OK’:
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Entita Competenti

Seleziona le entits competenti nell'albero a sinistra.

Indirizzario Regione Lombardia - Giunta v Visualizzazione Gerarchica v

Ricerca | falcome Aggiungi

Dettaglio

El

B El % RLUT - DIREZIONE GENERALE POL A
7| RLU10000Q - GESTIONE ARES
RLUT000OR - COMUNICAZION
RLU1000O0S - RAPPORTI ISTIT!
il RLU1000OT - STRUMENTI E A7
RLU10099 - DISTACCATI ATS
RLU150 - PROGRAMMAZION
RLU133 - POLITICHE DI INCLL
DAVERIO GIOVANNI (RLUT -1
AGOSTINELLI MARIA ROSA (F
BUBBICO SIMONA (RLU1 - DI
CAFIERO EMIDIO (RLU1 - DIR
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0K Annulla

Figura 59 Selezione entita competenti

(Nel caso d’errore cliccare sul pulsante ‘Rimuovi tutto’.)

La pressione del tasto OK, riporta alla maschera precedente.

Inserimento del dirigente che Vista (facoltativo)

E possibile inserire il nome di uno o pitl dirigenti che devono “vistare” per autorizzazione il documento firmato

dal dirigente, prima che venga spedito ai destinatari.

Se sono indicati dei vistanti, la lettera firmata non verra protocollata fino a quando il/i vistante/i non

avra/avranno rilasciato la lettera tramite la procedura informatizzata.

Cliccare sul pulsante “Scegli chi Vista” ed effettuare la stessa operazione del punto 0 selezionando il nome

del dirigente che deve vistare la lettera.

Inserimento del Destinatario

E possibile selezionare piu destinatari, specificando se si tratta di destinatari per competenza o per
conoscenza.

| destinatari poi possono essere interni alla Giunta Regionale o esterni.

Per inviare la comunicazione elettronica a destinatari esterni &€ possibile selezionare il canale di trasmissione
desiderato:

e Email, tramite la casella di Posta Elettronica Certificata (PEC)
e Fax, tramite il fax server integrato con EDMA

e Indirizzo fisico, stampando la lettera ed inviandola tramite i normali canali postali.
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Inserimento di Destinatari interni alla Giunta

Cliccando sul pulsante “Scegli Destinatari” si apre la finestra “Entita competenti” in cui € possibile selezionare

il nome dell'utente nei modi gia descritti nel paragrafo 7.1

Dopo aver trovato il nome desiderato, cliccare sul quadratino a fianco del nome e cliccare sul pulsante “Per

competenza” o “Per conoscenza” che lo porta nella parte destra.

Selezionare nella stessa modalita eventuali altri destinatari e quindi cliccare sul pulsante ‘OK’.

Entita Competenti
Seleziona le entita competenti nell'albero a sinistra.

Indirizzario | Regione Lombardia - Giunta v | Visualizzazione | Gerarchica v

Ricerca | | [Cerca| |per competenza| [ =-[] _ Percompstenze
[ Destinatario
Per conoscenza []  Perconoscenzs

]/ Regicne Lombardia - Giunta

Figura 60 Selezione destinatari
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Inserimento di un Destinatario esterno presente in un indirizzario

La finestra “entita competenti” all’apertura presenta I'indirizzario “Giunta Regionale”.

E possibile selezionare anche altri indirizzari relativi a soggetti esterni cliccando sulla freccia indicata:

i
Entits Competenti

Seleziona le entita competenti nell'albero a sinistra.

Indirizzario | Regione Lombardia - Giunta v (zzazione Gerarchica v

~
Ricerca  Corrispondenti esterni
Beneficiari
Enti locali
Imprese (PARIX) v
A Dettaglio

Per competenza
{F Destinatario
conoscenza

-]

Gruppo

Rimuovi  RimuoviTutto

0K Annulla

Figura 61 Inserimento di un Destinatario esterno
Destinatari con indirizzo e-mail

Se viene selezionato un destinatario con un indirizzo e-mail valido, EDMA contestualmente alla protocollazione
invia la comunicazione elettronica tramite e-mail all'indirizzo indicato.

Si puo inviare una Comunicazione Elettronica verso una o piu caselle di Posta Elettronica Certificata (PEC) e

verso una o piu casella e-mail tradizionali.

La Posta Elettronica Certificata (PEC) & un sistema di posta elettronica nel quale & fornita al mittente una
ricevuta elettronica, con valenza legale, attestante I'invio e la consegna (o la mancata consegna) di documenti

informatici.

La PEC gestisce la consegna del messaggio nella casella di posta del destinatario (solo se destinatario PEC),
ma non garantisce la lettura del messaggio da parte del destinatario. La consegna della mail nella casella di
posta PEC del destinatario costituisce prova legale dell’avvenuta spedizione del messaggio e dell’'eventuale

documentazione allegata.

La verifica della corretta consegna della mail ai destinatari € responsabilita del mittente, che deve verificare le
ricevute attestanti i vari passaggi del messaggio fino al recapito e intervenire qualora si ricevano avvisi di
errore; il sistema provvede a recapitare avvisi e ricevute, ma spetta a chi invia le e-mail o, al piu, all’estensore

della comunicazione elettronica, la verifica di queste ricevute.

Se si invia la Comunicazione Elettronica ad una casella non PEC (e-mail ordinaria) il sistema pud
certificare solo la presa in carico della mail ma non garantisce la ricezione da parte del destinatario.
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E possibile trovare I'indirizzo PEC di numerosi enti selezionando i destinatari nell’indirizzario di EDMA “Enti
esterni”, aggiornato periodicamente con l'Indice della PA e comprendente le caselle PEC della Pubblica

amministrazione (http://www.indicepa.gov.it/). Per gli enti pubblici non presenti nell'indice della PA e per i

soggetti privati, occorre richiedere I'indirizzo PEC direttamente ai propri interlocutori, se ne sono provvisti ™.

Struttura del messaggio ricevuto dai destinatari

| destinatari ricevono un messaggio costituito da un’intestazione (mittente, oggetto, destinatari) e dal testo.

La comunicazione elettronica firmata digitalmente dal dirigente compare come allegato al messaggio, insieme

ad eventuali altri allegati.

Il messaggio riporta inoltre anche I'allegato daticert.xml che contiene informazioni di servizio sulla trasmissione

e pertanto non & necessario visualizzarne il contenuto.

La casella di posta del mittente viene selezionata automaticamente da EDMA in base all’Area Organizzativa
Omogenea (AOO) a cui appartiene il firmatario della mail. La AOO corrisponde alla linea di protocollo (A1, E1,
H1, ...) Le principali AOO della Giunta Regionale sono la Presidenza, le Direzioni Generali e le Sedi Territoriali;

la strutturazione in AOO ¢ prevista per legge.

Allo stato attuale, adottando la firma digitale in formato CADES, la comunicazione elettronica allegata alla mail
PEC & un file in formato “.pdf.p7m”. | destinatari possono visualizzare il file o tramite Acrobat Reader ver. 8 o
successive, o utilizzando un software di riconoscimento della firma digitale. Nel testo della mail inviata &

indicato il sito internet da cui & possibile scaricare il software gratuito per il riconoscimento della firma.

E possibile visualizzare il testo del messaggio consultando I'anteprima della mail (vedi paragrafo 7.8 e

successivi).
Occorre fare attenzione ai limiti di dimensione della mail:
a) la somma degli allegati non deve superare la dimensione di 10 Megabyte
b) se sono indicati piu destinatari, la dimensione totale degli allegati moltiplicata per il numero dei
destinatari non deve superare 30 Megabyte.
Destinatari senza indirizzo e-mail

Se tra i dati del destinatario non sono presenti né I'indirizzo di posta elettronica né il numero di fax, la lettera

dopo la protocollazione deve essere stampata utilizzando la funzione di stampa di una copia cartacea e deve

essere spedita tramite i normali canali della posta cartacea.

" Nell'indirizzario “Corrispondenti esterni” sono presenti gli indirizzi PEC di tutti i comuni lombardi, delle
province, delle comunita montane, delle ASL e delle aziende ospedaliere, delle Prefetture.



Regione
_61 - Lor?wbqrdia

Bollettino Ufficiale
Serie Ordinaria n. 16 - Venerdi 17 aprile 2020

Inserimento di un nuovo Destinatario esterno alla Giunta

Per inserire destinatari esterni alla Giunta e non presenti negli indirizzari disponibili, cliccare il pulsante

“Nuovo”:

= Visto pa autosizzazione

Scegh chi Vista...
"
7. Deinglan! Gomperies =
Sebesiona Dusebesions |/ Teova [Aneuita| | Aggsngi Destinatan
e = | ]
& Destinatari

Figura 62 Inserimento di un nuovo Destinatario esterno alla Giunta

Compare la seguente finestra:

Muova Coispondents
Immettene negh apg pi il narme dell ica o la ragi e, un indirizzo pestale valida e/ un email
Deseriziome ||

Ingrizze

Cith | | Provindia Cap -
[— Coenine

State

Cod. Fisealn E-Mad

Telelonis Fax

Arnnulla

Figura 63 Dati nuovo destinatario esterno alla Giunta
Inserire i dati nei campi e quindi cliccare sul pulsante “Aggiungi per competenza” o “Aggiungi per conoscenza”.

Se nell'indirizzo del destinatario esterno viene indicato I'indirizzo della casella di posta, EDMA dopo la

protocollazione invia la lettera tramite la Posta Elettronica Certificata (PEC).
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Se nella finestra “Nuovo corrispondente” nel campo “Fax” viene inserito il numero di fax del destinatario, EDMA

dopo la protocollazione invia la lettera tramite il fax-server integrato.

Nuovo Corrispendente

Immettere negli appesiti campi il neme della persona fisica o la ragione sociale, un indirizzo postale valido ¢/o un email.

Descrizione ||

Indirizzo

Citta [ _~| Provincia Cap v
Regione Comune
Stato
Cod. Fiscale E-Mail
Telefono Fax
Aggiungi per competenza | Aggiungi per conoscenza Annulla

Figura 64 Aggiunta nuovo Destinatario

Il numero di fax del destinatario non deve riportare il prefisso “0” come per le chiamate in uscita dal
centralino. Ad esempio, per inviare il fax al numero 39331123 dell’area di Milano occorre digitare
0239331123 (e non 00239331123).

Proseguire con la predisposizione della bozza secondo le istruzioni indicate nei paragrafi successivi.
Una volta che la comunicazione elettronica & stata firmata e rilasciata, la lettera verra protocollata e inviata

automaticamente al fax-server che provvedera ad inviarla ai numeri telefonici indicati.

Il formato del documento inviato al destinatario & identico a quello del documento stampato nel caso di invio a
destinatari con indirizzo tradizionale e riporta:

e il numero e la data del protocollo
e ladicitura “Documento firmato digitalmente da nome e cognome”

e la dicitura “Firma autografa sostituita con indicazione a stampa del nominativo del soggetto
responsabile ai sensi del D.Igs. 39/93 art. 3 c. 2.

Inserimento dell’oggetto (obbligatorio)

Nel campo Oggetto occorre inserire I'oggetto della lettera.

Inserimento della voce di classificazione (obbligatorio)

E necessario inserire le voci del Titolario per la classificazione dei documenti. Per farlo, cliccare sul pulsante
“Aggiungi”. Si apre la finestra seguente, nella quale occorre cliccare sul segno “+” a fianco alla voce “Titolario”

e selezionare la voce desiderata tra quelle disponibili.



$ Regione
Bollettino Ufficiale 63 - Lombardia

Serie Ordinaria n. 16 - Venerdi 17 aprile 2020

Seeha Claificaane.
Scegh d1pe & chmifcatere

Weeca | Coa|

[ [ Tactmia iobbgateria)

Figura 65 Inserimento della voce di classificazione

7.2 Inserimento Campi liberi

Nella sezione Campi liberi € necessario inserire i campi obbligatori Codice_CDS e Tipo_CDS.

Come Tipo_CDS, selezionare dal menu a tendina il valore “INDIZIONE’:

CODICE CO%

TPo_C0s"

=8

| Lettera| Campi liberi| Abegati| Open Office |
- N

Figura 66 Inserimento Campi liberi

7.3 Stesura del testo della lettera

Dopo aver inserito le informazioni iniziali, & possibile scrivere il testo della lettera.

Per farlo, cliccare sulla linguetta “OpenOffice” posta nella parte bassa della sezione:
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Si apre la seguente finestra, in cui occorre selezionare il modello di documento desiderato.

Figura 67 Stesura del testo della lettera

Se e disponibile un solo modello, viene aperto direttamente dal sistema.

’E.;,_"QLE 830041 %

ol [ =

Figura 68 Selezione modello di documento desiderato

I modello riporta gia i dati relativi al mittente, ai destinatari e all’'oggetto, gia inseriti nella fase precedente.

