Il Dipartimento Attivita Produttive della Regione Calabria al fine di dare completa attuazione ai
risultati raggiunti con il progetto "Sistema Regionale SUAP della Calabria " realizzato a valere sulla
Linea 7.1.1.2 del POR-FESR 2007-2013, intende acquisire, direttamente dai Responsabili SUAP
dei 409 Comuni Calabresi, le informazioni necessarie alla rilevazione dei fabbisogni
infrastrutturali, connessi al pieno utilizzo della piattaforma digitale, per come previsto dal DPR
160/2010.

Tali informazioni verranno rilevate mediante compilazione di un apposito "Avviso conoscitivo"
reso disponibile sul link http://aperta.regione.calabria.it/ a partire dal 16 aprile e fino al 30 aprile
2014.

All'Avviso conoscitivo potranno rispondere tutti i Comuni calabresi, compresi quelli che al
momento della sua pubblicazione sul link non hanno ancora sottoscritto il Protocollo per il
Coordinamento Provinciale SUAP, con I'impegno, a pena di esclusione, a sottoscriverlo entro e non
oltre i1 30.06.2014, aderendo cosi pienamente al Sistema Regionale SUAP.

Il modulo, una volta compilato dovra essere confermato, stampato e sottoscritto dal Responsabile
Suap, caricato sul sito in formato PDF, al fine di convalidare la domanda e, parallelamente,

inviato all' indirizzo Pec del Surap al quale ¢ possibile rivolgersi per ogni ulteriore informazione.

Cordiali saluti.

La Segreteria del SURAP



Rilevazione dei fabbisogni
infrastrutturali degli Uffici SUAP

BREVE GUIDA OPERATIVA ALLA COMPILAZIONE DELLA
SCHEDA DI RILEVAZIONE

CED Regione Calabria — Dip. Attivita Produttive della Regione Calabria
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REGIONE CALABRIA

Breve guida operativa alla compilazione della scheda di rilevazione del
fabbisogno infrastrutturale dei SUAP.

Il servizio per la rilevazione del fabbisogno infrastrutturale dei SUAP & disponibile all’indirizzo
aperta.regione.calabria.it .

Per I'invio della rilevazione & necessario procedere con le seguenti operazioni:

registrazione dell’utente incaricato dell’invio della scheda;
accesso al portale e compilazione della scheda di rilevazione;
download, firma, scansione e upload della scheda di rilevazione;
convalida della scheda e invio definitivo.

Pwnhe

Le seguenti sezioni illustrano con maggior dettaglio la sequenza delle attivita da svolgere rispetto alle
suddette operazioni.

1 Registrazione al portale

1.1 Fase 1:avvio della registrazione

Cliccare sul link “Registrati” per avviare la procedura di registrazione.

% REGIONE CALABRIA

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta

Login

Nome Utente Password

{J Ricordami Accedi

Registrati Recupera Passwviord

Avvisi attivi

Inserimento negli elenchi regionali previsti dall'art. 1, L.R. n. 1del 13/01/2014

[
Scheda di rilevazione sulle necessita strumentali (Leggere il file di istruzioni disponibile utilizzando I'icona qui sopra)
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REGIONE CALABRIA

1.2 Fase 2:inserimento del codice fiscale

Inserire il codice fiscale della persona incaricata alla registrazione.

REGIONE CALABRIA

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta

AUTOREGISTRAZIONE

Registrazione Utenza

Inserisci il tuo Codice fiscale

Copyright @ 2044- Regione Calabria - Tutti i diritti riservati | Realizzazione a cura di IFM s.r.l. | Powered by Liferay

1.3 Fase 3: compilazione della richiesta di registrazione

Compilare i dati richiesti dalla scheda di registrazione. | campi contrassegnati con il simbolo “(*)” sono

obbligatori.

REGIONE CAILABRIA

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta
AUTOREGISTRAZIONE
Registrazione Utenza

Utente non trovato allinternc dell'archivio regionale, inserire i dati (segnati con * i dati obbligatori) e procedere alla
registrazione
Dati
Anagrafici
Sesso

e | -SELEZIONA— | ~
i i

Cognome (¥}
Data nascitz

ey L

Cogice Fiscale
)

mrnslvedodligsis

Indirizzo ()t

Comune (%)
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REGIONE CALABRIA

1.4 Fase 4: conferma della richiesta di registrazione

Dopo l'invio della richiesta effettuata nella fase precedente, il sistema completa la procedura informando
I"'utente dell’invio di una email di conferma.

Per attivare I'utenza sul portale & necessario cliccare sul link presente nella email di conferma inviato dal
sistema_sull’indirizzo email dell’utente che ha effettuato la registrazione.

@ REGIONE CAILABRTA

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta

IAUTO REGISTRAZIONE

Registrazione Utenza

W) Operazione conclusa. Se non dovesse ricevere |3 mail di registrazione entro e prossime 24 ore |3 preghiamo di contatizre 'amminisirazione.
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REGIONE CALABRIA

2 Accesso al portale e compilazione della scheda di rilevazione

2.1 Fase 5:accesso al portale

Inserire login e password per accedere all’area riservata.