@&

Se tali dati devono essere cancellati o modificati, la modifica deve essere fatta esclusivamente

dalla sezione “Lettera” e non nel file “OpenOffice”.
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Le altre parti del documento possono essere modificate liberamente.
E possibile espandere la sezione desiderata cliccando sull'icona posta in alto a destra della cornice.

Cliccando nuovamente, la sezione ritorna alle dimensioni precedenti.

Figura 69 Espansione sezione

7.4 Salvataggio della bozza

Dopo aver inserito il testo, per salvare la bozza cliccare sull'icona “Salva” posta nella barra dei pulsanti di

EDMA:

WecogO-0-aHE s
FrmeT—1_

Si comumica che
« Apmre il documents Word desderate

¥ Selemenare il testo da copiare e checare sl tasme Copin
¥ Selemcnare il documerso OperOffice ¢ pomonare il cursore nel pusto in cui si desidera,

6 -5 -

T

Distnti sabin
A
= IL DIRIGENTE
# ANNACAMILLA ANELLT
Lege
[Pagea 11 [Sandmd Tiowe [ s [ww [+ T
| Uetiera | cpen cefce [

| Servar: 10.220.30.4T SOXE B | Uhsts: MAGEIONS CANDIDA (ACO3120)

Figura 70 Salvataggio bozza
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7.5 Modifica della bozza

L’estensore pud modificare la lettera fino a quando non la “rilascia” al passaggio successivo.
Per modificare la lettera occorre cliccare sulla freccia a destra dell'icona “Azioni comuni” posta sulla barra dei

pulsanti di EDMA e nel menu a tendina che si apre selezionare “Modifica”:

ii__.._Ti

Figura 71 Modifica bozza

Tutti i campi vengono sbloccati ed € possibile modificarli (mittente, destinatario, oggetto, vistante, ...).
E inoltre possibile modificare il testo nella sezione “OpenOffice”.
Dopo aver effettuato le modifiche desiderate € necessario salvarle cliccando sull'icona “Salva“ nella riga

dell’applicazione di EDMA.

7.6 Eliminazione della Bozza

Per eliminare la bozza salvata, selezionare la bozza, quindi cliccare sull'icona “Azioni comuni” nella barra dei
pulsanti di EDMA e selezionare la voce “Elimina”. Con questa operazione verra eliminata tutta la bozza di
Comunicazione Elettronica predisposta, sia il testo che i dati inseriti.

Alla richiesta di conferma cliccare sul pulsante “Si”.

s g0 0ane

._J Fancxola documenty
DU 20002

) "esensci in procemento

——i o ﬂsﬁﬂﬂ%
fé{l P Fogpome Lermbarda
] Dupica

B Crenrgqueie ™

-

Figura 72 Eliminazione bozza
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7.7 Inserimento di allegati

E possibile inserire allegati alla comunicazione elettronica. Gli allegati possono essere digitali o cartacei.
Cliccare sullicona “Azioni comuni” posta sulla barra dei pulsanti di EDMA e nel menu a tendina che si apre

selezionare “Nuovo”:

Pont e bmetn |

I D-S-HeHE WSlewE & -w-
R —— . E =
& sawete e R
GHOWANM (RLL - DIREDICHE GEMERALE POLITWCHE SOCIALL ABTATIVE E DISABRITAY)
« DREDIONE GENERALE POLIMICHE SOCRALL ASTTATIVE E DISABLITA
ASSESSORE A POLITICHE SOCIALL ABTTATIVE £ DRSABLITA"
Pegeone Lombarde - Giunta
45 Pl
=
e | S Comaigunte
M B x
2 suctegs dessmente e

R .

= Ubilid Eoapincan

iaziona Tecesicns 2 Trowe. | Anevea
Hhonca trasmesion | Accesn st Socumants = Cronslegu 11
Ostecrn thente Descrzcne evems
CLOVNM00RIRI  SVSTEM CDS (RIU - DEEDIONE - Craasone documants.

Figura 73 Inserimento allegati

Si apre la finestra di dialogo “Nuovo documento”.
Per allegare documenti digitali (file di Word o Excel, file PDF, immagini TIFF o BMP, ...) selezionare tra i tipi

documento “ALLEGATO_CONFERENZA_SERVIZI” e cliccare sul pulsante “Conferma”.

Nuovo Documento

@ Tipo Documento

Tipi di Documento Note

ALLEGATO_CONFERENZA_SERVIZ| ALLEGATO_ CONFERENZA
_SERVIZI

Conferma | | Annulla

Figura 74 Tipologia allegato
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Si apre la finestra “Apri” in cui occorre selezionare il percorso ed il nome del file che si desidera allegare.

® = 7 s CwetePC s Windowss 050 +
Organizza v Poova catella
Neene
# I Dedaop
; o Ay
& Oneliive - 4RIA Ep 2 i
= b L AFS3 Fima Digitabe
= tean B HP Lasedter Pro MEP_ MY M
: Maniual ERIA -
3 e
& sma M
© B Tula Maasia Conming o "’“""M
4188 Cueste PC Progemmin
B esking Ui Pregrameni
K Dscameri B Presrwrard i)
" I temp
B M i
A tnents
B Vi
+ B Windewsa 05 (5 o
s Do D :
+ 59 Raceohe | ammootieg
O = L
B Fle:

v G
Utimamedier  Tipe
WD IR Cotelle ch ke
TN 1AM Cartell diTike
& 07 Cotells e
Comtalls &b ik
Catells i tike

Canally ifite

Cortalla e fite
Castally & 11ls

Cavtella o file

Cartelly difile

Decumentn & esie

Figura 75 Selezione allegato

il @

Dimensize &

Il file allegato € visibile cliccando sul “+” a sinistra del nome della bozza e nella sezione “Allegati”:

m—nﬁ [ oggetto test cds 2 &2 ‘

~ Allegati

OO0 CHSHD Vol WE ®- -

["] Seleziona/Deseleziona

[ Genitori £2 =0

D Allegato

59450812 mail notificaJPG

Formato
»G

Dimensione  Data Inserimen... Firm...  Invio diretto Link

57997 03/03/2020

Mo Si

<

Lettera| Campi liberi | Allegati| Open Office!

Elence trasmissioni | Accesso al documento | = Cronologia 52

Data e ora

Utente
03/03/2020 09:37:13  SYSTEM CDS (RLUT - DIREZIONE ...

Descrizione evento

Creazione documento.

Figura 76 Visualizzazione allegati



.f. Regione
Bollettino Ufficiale 69 - Lombardia

Serie Ordinaria n. 16 - Venerdi 17 aprile 2020

Eliminazione di allegati

Nel caso in cui occorra eliminare un allegato, selezionare I'allegato, quindi cliccare sull'icona “Azioni comuni”

nella barra dei pulsanti di EDMA e selezionare la voce “Elimina”.

e Fnets 1

2t 0 RO O ARSHE WL 8B

| REEE
[ S S Sy G
» P mmas w3

Littern | Carmpd s | Mbegati | Opan Ottn
Nhames prsemunsen | e cenes ol drcumants | 7] Cneolages (1

asre e mene Cestrtes et

Figura 77 Elimina allegato

Il sistema chiedera conferma dell’azione di elimina:

Sei sicuro di voler eliminare il documento
'File mail notificaJPG'?

Figura 78 Conferma eliminazione allegato
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7.8 Rilascio della bozza

Dopo aver completato la bozza, I'estensore deve “Rilasciarla” per farla proseguire al passo successivo dell’iter.
Se sono stati inseriti uno o piu soggetti responsabili della verifica, la lettera sara a loro inviata.

In alternativa, la lettera sara inviata direttamente al dirigente per la firma.

Per rilasciare la bozza, cliccare sull'icona “Work flow” nella barra dei pulsanti di EDMA e selezionare la voce
“Rilascia”

He 07 300 GHSHE VSERE @ w-

[ [ captotenenz

Bemratomuta. ums
DREOINE GENESALE POLITEHE SOCIALL ABSXTNE £ DlamLIts’

ione
Lo“ri\ bardia

i Cra & Lot 11 [rrrer=re
b et Goe: mpane mvearsa ¢
ST

| SUMUNIDORINI]  SrETEM COS (AT - DEDONE —  Creusons documents.

SIS

Ubeste: SYSTEM CIS (RLUY - DIEDONE GENERALE POLITICHE SOCIALL, ABITATIVE E [XSASRITA)

Figura 79 Rilascio della bozza
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Se liter della lettera prevede la fase di verifica della bozza, con la funzione “Rilascia” I'estensore invia la lettera

alla Verifica.

L’utente indicato per la verifica deve collegarsi ad EDMA e selezionare la bozza nella vista “Alla verifica”™

Fie Mocdfxa Raxmca UReke Veta Cooumento Fnestra F

i SETE
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e,
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B {2 reparo d peotccolo x 400
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€3 rissciste dal destnatans
40 Qasstcatori
Qnswm:rmum
{8 Frove e

w00

=im)

i [

L1 | gt

| Metecta

PRANA DANIELA U204/ 008 - v ok
Commricasorm slaltronicy

AHELL AR CAMILLA (RO
ANELLT ANSA CAMILLA (AC0T)

Totsle:Z Corkalx I Selmsonat 0

| Serves: 10,220, 92.47 SO0 Ednaweh

Lt CALATRONE GLIDO (AC03EZ)

Figura 80 Verifica della bozza

Cliccando sulla riga relativa alla lettera, si apre la finestra con i dettagli.

Nella fase di verifica € possibile:

Visualizzare la lettera
Rilasciare la lettera )

Modificare la lettera )

Modificare il mittente, il vistante e/o i destinatari

Allegare file ()

Eliminare gli allegati ©)

Rinviare |a lettera all’estensore

Eliminare la lettera )

Trasmettere la lettera in modalita collaborativa (*)

(*) Per le voci indicate con I'asterisco fare riferimento ai relativi paragrafi precedenti.
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7.10 Rinvio della bozza

L’'utente che deve effettuare la verifica della bozza, pud rinviarla all’estensore con la funzione “Rinvia con
Ritorno”.

Per farlo occorre prima “Prendere in carico” |a lettera.

Dopo aver selezionato la lettera, cliccare sullicona “Azione” posta sulla barra dei pulsanti di EDMA e
selezionare la voce “Presa in carico” e cliccare sullicona “Workflow” sulla barra dei pulsanti di EDMA e
selezionare la voce “Rinvia con ritorno”:

2t 0 BOCCHAIEHE WSens & w-
LT B

v o camen | T E

Lt Campt i At s S

SUTLNE O  EVETEMCDS LN - DRENONM . Cruconedecamestz.
CARNNMES DETEMCDS R DREDCHE - Msfin Socumenss
B T >

Figura 81 Rinvio della bozza

Si apre la seguente finestra:

RinvioConRitorno

RinvioConRiterno

L=l Fotensione lettera

Conferma

Figura 82 Inserimento motivo del rinvio

Selezionare I'attivita a cui restituire la bozza (in questo caso estensione lettera), inserire la motivazione del
rinvio e cliccare sul pulsante Conferma.
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La lettera ritornera nella fase “In bozza” e sara visibile dall’estensore che potra prenderla in carico, modificarla

e quindi rinviarla alla verifica.

7.1 Firma della lettera

Il mittente, per firmare la bozza predisposta dall’estensore, dopo essersi collegato a EDMA, deve aprire I'area
documentale, espandere la vista “Comunicazione elettronica” e cliccare sulla sotto vista “alla firma”:

aleizl
Fle Molfcs Mowa Ueris Vols Doorarts freshs T
&E = | < & = =
E=En@se w004
| 7] Cartila dof v | = s =0|
| = g ectecen - 7
i g rp—— —
-::.,_J::\b-ummﬂm | | Dua| i
uw.m"ﬂ T SelescraCrssiezng
Rngeirs b gk s 406 T T — | et I =
"\ bronocoh - i O @ = TN Comrsanins dtirorics NELNsAcHEA |

Figura 83 Firma della lettera

Nella lista che compare nella sezione di destra, clicca 2 volte sulla riga desiderata per aprire il documento.
Quando la lettera € al passo della firma € possibile:

o Visualizzare la lettera
e Rilasciare la lettera

e Modificare la lettera )

e Modificare il mittente, il vistante e/o i destinatari )

e Allegare file ®

e Eliminare gli allegati ©

e Rinviare la lettera all'estensore (o, se previsto, al passo di verifica) (*)

e Eliminare la lettera

e Trasmettere la lettera in modalita collaborativa (*)

e Firmare la lettera

(*) Per le voci indicate con I'asterisco fare riferimento ai relativi paragrafi precedenti.
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Inserimento della Smart Card nel lettore

La comunicazione elettronica puo essere firmata da qualsiasi postazione in cui & installato EDMA e dotata di

un lettore di smart card.

Inserire la smart card nel lettore.

Digitazione di PIN utente e password di firma

Per firmare la lettera, dopo aver aperto il documento ed aver selezionato la scheda “OpenOffice”, cliccare

I'icona “Firma” posta sulla barra dei pulsanti:

3

0 QD R mE T EE

Regionelombardia

Guieta Begionale
e ald
ammmmmwx PERSONALE,

IETEMA SCEMATIVO
SISTEMI HPORMATIVI EDICT

Diata - GTAU008

ol e = R Bl

!-m_tcpm Offce

e 3508 | MO O A )

Figura 84 Firma digitale della lettera (1/5)

Comparira la seguente finestra di dialogo in cui occorre inserire il PIN utente relativo alla smart card posseduta.

e ——
[ 5
w4 Firma Tua 3.1 I-._Dgun alla smartcard

Smartcard dii  Nome Cognome titolare
Annulla |

PIM Uterte: ||

Figura 85 Firma digitale della lettera (2/5)

Inserire il PIN e cliccare sul pulsante “Logon”.
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Dopo tre digitazioni errate del PIN Utente, il codice si blocca e occorre sbloccarlo mediante il PUK.

Comparira la seguente finestra:

[ ™
?é Firma Tua 3.1 - Firma digitale per il documento M

ATTEMZIOME: cliccanda sul bottone “Firma' si appone la propria firma - Firma |
digitale al documento.

Il contenuta del documento dovrebbe essere accuratamente verificato

prima di ezeguire I'operazione. Annulla

Carmnmehto: ||

Figura 86 Firma digitale della lettera (3/5)

Cliccare sul pulsante “Firma”.

Comparira la seguente finestra:

IDProtect Verifica - S— i (wl=h
— - - -

CNS#6030605529621002

Digitare il PIN di Firma

Annulla ] [ Werifica ]

Figura 87 Firma digitale della lettera (4/5)

Inserire il PIN FIRMA e cliccare su “OK”. EDMA converte il documento in formato PDF e quando il processo

di firma & completato compare il seguente messaggio:

(1) Attenzione ﬁ

& Documento firmato correttamente.

Figura 88 Firma digitale della lettera (5/5)

Per poter visualizzare il file firmato, fare doppio clic sul titolo della lettera nella sezione “Navigatore” in alto a
sinistra: si aprira il software per la visualizzazione dei documenti pdf (tipicamente Acrobat Reader) all'interno

di EDMA e comparira la lettera firmata.
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Per visualizzare i dati di firma, allargare la finestra a tutto schermo:

=isix
Fe Presra 1
200880 &
5
=1
[T | &® ﬂ.n-ﬂd T . i
Regionelombardia
Giunta Regionale
s Reicaale
DIREZIONE CENTEALE ORGANIIZAZIONE, FESSONALE. ]
I CivdLagh =
Porarmtni, | vaken 1 |
St dertt: Famatn dgtsents
Fis pin: =1 A Wesg B pTm
Emawumxh BT DSEL 22 76 FD D2 9C 45 DA FOSIC2 5500 51 ARSI 02 B9
Centrrntu;
it ki G oot 6 Acrebal Rancke
3¢ Cmenson: 1,5 KB (016 brybes)
=4 e e Y T = =
| Digasti i & ANDREA GRIVANNI DE FFE [ooat | 35 |oweuzo
Unttiri | cpers Cffcm |

Figura 89 Visualizzazione dati di firma

Rilascio della lettera e protocollazione

Se non é previsto il passo del visto e non sono stati indicati ulteriori firmatari, con la funzione “Rilascia” la
lettera viene automaticamente protocollata ed inviata ai destinatari.

Cliccare sull'icona “Work flow” nella barra dei pulsanti:

Figura 90 Barra applicazione - Rilascio lettera

Nel menu a tendina che si apre, selezionare “Rilascia”.

Rilascio della lettera per il visto (se previsto)

Se é previsto il passo del visto, con la funzione “Rilascia” la lettera non viene protocollata, ma viene inviata al
vistante per I'approvazione.

Solo dopo che il vistante avra rilasciato a sua volta la lettera, questa verra protocollata automaticamente e
inviata ai destinatari.
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Cliccare sull'icona “Work flow” nella barra dei pulsanti:

File Modifica Ricerca Utente Yista Documento  Finestra  ?

Boc=o|@#e . JQ-@--@
Figura 91 Work flow

Nel menu a tendina che si apre, selezionare “Rilascia”.

7.12 Invio della lettera ai destinatari

La modalita di invio della lettera protocollata cambia a seconda del tipo di destinatario:
e destinatario interno alla Giunta
e destinatario esterno alla giunta senza indirizzo e-mail

e destinatario esterno alla giunta con indirizzo e-mail

Invio a destinatario interno alla Giunta

Se il destinatario della lettera & interno alla Giunta, dopo che la lettera & stata firmata digitalmente ed

eventualmente vistata, quando viene rilasciata, il sistema invia automaticamente la comunicazione elettronica

al destinatario, che la puo visualizzare nella propria vista “Documenti ricevuti”.

Il sistema provvede ad inviare una notifica alla casella di posta del destinatario, in cui vengono indicati gli

estremi della lettera.

Affinché il mittente abbia la certezza che il destinatario ha effettivamente ricevuto la lettera, & necessario che

destinatario prenda in carico il documento.

La presa in carico in EDMA & I'analogo della ricevuta di ritorno del documento cartaceo.
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Fino a quando tutti i destinatari non avranno preso in carico il documento, la lettera sara visibile nella vista “da

prendere in carico dal destinatario”.

EIEJ Comunicazioni Elettraniche
[—jﬁ create da me
@ 2012
@ 2011
Q 2010
@ 2009
@ 2008
ﬁ 2007
@ in bozza
ﬁs alla verifica
;‘:‘ alla firma
;i“ firmate
- @ al visto
Eﬂ---@ protocollate

@ da prendere in carice dal destinatario
{‘:s notifiche

Figura 92 Sezione di visualizzazione del documento

Invio a destinatario esterno alla Giunta senza indirizzo e-mail

Se il destinatario della lettera & esterno alla Giunta e non ha un indirizzo e-mail, al momento della

protocollazione compare il seguente messaggio:

x

*vE Attenzione. Ricordarsi di stampare la lettera per:

Vincenzo Bianchi per competenza

Figura 93 Invio a destinatario esterno alla Giunta senza indirizzo e-mail

In questo caso, stampare la lettera seguendo le istruzioni riportate al paragrafo Stampa di una copia cartacea

e spedirla al destinatario con i canali tradizionali.
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Invio a destinatario esterno alla Giunta con indirizzo e-mail

Se il destinatario della lettera € esterno alla giunta ed ha un indirizzo e-mail, il sistema automaticamente invia
la comunicazione elettronica allindirizzo e-mail indicato tramite la casella di posta elettronica certificata (PEC)
istituzionale associata alla linea di protocollo del mittente.

Per informazioni sulle modalita di invio, vedere il paragrafo Destinatari con indirizzo e-mail.

Verifica invio email

E possibile verificare I'esito dell'invio per ciascuno degli indirizzi email a cui & stata inviata la comunicazione
elettronica.

Nell’area del Navigatore di EDMA selezionare con un doppio click il documento Email [oggetto della
comunicazione elettronica], come riportato nella figura seguente:

] Edma D

File Finestra 7

EeE0 @ g

T Navigatore &2 |

Ei@ Protocolle n.¥1.2012.0000609 - AGGIORMAMENT
.@ Aggicrnamento tecnico della Direttiva regior
B socomuaveTo o paia g

- §%) Protocollo n.AE12,2012.0000185 - AGGIORNE

Figura 94 verifica invio mail
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Quindi cliccare sulla linguetta “Dettaglio della spedizione” nella sezione principale:

File Finestra 7

EHeEO

F-Q-0-9-8BH

[ Navigatore 2 1 = 0| O Protocollo n.¥1.2012.0000609 - AGGIORNAMENTO TECNICO DELLA DIRETTIVA REGIONALE PER LA GESTION...

l

Ei@ Protecollo n.¥1.2012.0000609 - AGGIORMAMENT

&t Aggiomamento tecnico delle Direttiva regior 2 Emori 1 Awvisi |

% Email AGGIORNAMENTO TECNICO DELLA D

| Accettazione

| Consegna [ Errore

Protocolle n.AEL12.2012,0000185 - AGGIORMA

4 i b

[ Genitori sz] =0
i@ Protocelle n.Y1.2012.0000609 - AGGIORNAMENT

100O00O000O0O00000000000000000000

Emaillnteroperabile | Dettaglio dells spedizions

| Destinatario | PEC
comune.gomate-olona@pec.regionelomb... B S
comuneagra@legalmail.it &
comune.camage@pec.it & s

comune.cassanovalcuviava®halleycertit &9 S
comunevenegonosuperiore@pec.regione L. &Y S
comune.casciago@pec.regionelombardiait &9 S
comune:veddasca@legalmail.it st
protacollo@cert.comune.germignagavait G5 SI

comune.galliatelombardo@legalmailpa.it & SI
protocollo@cert,comune.cardancalcampo va.it[) SI

comune.clivie®pec.regionelombardiait 69 S
com Ibiste-arno@pec lomba... & 51
comune.castelseprio@halleycert.it & s
comune bisuschio@pec.regionelombardia.t &) 51
comune:vedane-olona®legalmail it st
comun ca@pec regione.lombardia... &) 51
comunessaltio@pec.regionelombardiait & S
comune@pec.comune.cuassoalmontevait B SI
segreteria@comune.mercallo.va.it NO
comune.brenta.va@halleycert.it & s
comunevergiate@legalmail it &

anagrafe.comune.caronnopertu

comune.azzio.va@halleycert.i & s
protocolle.comune.cremen o.. &0 Sl
comune.tronzanolagor it & s
comune.cadrezzateva &

25/01/201218:11
25/01/2012 18:12
25/01/201218:11
25/01/201218:12
25/01/201218:16
25/01/2012 18:16
25/01/2012 18:16
25/01/201218:16
25/01/201218:16
25/01/201218:16
25/01/2012 18:16
25/01/2012 18:23
25/01/201218:16
25/01/201218:17
25/01/201218:17
25/01/2012 18:17
25/01/201218:17
25/01/201218:17
25/01/201218:17
25/01/201218:17
25/01/2012 18:16
25/01/2012 18:16
25/01/201218:16
25/01/201218:16
25/01/201218:16
25/01/2012 18:16

25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...

25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...

25/01/201...
25/01/201...

25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...
25/01/201...

Figura 95 Dettaglio della spedizione

Per ciascun destinatario vengono riportate le seguenti informazioni:

PEC: se il sistema riconosce che l'indirizzo € relativo ad un dominio di posta elettronica certificata,

viene indicato “SI”, altrimenti “NO”.

Accettazione: data e orain cui il server del mittente ha inviato la ricevuta di accettazione del messaggio

in seguito all’esito positivo dei controlli.

Consegna: data e ora in cui il server del gestore di PEC del destinatario ha inviato la ricevuta di

consegna.

Errore: eventuale messaggio di errore in seguito ad esito negativo dei controlli del server in uscita.
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In caso di errore, compare un simbolo rosso a sinistra dell'indirizzo email. Per verificare il motivo dell’errore,

posizionare il mouse in corrispondenza dell’indirizzo desiderato e cliccare con il tasto destro. Compare un

menu a tendina in cui € possibile selezionare la ricevuta desiderata:

e TR e i A e s
] comune.cassanovalcuvia.va@halleycert.it Bl s1 25/01/201218:12
] comunevenegonasuperiore@pec.regione.l.. B9 SI  25/01/201218:16
j comune.casciago@pec.regione.lombardia.it E SI 25/01/2012 18:16
] comuneveddasca@legalmail.it Bl s 25/01/2012 18:16
je. protocollo@cert.comune — — = :
] cornune.galliatelombardg Ricevuta di accettazione :
[] protocello@cert.comune| Ricevuta di consegna 218:16
] comuneclivio@pec.regid ez of e 2 18:16
] comunesolbiate-arno@g 218:23
j comune.castelsepric@ha 218:16
] comune.bisuschio@pec.regionelombardiait G5 81 25/01/2012 18:17
H| comunevedano-clona@legalmail it B s 25/01/201218:17
] comune.golasecca@pec.regionelombardia.. G5 S 25/01/2012 18:17
comunesaltrio@pec.regionelombardia.it Sl 25/01/2012 18:17

25/01,/201...
25/01,/201...
25/01,/201...
25/01,201...

25/01,201...
25/01/201...
25/01,/201...
25/01,/201...
25/01,/201...
25/01,201...
25/01/201...
25/01,201...
25/01,/201...

Figura 96 Dettaglio errore di spedizione

Selezionandola, si apre una nuova finestra con il testo della ricevuta:

.._.'..:"..b‘hg

Errore di consegna del messaggio

FUNZIONALE DEL SISTEMA DI ALLERTA PER | RISCHI NATURALI Al

dell'utente destinatario non €' in grado di accettare il messaggio
Il messaggio & stato rifiutato dal sistema

Identificativo messaggio: 96C009A2-D02B-3504-916B-
169D2BF35F5A@pec.regione lombardia.it

Il giorno 25/01/2012 alle ore 22:21°19 (+0100) nel messaggio "AGGIORNAMENTO
TECNICO DELLA DIRETTIVA REGIONALE PER LA GESTIONE ORGANIZZATIVA E

PROTEZIONE CIVILE." proveniente da "sicurezza@pec.regione lombardia.it" e destinato
all'utente protocollo@cert.comune.germignaga.va.it & stato rilevato un errore: La casella

FINI DI

Delivery error Message

addressed to the user protocollo@cert.comune.germignaga.va.it

protocollo@cert.comune.germignaga.va.it

Stampa I

On 2012-01-25 at 22:21:19 (+0100) the following error La casella dellutente destinatario non & in grado di
accettare il messaggio was found in the message "AGGIORNAMENTO TECHICO DELLA DIRETTIVA

REGIONALE PER LA GESTIONE ORGANIZZATIVA E FUNZIONALE DEL SISTEMA DI ALLERTA PER |
RISCHI NATURALI Al FINI DI PROTEZIONE CIVILE." sent by "sicurezza@pec.regione.

The message was rejected by the system and will not be delivered to the following addressees:

lombardia.it” and

Annulla

Figura 97 testo della ricevuta
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Notifiche

Nel caso di mancata accettazione o di mancata consegna delle mail inviate e nel caso di errori nell’'invio del

fax, EDMA invia automaticamente al mittente e all’estensore della comunicazione elettronica una notifica
mostrando una finestra a popup all'interno della sessione aperta.

La notifica viene visualizzata anche come documento allegato alla mail inviata:

"Contnlbnti pee agevolies [scceuns ed i e
File slegate
segnaturs
=3 #eme

o

'I.__l i

B ..'» ’-H‘Il WN‘ WT[FR»’“\‘M \- N’-EQ!W

[ Ganstoni 1| =5

1| i,g n.w:uu.. UL 20120004

Claazdu:acmne.
I EEEEEEEE——

4B 'ACCESS0 ED I RECUPERO DELL

W:n:mﬂm’c\i 13002004 ¢ Dielb, CNIPA 42005, Per visuahzzare, stampare, csporta
software di per uso persouale é presente al segvente indirizzo: betp:/iworw digitpa. gor

I ][] o] Vo |

Figura 98 Visualizzazione notifiche (1/2)

Tutte le notifiche ricevute, inoltre, possono essere visualizzate nella vista “Comunicazioni Elettroniche”
“Notifiche”:
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Figura 99 Visualizzazione notifiche (2/2)
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Nuovo invio a destinatario con indirizzo e-mail

Nel caso in cui la mail inviata ad un destinatario esterno non giunga a destinazione, & possibile inviare
nuovamente la stessa comunicazione elettronica senza doverla firmare e/o protocollare nuovamente.

Si invita ad utilizzare questa modalita nei casi strettamente necessari, e cioé:

e quando e ritornata una ricevuta di mancata consegna in seguito al primo invio

e quando l'indirizzo e-mail inserito & errato

Per ogni altra situazione, € opportuno verificare con la UO Sistemi informativi o con il gruppo di assistenza di

EDMA l'opportunita di inviare nuovamente la comunicazione.

@:- Il nuovo Invio non modifica i dati contenuti nella comunicazione elettronica e non viene registrato

nella cronologia.

La comunicazione elettronica pud essere inviata nuovamente o a tutti i destinatari, o ad un gruppo di essi o

ad uno solo di essi.

Per inviare nuovamente, selezionare la comunicazione elettronica desiderata e cliccare sull’icona “Invia di

nuovo” sulla barra dei menu di EDMA:

17 Edma

| P Mavigatore 4 | = 51|/ = Richiesta di parere in merito a Studio di Fattibilita disaster Recovery &4

@ Richiesta di parere in merito a Studic di Fattibilita Identificatare ‘ RLALAOOAL 20124828 ‘

= Verificatore

Figura 100 Nuovo invio della Comunicazione Elettronica

Si apre la finestra “Dettaglio dell'’e-mail in spedizione”, all'interno della quale vengono presentate in anteprima

le informazioni del nuovo messaggio.
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Cettagliv deil'email in ipedizions -
Huawva email
i@ nuove i detuments

iIPnil y
| Cagetto [RICHIESTA T PARERE IR MERITO A STUDIC DI FATTIBIITA CHSASTER RECOVERY 1

| Testo | st |

GIINTA REGIDINALE
PRESIDENZA
Blentar rilmrrmmnds iterne

Protocall oo A1201 20038035 ded 24,04/
Firmato digitaimente da ANTONIO SAMARITARE

Flenca allegati:
Comunicazane Eiettranica Firmata pdf pTm
STUDIO DF FATTIILITA' DigitP docx
schede sutovahtanonesip

Dbt FL_sthusssione CAD. doca

Tdncumenti allegati alla presente ¢-mail ean extensicar p7m (frmatn PKCSIT) Il

| ==

Figura 101 Dettaglio dell’e-mail in spedizione

La finestra presenta i dati dell’e-mail protocollata, con cui il documento € stato inviato la prima volta.
Per inviare nuovamente la mail occorre cliccare sul tasto “Per”.

Cosi facendo, si apre la seguente finestra che riporta tutti gli indirizzi mail del primo invio:

Elenco destinatari reinvio

Elenco DESTINATARI REINVIO

@ Definisci I'elenco dei destinatari per il reinvio

0 Errori 0 Awisi | Morm | oo = ez
e

B = et s Em bettagio
] “ it NO 24/04/2012 19; 24/04/201...
O i i@pecit NO " 24/04/2012 18:38 24/04/201 oD |
\Uwzznprwm @pecit NO 24/04/201219:38 24/04/201...
< I b

Figura 102 Dettaglio indirizzi mail del primo invio

Per inviare nuovamente la mail ad uno o pit indirizzi gia presenti nell’elenco e corretti (ad esempio nel caso
di primo invio non riuscito per casella piena del destinatario) occorre spuntare il quadratino a sinistra relativo

al/agli indirizzo/indirizzi desiderati e cliccare sul pulsante “Conferma”.
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@:- Attualmente per inviare nuovamente la mail ai destinatari che non I'’hanno ricevuta con il primo
invio, occorre prima rimuovere tutti i destinatari che I'hanno ricevuta correttamente, altrimenti la

mail verra inviata nuovamente anche ad essi.

Per inviare la mail ad un indirizzo errato, occorre cliccare sul pulsante “Nuovo”:

Cosi facendo, compare la seguente finestra in cui deve essere inserito 'indirizzo corretto.

- ~
Nuovo indirizzo email ﬁ

Inserire un indirizze email valido

| Annulla

r=
=

Figura 103 Inserimento nuovo indirizzo corretto

Cliccando poi sul tasto OK viene anche controllata la sintassi dell'indirizzo.

Invii massivi

E possibile inviare un’unica comunicazione elettronica ad un numero elevato di indirizzi, come ad esempio gli
indirizzi PEC dei comuni della provincia di Bergamo.

Per il corretto utilizzo di questa funzionalita € necessario contattare per tempo il servizio di assistenza EDMA
che potra fornire le informazioni necessarie. E inoltre possibile concordare con il servizio di assistenza EDMA

le modalita del supporto utente.

7.13  Stampa di una copia cartacea

L’originale del documento firmato e protocollato ¢ il file conservato nel sistema documentale regionale ed
accessibile solo tramite EDMA.

E possibile stampare una copia del documento riportante il numero di protocollo e I'indicazione “Documento
firmato digitalmente da + nome del firmatario”.

In fondo alla lettera compare anche la dicitura “Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3,
comma 2 del D.Igs. 39/93”, che garantisce validita giuridica alla copia cartacea.

Per stampare una copia, dopo aver selezionato la lettera, cliccare sulla scheda “OpenOffice”:
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Fin Frwars |
|@':.£5 n!g- D-O-E- 7S
BT ) 7 Prosocallon Al 3000 B00ACS - COMBCATIONS IUITTRCHICA CENVETO, | 7l
l'ﬂ;mm«nmma.wp--. - = .
- T =,E e QQW.EHT' .
Demimiil =0 Regionelombardia
+1 [ Pootmcck . AL . e
Logen [ | onvuranen.
=5
Craamane dooamentn.
: <) e
Lt " LAY " ESTENSIONE LETTERA. J‘J

Figura 104 Stampa copia cartacea

L’icona “Stampa”, posta sulla barra dei pulsanti, si attiva. Cliccando sull'icona si apre una nuova finestra con
il file in formato PDF, che puo essere salvato in locale o stampato:

pA ~15i64847.pdf - Adobe Reader -0l x|

Eile Modifica Wista Documento  Strumenti Finestra 2 ®

\’_ _|/|1_."1 éé@@lSS,S%v EEI

Prowenlle A1 3008 DOG0416 ded (3042008
Fismats dgitils este & MARINA PUCCT

Figura 105 Apertura documento da stampare
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7.14 Cronologia

Dopo il salvataggio, nella parte bassa della finestra, nella sezione ‘Cronologia’, saranno visibili tutte le

operazioni effettuate sul documento dal momento della creazione:

T e
Fle

Hm'_’ T =

|Bean @008 0H S

| 2 magatoes 13 | 01| T sehed vabstasone catstvon 2008 31,01 51 | al
3] heda vaktamone caatron | 3seefcatonn (R 200RT 0 1) a— il

A

CALATRGHL GUIDG (ACITE)
ACOBLE - ARCHIVIO E PROTOCOLLD
@ AT - SISTEMT INFORMATER 0 T
e

DREZICHE CEWTRALE PERSONALE,
A PRESIDENTE DRLLA G0NTA
FL+ Guria Fregansis

4l I k]| - visto per sstorizaasiane
— L il

[ meneon 1 | =0

ANELLT ANNA CAMILLA (8007}
AT = SISTEME INFORMATI £0 10T
@ A - DIRETIONE EN

PERSCNALE,
& - PESIGENTE DELLAGILNTA
FiL - Gurka Fegonsie
- DestinaaniCongetenca
] A TENERAAE € rn AT e L
. Z .
Lettena | G il | =
mimdmm =n)
31012008 08:37:21 | MAGAION] CANDIDA {AC03120) reazcne documentn.

1| |
|”

llz.

£03120)

Figura 106 Sezione Cronologia

715 Work flow

Per visualizzare il passo dell'iter in cui si trova il documento, premere il pulsante “Work flow” sulla barra dei

pulsanti e quindi selezionare la voce “Visualizza work flow”:

File Modfica Ricerca Utente Yista Documento Finestra 7

Eozo @48 W0 8(E)

Figura 107 Barra dei pulsanti: visualizzazione del Work flow
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Comparira la seguente finestra, in cui la ‘freccia verde’lungo il percorso indica i passi gia eseguiti:

e — . ]
He/f-0-8-6-HE
e Cemm—

[+ Comrsanion rpordarts ...

Letters| Cpen Offics | workfirs

Do by asmissiond | Acoesso sl dooaments | 7 Cronologe

Datangn
VRBEH007 183310

Figura 108 Stato del Work flow

7.16 Risposta ad una comunicazione elettronica ricevuta

E possibile associare una comunicazione elettronica di risposta ad una comunicazione elettronica ricevuta, in
modo da rendere piu semplice la ricerca di una a partire dall’altra.

La funzione ¢ disponibile solo per le comunicazioni elettroniche protocollate di cui 'utente & assegnatario per
competenza.

Dalla vista “Documenti ricevuti”, selezionare la comunicazione elettronica a cui si vuole rispondere e aprirla.

Fie Modles Memrcs Utear wets Doaueends Freses ©

@erfoe @Yo w0

Figura 109 Risposta ad una comunicazione elettronica ricevuta
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Cliccare sull'icona “Azioni comuni” e quindi, nel menu a tendina che si apre, sulla voce “Nuovo”:

W Navigatore X e tha o0menio,

jOA1,2009. 195 Riservato,

. Mordfica
| s
b

| e
GIONI CANDIDA (ACD3120)
ACD3120 - INFORMATIZZAZIONE E GESTIONE PROTOCOLLO LOCALE FEDERA
ACO3 - SISTEMI INFORMATIVI ED ICT
AC - DIREZIONE CENTRALE ORGANIZZAZIONE, PERSONALE, PATRIMONIO E

A -PRESIDENTE DELLA GIUNTA
RL - Giunta Regionale

1 Genitori 52 | =5

..i@ Protocollon.A1.2009.0000940 -RICKIES || yoo oot ione

——

Figura 110 Apertura risposta alla Comunicazione elettronica

Si apre la finestra “Nuovo Documento: selezionare Comunicazione elettronica” e cliccare sul bottone

“Conferma”:

Nuovo Documento x|

Nuovo Documento
(D Tipo Documento

Figura 111 Nuovo documento
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Predisporre la comunicazione elettronica di risposta come una qualsiasi altra comunicazione elettronica,
aggiungendo eventualmente gli allegati e salvarla.

Una volta salvata, la comunicazione elettronica di risposta apparira come “figlia” della comunicazione
elettronica selezionata inizialmente (richiesta):

W Pewma 1

|

= 0| ot

B Medfcs Pmslns fueisc Fgeas Tghds frusert Foesws |
QRS IT= AL -din-t- AR iNoEmME B

AMILLL BN CAMELA (AT}

| soe s e
PS{R00% D107 | AMELLE ANA CARLLA (ACOT}
wet

Figura 112 Risposta a comunicazione elettronica come “figlia”

Proseguire nel workflow come per una qualsiasi altra comunicazione elettronica.

Dopo averla fatta firmare e averla protocollata, nella sezione “Genitori” saranno visibili la comunicazione
“Richiesta” ed il protocollo relativo alla Risposta.

o N %)
H=coo|f-0-0-4 07 wXea
o “C e s
e EE—— )

L A A (T
083 IS PRI S T
£ -CELIHE NN CREARG AN, WK, FATVING{ ST DECRRATIN
A PRENNTE S SR
s B

Figura 113 Visualizzazione documenti nella sezione "Genitori"
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Selezionando la comunicazione elettronica “Richiesta”, nella sezione “Genitori” si vedra il protocollo della

Richiesta e nella sezione “Navigatore” |a risposta, come “figlia”.

|l i
Pl :
3 - 5 -
BEccon|3-0-8- 817w s
=0||Crnvosm | Muowss i | o}
o e e w— Bues O F e T
= 5 S - Mo
L ————
MAGTIONE CANDIDA (ACO3120)
BT « IFCRMAT] o
MO0 - SUSTIME INPORMATIVE D 1CT
AC - DIETIONE CENTRALE OGANIITATIONE, PERSONALE, PATIMONIO E SISTEMA TWFORMATTVC
A UELLA CLNTA
R - Ganth egense o
i | LB
Letiera | G e |
e U — o p— =0
T 3]
0062009 09:16-0  MAGGIONT CANDIDA (ACI3L0) Presa i Caren abwess . ESTEVGIONE LETTERA.
S0JDEI005 050 ekl MAGGIONT CAVDEA (ACDILIT Creszone coumentn.
P & 3 TR,
¥ Protocala n® 200
DR Kl R e i “‘j.'.l
| 1 sfjle | 1]

Server: 5,230,

Figura 114 Visualizzazione protocollo richiesta

717 Risposta ad una mail ricevuta

E possibile associare una comunicazione elettronica di risposta ad una mail ricevuta sia PEC che non, in modo

da rendere piu semplice la ricerca di una a partire dall’altra. La funzione & disponibile solo per le mail di cui

I'utente & assegnatario per competenza.

Dalla vista “Documenti ricevuti”, selezionare la mail a cui si vuole rispondere e aprirla.

Sulla barra dei menu di EDMA cliccare sull'icona “Azioni comuni e nel menu che si apre selezionare “Nuovo”:

Timo o © i A —

File Finestra ?

BEeeDd B-O-0-8-

[ Navigatore &7

¥ Email ANOMALLA MESSA

‘ﬁ Fascicala documenta

Classifica documento

‘ Maifica

. Beplien
Al crestiaee
b

3 Scollega documento

Is:enza

—— =

Figura 115 Risposta ad una mail ricevuta
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Nella finestra che si apre, selezionare “Risposta”:
'
Nuovo Document i
Nuovo Documento
(@ Tipo Documento
Tipi di Decumento
| Allegato Documente di risposta -
DocumentoGenerico email
FatturaTestata_GEF
Conferma I Annulla

Figura 116 Tipo di documento Risposta

Si aprira una nuova comunicazione elettronica nello stato bozza, con i seguenti campi gia precompilati con le

seguenti informazioni:

Mittente Autore della risposta Da modificare nel caso in cui
lautore non sia lo stesso
dirigente che firma la
comunicazione elettronica di
risposta

Destinatari Indirizzo del mittente | E  possibile  inserire  altri

della mail a cui si sta | destinatari per competenza e/o
rispondendo conoscenza

Oggetto riportante 'oggetto della | Modificabile

mail ricevuta

Tabella 2 Campi Comunicazione Elettronica

La risposta € di fatto una nuova comunicazione elettronica e pertanto deve essere gestita con le stesse

modalita indicate per le normali comunicazioni elettroniche.

Una volta salvata, la risposta viene visualizzata come “Figlia” della mail ricevuta”.



.,' Regione
Bollettino Ufficiale -93- Lombardia

Serie Ordinaria n. 16 - Venerdi 17 aprile 2020

7.18  Salvataggio in locale di una Comunicazione Elettronica

E possibile salvare sul proprio file system sia le comunicazioni elettroniche che i relativi allegati.
Le comunicazioni elettroniche (sia inviate che ricevute) possono essere salvate sia nella versione firmata

digitalmente (formato pdf.p7m) sia nella versione pdf, in cui non sono riportati i dati di del certificato di firma.

Salvataggio di una CE in formato pdf.p7m

E possibile salvare una comunicazione elettronica in formato pdf.p7m. Il file salvato & un duplicato informatico
del file conservato nel sistema documentale e riporta il contenuto della comunicazione elettronica e i dati del
certificato del firmatario.

Non riporta i riferimenti del protocollo, in quanto tali informazioni vengono associate alla comunicazione
elettronica dopo che il documento é stato firmato.

Per salvare in locale il file, cliccare sull'icona “Salva con nome” posta nella barra dei menu di EDMA:
P e L S —————— e . . < S .

HEEO F-0-0 S HE 0 |®- w-

| [ Navigatore 2 I =08 | = gestione i i cancelleria Salva documento principale

Salva allegati e documento principale

@ gestione informatizzata magazzino cancelleria

Identificatore |FL.RLAQQA1 20119963 ]

Figura 117 Salvataggio di una CE in formato pdf.p7m

Nel menu a tendina che si apre selezionare “Salva documento principale”.
Nella finestra che compare selezionare il percorso di destinazione e cliccare sul pulsante “Salva”.
Il file pud ottenuto pud essere visualizzato sia con Adobe Reader (ver. 8 e successive) sia con un software

per il riconoscimento della firma digitale.
Per salvare anche gli allegati, selezionare I'opzione “Salva allegati e documento principale.

Salvataggio di una CE in formato pdf con dati protocollo

E possibile salvare una versione della comunicazione elettronica in formato pdf riportante i dati del protocollo.

Tale versione non & un duplicato informatico della comunicazione elettronica e pertanto non € da

considerare copia conforme all’originale.

Il file salvato non riporta i dati del certificato del firmatario.
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Per salvare in locale il file in formato pdf, aprire la comunicazione elettronica e selezionare la linguetta
“OpenOffice”:

i Edma

Azioni  File Finestra 7

EHeE0 7 |B-O-8-€-BF

|E|Nawgatore53] = E||

E-i!@ Protecelle n.A1.2011.0030834 - GESTIONE INFORI
@ gestione informatizzata magazzine canceller

@ )5 -

canc Stampa‘\l documento con i dati del protu(nlloh‘[g

Modello: | Comunicazione Presidenza

Figura 118 Salvataggio di una CE in formato pdf con dati protocollo

Si apre una nuova finestra di Acrobat Reader con il documento. A questo punto il file pud essere salvato sul

proprio filesystem.
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8. Gestione CDS da S.I.L.V.lL.A.

Il Sistema Informativo Lombardo per la Valutazione di Impatto Ambientale (S.I.L.V.L.A.) € un applicativo
indirizzato a:
» Autorita Competenti di Regione Lombardia, delle Provincie e dei Comuni lombardi, come individuati
dalla I.r. 5/2010 per le procedure di valutazione ambientale di cui alla Parte Il del d.lgs. 152/2006,
» Proponenti di opere/progetti sottoposti alle procedure di valutazione ambientale ed aventi Sede legale

in Italia.

l:E:' | Proponenti aventi Sede legale all’estero dovranno presentare istanza e relativa documentazione
tecnica a mezzo P.E.C. allAutorita Competente individuata per lo specifico progetto che

provvedera a pubblicare d’ufficio i dati richiesti dall’applicativo.

l:@:n Per eventuali chiarimenti sulle funzionalita di S.I.L.V.l.A I'utente puo fare riferimento al relativo

Manuale scaricabile dalla Home Page dell’applicativo.

Nei paragrafi successivi di questo capitolo viene descritto come sia possibile creare e gestire una scrivania
CDS da S.I.L.V.ILA.

HOME |  SCARICAMANUALE | CONTATTI | LINK | FORTALE REGIONE LOMBARDIA | LOGOUT)
[ e |
SILVIA sistema Informativo Lombardo per la Valutazione di Impatto Ambientale
enuto nel onale sualizza dati accesso utente
Benvenut | Gestionale SILVIA Visualizza dati
MENU
Ricerca Progetti: Carca
Sl (Ricerca rapida per codice intervento e/o desciizione progetta) La normativa :
* Procedure * Area normativa - Riferimenti giuridici
= In Presentazione (88)
Codice Tipe Procedura Data Dettaglio News : ) )
) = 23/08/2019 - Pubblicate Linee Guida recante
001022-5C0 5co 02/a3/2018 & “Indicazioni per l'applicazione dei buone pratiche
per il contenimento delle emissioni in atmosfera
oosa23 500 sco 0540302018 a da attivitd di cant... Continua.
+  23/08/2019 - In data 20 seltembre 2016 sono
o0r024-5C0 sco 0650342018 B stale pubblicate sul Burl n"38 le Linee guida per

la valutazione e tutela della componente
- ambientale biodiversita nell .. Continua

b InAttivazione (45)
+ In Corse (73)
+ Interrotti (16)

*+ Chiusi (84)

pyright Regione Lombardia - tutti i diritti riservati. Versione 1.0 REGIONE LOMBARDIA  ARIA

Figura 119 Home Page S.I.L.V.LA.

8.1 Precondizioni per la creazione di una scrivania CDS

Il funzionario regionale che effettua I'accesso a S.I.L.V.[.A. puo selezionare la procedura per la quale vuole

creare la scrivania su CDS Telematica.
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Tale procedura deve:
v' essere di tipo VIA
v trovarsi nello stato ASSEGNATA A ISTRUTTORE
v' avere come tipo ente competente REGIONE LOMBARDIA - Unita Organizzativa VALUTAZIONI E

AUTORIZZAZIONI AMBIENTALI

Per tutti gli altri tipi di procedure e di Autorita Competenti presenti su S.I.L.V.L.A., la Conferenza di Servizi

(CDS) continua ad essere gestita da S.I.L.V.I.A.

8.2 Avvio

Creazione scrivania CDS (S.I.L.V.L.A.)

L'utente visualizza, all'interno della scheda Istruttoria della procedura, la sezione “CDS Decisoria /
Sopralluogo”, dove, cliccando su «CREA SCRIVANIA» o selezionando Iattivita «INVIO ISTANZA E
CREAZIONE SCRIVANIA CDS», crea la bozza di una nuova CDS sull'applicativo CDS Telematica.

HOME | SCARICAMANUALE | CONTATTI | LINK | PORTALEREGIONE LOMBARDIA | LOGOUT

EJcssiensia
SILVIA sistema ivo Lombardo per la ione di Impatto i
W BAZURSIMEO AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visualizza dati accesso uterte
) - Scheda Istruttoria Attivita disponibil: Seleziona ] conerma |
» Home Seleziona p:
VIA1241-  VALUTAZION MPATTO AC.REGIONE LOMBARDIA - Unith Organizzativa VALUTAZIONI £ AUTORIZZAZION! | PROTOCOLLAZIONE .LISTRUTTORE
» Area amministrazione RL A AWIO 10 BIS
AVVIO COMPLETEZZA DOCUMENTALE am
LRIAEN: ARCHIVIAZIONE DOMANDA U] ocPosT

Data Deposito: 27/01/202 AWVIO ISTRUTTORIA
GEOLOCALIZZA IL PROGETTO

<K Scheda Progetto | Assegnazione | Depositi Aggiuntii | Partecipazione | CViar | C.d.S. Decisoria/Sopralivogo | Varie CE VNS S T e S I
| i | | | EE| |

~Legenda-
‘ @ Deposito aperto @ Deposito chiuso ‘

CREA SCRIVANIA |

Figura 120 Invio istanza e creazione scrivania CDS

Tramite un servizio di upload, S.I.L.V.I.A. trasferisce al servizio CDS Telematica alcune informazioni relative

alla pratica e la lista dei documenti dell'istanza.

Info pratica:
e tipo procedura=VIA
e codice procedura
e il proponente della pratica (tipo e responsabile legale)

e la descrizione del progetto
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e Viene trasferita la lista dei documenti Tecnici e/o Amministrativi dellistanza (senza

duplicazione dei file)

Apri Scrivania CDS B

Allegati pratica

DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

MODULO ISTANZA (Amministrativo) - MODULO ISTANZA

AYVISO AL PUBBLICO (Amministrativo) - AVVISO AL PUBBLICO
DOCUMENTAZIONE TECNICA

SINTESI NON TECNICA (Tecnico) - SINTESI NON TECNICA

STUDIO IMPATTO AMBIENTALE (Tecnico) - STUDIO IMPATTO AMBIENTALE
VINCOLO IDROGEQLOGICO (Tecnico) - VINCOLO IDROGEOLOGICO
PROGETTO (Tecnico) - PROGETTO

Q@ 5i avvisane gli utenti che a seguito dell"attivita i documenti saranno resi
dispenibili nella scrivania sull’applicazione CDS Telematica. Si desidera creare la
scrivania?

CREA SCRIVANIA ANNULLA

Figura 121 Apertura scrivania CDS

S.I.L.V.ILLA. gestisce la risposta di CDS (Esito OK/KO), quindi registra uno stato fittizio C.d.S Decisoria ex art

14 — ter IN BOZZA.

Apri Scrivania CDS [ ]

Allegali pratica

DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

MODLULO ISTANZA {Amministrativo)

FAL - SIMILE AVVISO PUBBLICO {Amministrative)

DOCUMENTAZIONE TECHICA
STUDHO IMPATTO AMBIENTAL!

PROGETTO {Tecnico) - ppp
A Frrore apertura depasita

'. CHIUDE |

(D 51 avvisano gl utenti che a seguito dell™attivith i di iti saranno resi di: ibili
nella scrivania sull’applicazione COS Telematica. 5i desidera creare la scrivania?

CREA SCRIVANIA ANNULLA

Figura 122 Errore apertura deposito
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£ BAZURSIMEC AIKIFONE  Besventto nel Gestionake SLVIA [ ——
o = Scheda Istrutioria Attrer Saponbic ' Sieziona wriatovia * | ooeERes
e VIATZ40- ar ¢ . - Ao i - ASSEGNATA ALLISTRUTTORE
___________ o i sl
- Pt 2 bownload 01 DOCUMENT) DERDSITI
Ditm Dhaprestitey
AGGNARERTS S 005, i

[ 0

Figura 123 Scheda istruttoria inviata

Una volta creata la CDS con esito positivo e inviata la documentazione dell'istanza, il sistema registra in
cronologia I'attivita INVIO ISTANZA E CREAZIONE SCRIVANIA CDS. In questa sezione verranno registrate
anche le successive fasi di comunicazione tra i due sistemi, sia che si tratti di notifiche (es. sblocco indizione,
Interruzione dei termini, etc), che di scambio di documentazione (depositi del proponente, pareri, richieste di
integrazione degli Enti, etc).

T BAZURSIMEOQ AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visusltzzn detl acoesso ulenin

L2 * Scheda Istruttoria Asthvith disponibilc | Selaziona umamvis v COMFERMA

VIAT240-  VALUTATION b eATT A REGIONE LOMIARU ASSEGNATA ALLISTRUTTORE
+ Ares amministrazions RL AMI C.d5. Decisoria ex art. 14 - ter IN BOZZA
—— ) Dawnload Report  DOCUMENT) DERDSITI
Data Deposite 27,01/202
[ Sarmtn mosese | smegramione | oepon g | Pariscipsions. | Giae | 5. oechorassopriuegs | e | Cronciog _
Anivith Utente Rugls Feport
VIO ISTANIA £ CREAINOME SCRIVANIA (8 BAJURSIWMED AMIRONE AMMINISTRATORE SUPER

Figura 124 Invio istanza e creazione scrivania CDS
Sul servizio CDS Telematica, il funzionario regionale puo effettuare una delle seguenti operazioni:
e Confermare la CDS (Figura 16).
e Aggiungere i soggetti da invitare o convocare alla CDS (Figura 19).

o Definire i criteri di visibilita dei soggetti creati sui documenti ricevuti da S.I.L.V.I.A. (Figura 25).
e Creare la comunicazione di MESSA A DISPOSIZIONE e trasmetterla a S.|.L.V.l.A. (Figura 17).

Tuttavia, il funzionario regionale non puo ancora indire la CDS.

Su S.I.L.V.ILA. & previsto un controllo che verifica se € gia stata eseguita l'attivita «INVIO ISTANZA E
CREAZIONE SCRIVANIA CDS» e se sul servizio CDS Telematica sia gia stato ricevuto il documento MESSA
A DISPOSIZIONE (e la relativa notifica) sull'esecuzione delle seguenti attivita:

o AVVIO COMPLETEZZA DOCUMENTALE
o AVVIO 10 BIS
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Non & possibile avviare l'attivita di completezza documentale.
* In rosso i dati necessari per passare in Verifica di Completezza

[ cruor |

Figura 125 Controllo completezza dei dati

Fase di messa a disposizione (CDS Telematica / S.I.L.V.l.A. /| EDMA)

Il funzionario regionale puo effettuare la comunicazione di MESSA A DISPOSIZIONE direttamente dal servizio
CDS Telematica, oppure dal sistema EDMA. Dopodiché pud trasmettere I'aggiornamento di stato della CDS

a S.I.L.V.ILA,, salvandolo nella sezione “Varie” dell'applicativo e nellomonimo sotto fascicolo della pratica

EDMA.
# BAZURSIMEQ AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Vistaalizza dati scosssc uberte
Lo * Scheda Istruttoria Attwith espanibile Salazicnn un it v cowrmR |
 Homa VIAT240- ¥ WE DU IMPATT L. REDIONE LOMBARDIA ASSEGNATA ALLISTRUTTORE
+ Aden armmisisnnzions RL A 4.5 Decisorla ex art. 14 - ter CREATA
» Precodur T Downkad Repont
Data Deposita: -

Messn b Diaposizions: 1312/2818

COCLUMALNTI CEPOSTI

1. VARIE &

~Legenda

@ Dopasita aperto @ Deposito chivso

Tipa

VIARIE - DOCUWENTATIONE AWAINIS TRATIA
MISSA A DISPOSITIOND

Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documents

Presacalla Presacalla . - R
Mamero Dain Dettaglio Elimina Allegati
TIZ0100HE1E 13122003 & B 1

Figura 126 Visualizzazione MESSA A DISPOSIZIONE nella sezione "Varie" su S.L.L.V.L.A.
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B0 0GHSHE
] R .

oo Dincumant Lngali Al Soggetto

& [ 20220188 DIPOSITO ETANZL
& [ 2000168 DIPOUTI AGGRINTR,
1167 C.45. DECISORITSE)

Date Pretesetis

1168 PARTECRATIONE T Dicumarsi Merafiestine
ALLKGATO, CONPERINZA SIRTD HErr T W
>
«

e s

Eienco tnsmataiens | Accesso ol docaments 7 Ceenciopa £l

Dutar s Uherse Detcrisione eveme

PRS0 SYSTIM LNk (LT - DREDON.  Conasione sofictawicoin

FLT - DREDON.

Toowa | | Sl
Dt Cresiene Clasueasene
W 118 ML 5 DY

TIONONNNG I SYSTERSH VA MPYT] | IVEETHIN,  hbsbfics semalossioals

Figura 127 Visualizzazione MESSA A DISPOSIZIONE nel sotto fascicolo VARIE su EDMA

Fase di Completezza documentale (CDS Telematica)

| funzionari degli Enti convocati possono eventualmente effettuare una Nuova Richiesta di Integrazione

rivolta all’Autorita Competente, per ottenere la completezza documentale o sollevare una nota di motivo

ostativo.

Su S.I.L.V.I.A. vengono ricevute le richieste di completezza documentale o le Note di motivo ostativo espresse
dagli Enti e i file (opportunamente classificati: “RICHIESTA DI COMPLETEZZA DOCUMENTALE
AUTORIZZAZIONE” e “NOTA MOTIVO OSTATIVO A.C. AUTORIZZAZIONE”) vengono archiviati nella

sezione “Depositi aggiuntivi” dell’applicazione e nel’'omonimo sotto fascicolo Edma.

Scheda Istruttoria hinhith despondbi | Seleziona ur alivith | _cowuo |
VIADOTS- vai DUMPATTD AL DG MDA - L ADION! £ ATORCZZATI N ASSEGNATA ALLISTRUTTORE
RL ot C.4L8 Devisoria exart. 14-ler CREATA

Dita Deposing; 1 /73,203
Messa a Dispostzione: 5,/00/2000

P Download Report  DOCUIENTI BEPCST)

AGGORIA STATD DOCIMENT) | @ Pubbiicatn su web

el o a—

- Legenda -
{ @ Deposito aperto ¢ Deposita chiso J

5110815 @

Tige

10 B - DOCLUENTAZIONE AV TRATIVA
WOTEA MOTIVG CSTATIVE AL ALTORITIAZIONE
MO MOTIVO DSTATVD A €. ALTORIZIANCRE

Recupera document! da EDMA
Aggiungi documenta

Protecelio Pretocolie
Hsmera oo Drbauie Kiolas - et

12000000008 11003000 @ @2
5120000000006  21/01/ 2000

3 21

= 1. COMPLETEZIA @

)

Figura 128 Sezione Depositi aggiuntivi
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Cliccando sul pulsante @ in corrispondenza della richiesta, il funzionario pud visualizzare il relativo dettaglio

del documento ricevuto. Qui € possibile visualizzare il mittente della richiesta.

Dettaglio n
Cartella: 10 BIS

Tipo documentazione: AMMINISTRATIVA

Documento: NOTA MOTIVO OSTATIVO A.C. AUTORIZZAZIONE

Mittente: Comuni ABBIATEGRASSd
Descrizione:

Estremi Documento *  [$1.2020.0000306

Data protocollo * 23/03/2020 | SALVA DOCUMENTO

Allega File:

Nessun file selezionato ‘ Sceqli file ‘
File Dimensione Data Upload Elimina
| ] lettera_trasmissione.pdf.p7m 80.364 KB 23/03/2020
[ test.p7m 81.374 KB 23/03/2020 E3
[ attonatorio.p7m 14.886 KB 23/03/2020 =

Figura 129 Visualizzazione dettagli richiesta

| dettagli visualizzati sono allineati con quanto riportato sugli altri sistemi EDMA e CDS Telematica.

=0 D aioeaviacoish  [ETH0RBETO0ERGHTIABGHRTIA LS|

= G 200084 MADNS.RL

& ARLAIS DR OSTD (abrs

.

4 ] BOR000 £.0.5 DLCISORA SOF Setesiony/Destiemona [

. TI SO20671 PARTECIRAZIONE Oggettes Tipo Dacurmprts Idartdic abire Dt Bratocalla Data Crraziorn

s 1) 20622 CNLAR [P ALLEGATO_CDS ENTRATA $1.3000.0000106 Pt iRt

- [0 202082 CHILRA & integrazione - preverifice pdf ALLIGATE_CDS ENTRATA. 1.2000.0000704 000 FrL T

w ) #0i0bivARE temptest_atta,_netnriopim HUA tegatn RLALADOTLIONN.. R0
) 30655 0FPOSTIONE ~ e waenotonopTm ALLEGATO_CDG ENTRATA 51.2020.0000105 10012020 20001800
<l = x tast_atto,_motorin pTm LA Alegats FLRLADOTI 20001 200/2080

[ Genitan 5 =0 |

e 202064 VIADI5-RL

Facicolst
Dlenco trasmission Accesso sl documento | ™ Cronologia
¥t & on Utz Descrizions evento

CEaa S s —

Figura 130 Visualizzazione dettagli su EDMA
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Fase di completezza documentale o 10 bis (S.l.L.V.l.A.)

Il funzionario regionale valuta tutte le richieste o note degli Enti ed effettua un’unica richiesta al proponente.
Il funzionario accede a S.I.L.V.L.A. ed esegue l'attivita AVVIO COMPLETEZZA DOCUMENTALE oppure

I'attivita AVVIO 10 BIS, rendendo contestualmente disponibile sul web la documentazione per la consultazione

del pubblico.
# BAZURSIMED AIKIRONE Bervenuto nel Gestionale SILVIA [ —
- * Scheda Istruttoria Ativith desporibik
*Homa VIATZAD-  WALUTATYINE o6 BaPATT ACREIONS LOMEASERS, - i /ALLITAZIGNS E ALTORZZA
+ hovs mmemnstrapors AL o
Data Depositor 27/51/ AVO BTRUTTORIA
Mesta o Disposizions: GEOLOCALLZZA I PROGETTO

e [ e [ [ [ [

~Legends
@ Deposits apert @ Depesito chisa |

2 L0
Recupera documenti da EDMA
Aggiurg! documenta
Protocotls Fretocslle
Tipe sy ie Dettagtia  Eimina Aiegati
085 - DOCUSENTATIONE ARMISTRATIVA
MOTA MOTIVE DSTTIVG A £ AITORTIATIONE a5h T 4
G 1. COMPLETEZZA @
Rocupera document] da EDMA
Agpiungl documents
Protocoie Protocoli
Tios = o Destagtia  imina Atiegati
COMPLETEZLA - HOME ASUMISTRA]
EICMESTA 08 COMPLETERLA DOCUMENTALE 11175 with 01/ 00 I

Figura 131 Completezza documentale o 10 bis

Nel caso in cui nelle richieste degli Enti fosse stata evidenziata la mancanza di titoli abilitativi (autorizzazioni
necessarie), il funzionario pud accedere all’anagrafica del progetto, integrare la lista e poi salvare cliccando

sul pulsante “Salva” disponibile in basso a destra della maschera.

Autorizzazioni necessarie
Art. 208 d.lgs. 152/2006
Autorizzazione Integrata Ambientale
Autorizzazione Paesaggistica
Aziende a rischio di incidente rilevante
# Vincolo idrogeologico

Altra Autorizzazione AGGIUNGI

|Permesso per costruire]

SALVA ‘

Figura 132 Integrazione documenti
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Il proponente pud procedere inviando la risposta alla richiesta dell’Autorita competente trasmettendo, tramite

S.I.LL.V.LLA., la documentazione amministrativa e tecnica necessaria.

@ Deposito aperto @ Deposito chiuso

Recupera documenti da EDMA
Agglungl documents

Dettagiic Elimina Allegati

Tips Protocollo

Data
DEPCEITD DOCUMENTALE PER COMPLETEZZA (NOM FORMALE) 06706/ 2018
RICHIESTA DI COMPLETEZZA DOCUMENTALE VIA 06/061 2018 ig\
COMPLETEZTA - DOCUMENTATIONE TECHICA
COMPLETEZZA DOCUMENTAZIONE V.i.A. ods e
AUTORIZZAZIONE INTEGRATA AMBIENTALE d, n.d.

Figura 133 Trasmissione documentazione integrativa

Per chiudere la fase di COMPLETEZZA DOCUMENTALE o di 10 BIS, il funzionario puo selezionare una tra

le seguenti attivita dall’apposito menu a tendina “Attivita disponibili”:

+ RIMESSA IN CARICO ALL’ISTRUTTORE
o prevede che il proponente abbia depositato in S.I.L.V.I.A. la documentazione amministrativa
e tecnica richiesta per avviare l'istruttoria
o l'attivita riporta I'applicazione nello stato ASSEGNATA A ISTRUTTORE.

+ COMUNICAZIONE PROVVEDIMENTO ARCHIVIAZIONE
o prevede che il proponente abbia depositato in S.I.L.V.I.A. la documentazione tecnica non
idonea per consentire l'istruttoria (o non I'abbia depositata entro i termini concessi)
o I'attivita riporta la procedura nello stato STATO CHIUSO
o Notifica al servizio CDS Telematica la necessita di chiudere la CDS in seguito alla
chiusura anticipata della procedura

o Rende disponibile la documentazione sul web ai fini della consultazione del pubblico.

i PATLFSIMED ABORONE  Bemveryuto nel Gestionale 51 V1A

et = Geheda lstruttoria Ao inpn | RAIF SS9 CAAUEE AL TRV O0E v ddeyne
VAT e 1 e AT MEOCHE LIMAMERA (gt LD § R NE LA W4 ATTESA COMPLETEZZA DOCUMENTALE
o P e s s 14 bt CHEAZA

Figura 134 Rimessa in carico all'istruttore



.f. Regione
Lombardia

Serie Ordinaria n. 16 - Venerdi 17 aprile 2020

-104 - Bollettino Ufficiale

H BAZURSINED AIKIRONE  Barvernio nel Gestionals S1VIA

COMLNICAZICNS HNIZIONE v| | comert

S G REIOME (MIARCIA | Lnta O 1N ATTESA DOCUM
Aran wrenisinzine 5 Decthora ex w14~ ¢ CREATA
p——"

) Doarioad Aesofl | DOCUMENT BERCITH

AGCIORIA TR0 BOCIMNTL| oy Tt v e

el [ I

[ Lugends
ey e |
51108
Tusmettl decrets arhtasians
Abeupen documanti ta EDML

A netdiests ls e ia €DF. hegurgl decimants
T e R gt
VR - DS NTADON di CARICA | | BPCLPERA DAETAM
WERL T CATTIOLE. 4 - A im0 = 3

Figura 135 Comunicazione provvedimento archiviazione

Aggiornamento su CDS (S.L.L.V.L.A.)

All'interno della sezione “C.d.S. Decisoria/Sopralluogo”, Il funzionario regionale ha a disposizione il bottone
«Aggiornamento su CDS» per inviare a CDS Telematica la documentazione aggiuntiva richiesta al /

depositata dal proponente. Il sistema visualizza una maschera riepilogativa. Cliccare su “Aggiornamento”.

|
Allogats pratica :
| TAZIONE AMMINISTRATIVA

RICHIESTA Of COMPLETEZZA DOCUMENTALE VIA (Amminiatrativo)

DEFOSITO DOCUMENTALE PER COMPLETEZZA (Anwefobtrativ)

RACHIESTA DY COMPLETEZZA DOCUMENTALE AUTORIZZAZICHE (Amewinistrativo) - Mittent...

ATIONE TECNICA
COMPLETEZ2A DOCUMENTAZIONE V.1.A, (Tecrico) - test
TAZIONE AMMINISTRATIVA
NOTA MOTIVO OSTATIVO A.C. AUTORIZZAZIONE (Ameninistrativo) - Mittente: COMUNE A,
10 - BIS AUTORTIA COMPETENTE Y.l.A. (Amministrativo)
10 - BIS AUTORITA! COMPETENTE V.LA. (Amministrativo)
DEPOSITO CONTRODEDUZIONI (Amministrative)

DOCUMENTAZIONE TECNICA
CONTRODEDUZION! 10 - BIS [Tecmice) - sd

| @1 arvisano ghi utesti che & seguito dell"stthvith | deccmenti saranns rext -
AGGIORNAMENTO | ANNUALA

Figura 136 Aggiornamento su CDS

Se l'operazione € andata a buon fine, il sistema mostra un messaggio che avvisa dell’aggiornamento riuscito.

# RALRIMLD AFIRDHE  Darrense nel Gestionais FLYIA

e L el ittt T
£ Pariey o 2 cowissdnor. Bocum g |
|l ey el e [ T e
A 01 | — -

R -
ey ————

@ derernsmats fals pistics st ton watens

Figura 137 Aggiornamento CDS riuscito
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L’aggiornamento su CDS Telematica & possibile finché ci sono documenti da divulgare, altrimenti viene

restituito un messaggio di avviso per I'utente.

r e prp o s P et T A T

[ K scheda Frovettu T Agvegrazions T Degaltl lﬂinmiu—l- Fartncipazions ] C¥lAe ] ©.4.5. DeciroriaSopraliucgn I Cpemizione ]—-me I Cronclogis _

AGGIORNAMENTD SU CO% Legends
@ Deposito aperto @ Depesito chiuse

2

= # 1 SEDUTA C.d.§ DECISORIA ex art. 14 - tov, L. 241/1990 i —— 5
& Hessun documente da imvars.

J

@ 1. SOPRALLUOGO ISTRUTTORIO @ PR, |
1. SEDUTA C.d.5 DECISORIA x art. 14 - ter, L.241/1990 @ ——
chol |

Figura 138 Aggiornamento CDS non riuscito per mancanza di documenti da inviare

Sul servizio CDS vengono creati i depositi dei documenti aggiuntivi, successivi all'istanza.

[ e mie COS Bt calendar B

Meni imenr CUS_SILVIA 10108928, Lista Document] Stmtoc CREATA.
i GO

Ty e
-
Tt ipkoges scumestn
et
it
s COMPLETEZZA =i
i DEPGSITO STANZA 24

Figura 139 Creazione dei Depositi nella sezione "Documenti” su CDS Telematica

Avvio istruttoria (S.I.L.V.l.A.)

Se NON risulta necessaria una fase di completezza documentale o di 10 bis, il funzionario accede a S.I.L.V.l.A.
ed esegue l'attivita AVVIO ISTRUTTORIA:

e AVVIO ISTRUTTORIA

o L'attivita porta la procedura IN ISTRUTTORIA, ma non avvia i termini, che saranno
formalmente avviati con I'Indizione a partire da CDS Telematica.

o Invia una notifica da S.I.L.V.l.A. a CDS Telematica per comunicare la possibilita di indire la
CDS.

o A seguito della comunicazione a CDS Telematica della possibilita di indire la CDS, si
registra in cronologia La NOTIFICA POSSIBILE INDIZIONE C.d.S. DECISORIA EX ART. 14
- TER, L 241/1990.
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Indizione (CDS Telematica)

Se il servizio CDS Telematica non ha ricevuto la notifica di POSSIBILE INDIZIONE C.d.S. DECISORIA EX
ART. 14 - TER, L 241/1990, la funzione di Indizione non & consentita.

O Le mie COS B calendario A et @

Lt 0% rvon pud eessiere indetta, richiederne lo sbloooo
Menu utente

Mia G0
Documanti
Soggeti

Visibileh

Figura 140 CDS bloccata su CDS Telematica

Se il servizio CDS Telematica ha ricevuto la notifica di POSSIBILE INDIZIONE C.d.S. DECISORIA EX ART.
14 - TER, L 241/1990, il funzionario regionale pud indire la conferenza dei servizi e contestualmente convocare
la prima riunione.

S.I.L.V.L.A. riceve e apre I'archivio della CDS decisoria, porta lo stato della conferenza in C.d.S. Decisoria ex
art. 14 - ter INDETTA, avvia formalmente la procedura (la data di avvio dei termini coincide con la data

del protocollo della Comunicazione di Indizione/convocazione della seduta CDS).

T BAZURSIMED ARIRONE  Bervenuto nel Gestionale SILVIA Visumitzza datl sccesso uenme

- = Scheda Istruttoria Asthith disponibil. Selaziona un amsith v cowos |
e VIATZ4T.  adbmazions cr e ACH - P —
» Ares wmemininrion RL I C.05. Decisona ex el 14+ &
+ P
Aorvia Termini: 31717202 Pubbiicats suTisd
Messa & DiSpOSIZione: 11712 ACGIORMA STATO DOCUMENT | i Fubiticals su Wb
AGGIORHARENTD SU CT5 - Lapadi-
c . @ Dwporite aperte. @ Depesite chine

S 1. SEDUTA C.d.5 DECISORIA ex art. 14 - ter, L.241/1950 @

Recupera decumenti da EDMA

Aggiung documents

Protocolla Peotocetia
Duta

oy Dettaghs  Eliming Aegati

LS BECHONIA ex art. 14 - ter, L 241/1590 - BOCUMENTADIONE AMMINISTRATRA
&.5. [ CANVTCAZIONE SECLITA C.45. ] 3000 o 1

Figura 141 C.d.S. Decisoria ex art. 14 INDETTA
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Fase di integrazione dopo Indizione (CDS Telematica)

| funzionari degli Enti convocati possono eventualmente effettuare una Nuova Richiesta di Integrazione

rivolta all’autorita competente, per ottenere le richieste di integrazioni istruttorie degli Enti o le note di motivo

ostativo.
HOME | BCARIC Fos |
[ [t
SlLViAsis:eme i ivo Lombardo per la ione di impatto
# BAZURSIMED AIKIRONE Berwvenuto nel Gestionale SILVIA Visumicza dal acosesa ceente |
. = Scheda Istruttoria Adtovieh disponibal: Sebaziona un sanith v o |
uiasd VIATZAT.  VALLTAZIONE b AT ERIONE LOvmARC ISTRUTTORIA IN CORSO
+ Procacrs % Downizad Repon
Aoevio Tarmnint 31013000 TR
Messa o Disposstione: 31,11/200 ACEORMA STATD OCUMEHTL| - Pubblicata i et
el [ [ [ T T
~Legenda |
@ Doponita aperta @ Depotits ehiua
- ISTRUTTORIE @
Recupera documanti da EDMA
Agglung! documaenta
Potoms P Qg O A
e
CONTREEUTT PER LE INTEGRATIONS TELHRDO000M 31012000 :q

Figura 142 Richiesta integrazioni dopo Indizioni

Su S.I.L.V.LLA. vengono ricevute le richieste di integrazione espresse dagli Enti e i file (opportunamente
classificati — “CONTRIBUTI PER LE INTEGRAZIONI” o “NOTA MOTIVO OSTATIVO A.C.

AUTORIZZAZIONE”) vengono archiviati nella sezione “Depositi aggiuntivi” dell'applicazione e nel’omonimo
sotto fascicolo EDMA.
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Fase di integrazioni istruttorie (S.l.L.V.l.A.)

Il funzionario regionale valuta tutte le richieste degli Enti ed effettua un’unica richiesta al proponente;

il funzionario accede a S..L.V.LA. ed esegue l'attivita AVVIO FASE INTEGRAZIONI ISTRUTTORIE,

rendendo contestualmente disponibile sul web la documentazione per la consultazione del pubblico.

Lage-
| 8 Drpoits sputs @ Depiiils chiese

GTRUTTERE @
Racupera docummntd ds EDMA
Aggung domumerts
H Pretecsile puste [ "
COMTHUTS FL8 LT INTEAZIH L] £}

Figura 143 Integrazioni istruttorie

Il proponente rispondera alla richiesta dell’Autorita competente trasmettendo, tramite S.I.L.V.LA. la
documentazione amministrativa e tecnica necessaria.

WO | SCACCAMIAUAL | CONTATT || ASK | POATARREGCHC CAMARD | SO%NT
msgisns
3.

SILVIA sisterna Lombardo per la ione di Impeti

1 BAZURSIMED AIKIRONE  Bermernio el Gestionale SILVIA

. = Scheda Istrutioria APt dinpondii: S4lazions ur sttt v cowm |

i) VIATZAT- AP LOUBARDLR, e—

[ ere—— AL "

it uENT! PO |
A Tt 1101 0 e it
Martbt A DROONIWEILDNITN AGGEA STATO DOCURNT) | ) Piticata su e

e e e e T T T

[~ Legen
| @ Depasiin aperta @ Lepasita chisa

1. INTECRATION! ETEUTTORE @

Facupers docerern) ¢a EDWA

Apgiung docurterts

T [ . e
STRITIORE

CONTRELTS FER LE ITEGRAZCN - 1
REHAESTA DI T " 20 2
DEFOSTO DOCLMERTADORE HTEGRATI - 3
INTECRATION! 5TRITSORE - DOCUMENTAICNE TECHICA
DOCISENTATIGNE INTFRLTTIA 'l ' iR = @1

Figura 144 Trasmissione della documentazione integrativa
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Per chiudere la fase di INTEGRAZIONI ISTRUTTORIE il funzionario deve selezionare dall’apposito menu
“Attivita disponibili” I'attivita RIMESSA IN CARICO ALL'ISTRUTTORE:

e RIMESSA IN CARICO ALL'ISTRUTTORE
o prevede che il proponente abbia depositato in S.I.L.V.l.A. la documentazione amministrativa
e tecnica richiesta per avviare listruttoria
o l'attivita riporta I'applicazione nello stato ISTRUTTORIA IN CORSO.

Fase 10bis dopo indizione (S.L.L.V.L.A.)

Il funzionario regionale valuta tutte le note degli Enti ed effettua un’unica richiesta al proponente, il funzionario
accede a S.I.L.V.I.A. ed esegue l'attivita AVVIO 10 BIS, rendendo contestualmente disponibile sul web la

documentazione per la consultazione del pubblico.

Figura 145 Avvio completezza documentale

Il proponente rispondera alla richiesta dell’Autorita competente trasmettendo, tramite S.I.L.V.LA., la

documentazione amministrativa e tecnica necessaria.

| @ Deposito aperto @ Deposito chiuso

© 1. COMPLETEZZA @

Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento
Protocallo Protocollo

Tipo [, ot Dettaglio  Elimina Allegati
COMPLETEZZA - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

DEPOSITO DOCUMENTALE PER COMPLETEZZA (NON FORMALE) 4567 06/06/2018 =} ® 1
RICHIESTA DI COMPLETEZZA DOCUMENTALE VIA T1.2018 06/06/2018 =8 ® 1
COMPLETEZZA - DOCUMENTAZIONE TECNICA

COMPLETEZZA DOCUMENTAZIONE V1A, n.d. nd. 8 ® 1
AUTORIZZAZIONE INTEGRATA ANBIENTALE n.d. nd. [} ® 1

Figura 146 Risposta del proponente
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Per chiudere la fase di 10 BIS il funzionario puo selezionare una tra le seguenti attivita disponibili nel’omonimo

menu a tendina:

e RIMESSA IN CARICO ALL'ISTRUTTORE
o prevede che il proponente abbia depositato in S.I.L.V.l.A. la documentazione amministrativa
e tecnica richiesta per avviare listruttoria
o l'attivita riporta I'applicazione nello stato ISTRUTTORIA IN CORSO.

e COMUNICAZIONE PROVVEDIMENTO ARCHIVIAZIONE

o Siain stato C.d.S. Decisoria ex art. 14 - ter INDETTA che C.d.S. Decisoria ex art. 14 -
ter CHIUSA
o prevede che il proponente abbia depositato in S.I.L.V.I.A. documentazione tecnica non

idonea per consentire l'istruttoria (o non I'abbia depositata entro i termini concessi)

o l'attivita porta la procedura in STATO CHIUSO

o Notifica al servizio CDS Telematica la necessita di chiudere la CDS in seguito a chiusura
anticipata della procedura

o Rende disponibile la documentazione sul web ai fini della consultazione del pubblico.

Sopralluogo istruttorio (S.I.L.V.L.A.)

Il funzionario regionale seleziona I'attivita APRI SOPRALLUOGO ISTRUTTORIO per aprire il relativo archivio

documentale e caricare la relativa documentazione:

[ b

SILVIA o pas 2
- = Scheda Istruttoria o] o
m—- VB “ . . "
PRI Py

Figura 147 Apertura sopralluogo istruttorio
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Figura 148 Caricamento documentazione sopralluogo

Trasmissione Posizioni (CDS Telematica)

| funzionari degli enti convocati possono eventualmente esprimere una posizione relativamente al progetto a

partire dalla Riunione (dopo aver aggiunto i partecipanti) oppure dal menu Posizione.

Sul sistema S.I.L.V.LA. vengono ricevute le richieste di integrazione espresse dagli Enti e i file
(opportunamente classificati - PARERI/CONTRIBUTI ENTI) vengono archiviati nella sezione “CDS
Decisoria/Sopralluogo® dell’applicazione e nell’omonimo sotto fascicolo EDMA.

W BAZURSIMED AIKIROME  Bervenuito nel Gestionale SILVIA. Visusizza detl cossso Utems

- = Scheda Istruttoria Altith dpordbil ez o o atthetd

s VIAIZ4Y.  VALLITATIONS D1 BAPRTTE A FOOIONE LOUBARDUA - Lyt Crgarssza

[f e Py AMMENTA B

+ Pt T Dowrlosd Peort BOCUMEN an |
Ao Termint: ™ ot
Messs n isposzione o~ AGGHOSIA STATD DOCWENTI | o) ¥ et
e e e | e _

mlomm_ [ Lege

@ Dopoilta aperto I Dupcaita chins
(= 1. SOPRALLUGGO ISTRUTTOSIO @

Recupera documanti ds EDA
Agpungl documaestn
Tipa ey Preocolll ettagie (e Altegats
SOPRALLUOGO BERITTORM - SOCLIMN FATIONE. AMMNISTRATRVA
CONMOCATON SOPALLIOGO i 1101/ 3000 ,?
@1 SEDUTA C.d.5 DECRSORIA ax are. 14 < ter, L241/1090 @
Recupera document! da EDUA
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Tiea e onts Detinghs  Dimind Mtegati
[ 14 - toe, L 26071990 - DOCURENTATION AMMNISTRATIVE,
i T ]
L AT P 3 !
HE SEDUTA LAL5. B 3, ! ol

Figura 149 Visualizzazione documentazione archiviata
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Trasmissione Verbali + Atti (CDS Telematica)

Il funzionario regionale accede a CDS Telematica e crea il verbale della Riunione o lo recupera da EDMA.
Sul sistema S.I.L.V.L.A. viene ricevuto il documento (opportunamente classificato come TRASMISSIONE
VERBALE + ATTI CDS) e tutta la documentazione viene archiviata nella sezione “CDS Decisoria /
Sopralluogo” dell’applicazione e nel’omonimo sotto fascicolo in EDMA.

La seduta della CDS Decisoria ex art. 14 ter viene chiusa.

Scheda Istruttoria Attivits disponibill- | Selezona un'athit... v CONFERMA |
VIAI242-  VALLTAZIONS O APATTO ACHEGIONE LOAIARDIA - Uit Oegankrativa VAL LITAZIONI § ISTRUTTORIA IN CORSO
AMEUENTALE AUTORIZZAZWMN AMBITTTALL C.4.8 Decisoria ex art 14t INDETTA
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Messa n Disposirione: 04/ 50 AGGIORNA STATD DOCUMENT) | ) Pubblicaia su Web
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Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento

Tipa "“':u“f‘:" Protocolls  Dettaglio  Hlimina Allegati
SEDUTA .45 DRCHORIA wa art. 14 - to, L. 241/1990 - DOCUMENTATIONE AMMINETRATIVA
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INDIZIONE C.4.5./CONVOCADIONE SEDUTA 4.5, i /0w 8 21

Figura 150 Chiusura della Seduta di CDS decisoria ex art. 14 ter

Convocazione e chiusura sedute successive CDS (CDS Telematica)

Il funzionario regionale accede a CDS Telematica e convoca una riunione successiva.
Sul sistema S.I.L.V.I.A. viene aperto un nuovo archivio C.d.S. Decisoria ex art. 14 — ter indicato da un numero

identificativo progressivo via via crescente.

Astivied disponibil:. Soteziona un attiza v cowreRm |
ZATIONS ISTRUTTORIA IN CORSO
C.05 Decisonia £ a1t 14 - tef INDETTA

. Download Report  DOCUMENTI DEPOSTT |

AGGIORMA STATO DOCUMENTI | oy Pubblicata su

[ e e e e | -,-“Tcm,.._

A.C.RECIOME LOMEARDUA - Unitd O
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f= 1. SEDUTA C.d.5 DECISORIA ex art. 14 - ter, L.241/1990 §
Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento
Protocolio Protocollo
Tipa — — _ — 3 Ve ey Dettaglie  Elimina Allegati
SEIMITA C.o.5 DECISORIA ex art, 14 - ter, L2417 1990 - DOCUMENTATIONE AMMINISTHATTVA
TRDNZIONE C.4.%./CONVOCATIONE SEDUTA C.0.5, 51,2000.0000311  24/01/ 2020 4 D1
C® 1. SEDUTA C.d.5 DECISORIA ex art. 14 - ter, L.241/1990 . Y

Figura 151 Apertura della seconda Seduta di CDS decisoria ex art 14 ter
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| funzionari degli enti convocati possono eventualmente esprimere una posizione relativamente al progetto a

partire dalla Riunione (dopo aver aggiunto i partecipanti) oppure dal menu Posizione.

Il funzionario regionale accede a CDS Telematica e crea il verbale della Riunione o lo recupera da EDMA.
Sul sistema S.L.LL.V.L.A. viene ricevuto il documento (opportunamente classificato come TRASMISSIONE
VERBALE + ATTI CDS) e tutta la documentazione viene archiviata nella sezione “CDS Decisoria/Sopralluogo”

dell’applicazione e nellomonimo sotto fascicolo in EDMA.

La seconda seduta della CDS Decisoria ex art. 14 ter viene chiusa.

Chiusura CDS (CDS Telematica)

Il funzionario regionale accede a CDS Telematica ed esegue la chiusura della conferenza dei servizi,
allegando come documento il verbale della Seduta finale.

Sul sistema S.I.L.V.I.A. viene ricevuta la Notifica di Chiusura e viene aggiornato lo stato della CDS a C.d.S.
Decisoria ex art. 14 - ter CHIUSA
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Figura 152 Chiusura della CDS
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Indizione autotutela CDS (CDS Telematica)

Il funzionario regionale accede a CDS Telematica, crea nuova CDS, indicando che & Associata a CDS chiusa
per preavviso o Autotutela e inserisce I'ID della CDS collegata tra quelle chiuse disponibili (per esempio:
CDS_SILVIA_10108945)

Crea nuova CdS
Tipo procedimento® Tipo CA5*
SILVIA - Shmasanes -
Aurvio procedimento® Preavviso/ Autotutela® Insexisci Pl dedla COS collogata®

fou istsroa cipents I Assccistn B COS chiuss per predvviss o suictutels - COS_SILVIA 10108345

500 Carattort

Figura 153 Indizione autotutela

La CDS di Autotutela presenta i medesimi soggetti e documenti della CDS da cui € originata.
Il funzionario procede all'indizione/convocazione della Riunione.
Sul sistema S.I.L.V.L.A. viene aperto I'archivio della C.d.S. Decisoria ex art. 14 — quater. Lo stato della

conferenza passa in C.d.S. Decisoria ex art. 14 - quater INDETTA
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Figura 154 Passaggio di stato in C.d.S. Decisoria ex art. 14 - quater INDETTA

Successivamente alla ricezione delle posizioni, il funzionario procede alla chiusura della Riunione e alla
chiusura della CDS ex art 14 quater con le stesse modalita della CDS Decisoria ex art 14 ter, aggiornando di

volta in volta gli archivi sul sistema S.I.L.V.I.A.