@ REGIONE CALABRIA

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta

Password

| Ricordami Accedi|

Registrati Recupera Password

Avvisi attivi
s
Inserimento negli elenchi regionali previsti dall'art. 1, L.R. n. 1 del 13/01/2014

(=]

2.2 Fase 6: accesso alla sezione “Avvisi” per la compilazione della scheda di rilevazione

Cliccare sulla sezione “Avvisi” per procedere alla compilazione della scheda di rilevazione.

@ REGIONE CALABRIA

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta

Login
Sei autenticato come
Awvisi
Esci . Ultimo accesso il 23/04/2014 alle 08:02

Modifica Password

1 Tuoi Dati

Auvvisi attivi

Inserimento neali elenchi regionali previsti dall'art. 1, L.R. n. 1 del 13/01/2014
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REGIONE CALABRIA

2.3 Fase 7:accesso alla sezione “Avvisi” per la compilazione della scheda di rilevazione

Nella sezione “Awvisi”, selezionare il pulsante “Inserisci candidatura” della riga dell’avviso evidenziato in
figura.

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta

AVVISI

B
Filtri per la ricerca
(r——
Descrizione Data Pubblicazione:
4 Ricerca
Pubblicata Avviso Descrizione File
Scheda di rilevazione sulle necessita strumentali (Leggere
16/04/2014 Necessita_strument il file di istruzioni disponibile utilizzando I'icona qui Scarica [~ @ 2
sopra) [ risci candiddtur
Inserimento negli elenchi regionali previsti dall'art. 1 . o] ~
01/04/2014 Legge_regionale_1 s ShAn=LP ’ Sarica W & (L

L.R. n. 1 del 13/01/2014

4
Copyright ® 2014- Regione Calabria - Tutti i diritti riservati | Realizzazione a cura di IFM s.r.l. | Powered by Liferay

2.4 Fase 8: Compilazione della scheda di rilevazione

wuskn

Compilazione della scheda di rilevazione. Prima parte. (Tutti i dati contr. con sono obbligatori).

SALABRIA

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta

AVVISI

Dati domanda Download Domanda Completa

Al e & ‘s . et ad = e b aad . Lo e e T
indice wm campeo d cw valore & cbbligetoric

Corurs *

S= asscoets rdcars { canie

Adzmors o pretocsie prowodis © d saltoms rogondis SURAS

Co=rav.T 3w Colcbre Suas

L poracrs rmacgets rolle aTnuCurs SUAS <

Comurs cor SUS orgarezats © furzonats

Poaces ohs camesrgers uVos 2dise

Pratche 3 cllae ovis I5I3

Sratchs 3 clkze oo oT.CE Mrados TS

Sroacze Sotears sratchs SUS

¢ poraors rcle atnuSurs DU

Roaporactic Sfrformatcs SeCs: Nors =
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REGIONE CALABRIA

Compilazione della scheda di rilevazione. Seconda parte. | dati inseriti si riferiscono alle dotazioni attuali
dell’ufficio e non a quella richieste.

e e e e e -

Aggiungi riga
Servizio Suap/SUE Componente N. Descrizione (marca, modello, sistema) | Ufficio assegnatario
suap Postazione PC 1| e Ufficio Attivita Economi
SUE Postazione PC 1 | HP Ufficio Tecnico
<« I —— ’
Aggiungi riga
Servizio Suap/SUE Descrizione connessione N. Fornitore del servizio di connessione | Prestazione (es. 7M/512
SUAP ADSL 1 | Telecom ™
(Generale) ADSL 1 | Telecom ™

Memorizzazione della scheda di rilevazione, al termine della compilazione.
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REGIONE CALABRIA

3 Download, firma e upload della scheda di rilevazione
3.1 Fase 9: download della scheda di rilevazione

Dopo la memorizzazione & necessario procedere al download della scheda di rilevazione.

REGIONE CALABRIA

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta

Inserimento candidatura per I'avviso: Scheda di rils i ita li (Leggere il file di it
I'icona qui sopra)

Dati domanda Download Domanda Completa

icare la di da di partecipazi prec il fi do sulla busta di colore giallo. Tale domanda di partecipazione dovra
essere firmata e allegata utilizzando il pulsante 'CARICA LA DOMANDA FIRMATA'

+ Carica la domanda firmata
@ [Bserire la domanda firmata:

« Indietro - Avanti ]

Copyright ® 2014- Regione Calabria - Tutti i diritti riservati | Realizzazione a cura di IFM s.r.l. | Powered by Liferay

Di seguito un esempio di scheda di rilevazione, ottenuta dal sistema in formato PDF.

+=-!-
Diparti i Attivita i
SCHEDA DI RILEVAZIONE SULLE NECESSITA' STRUMENTALI
Comune Suap Singolo o Associaio Se Associaio indicare i Capofia Adesione al proocolio provincisle Operativo su CalabriaSuap . persone impiegate
i & al sistema regionale SURAP nella *Struttura SUAP™
Catanzaro si si Si 10
Servizio Components N Descrizions (marca, modelio, sistema) Uficio assegnatario Funzione del componente
Suap/SUE svolta nellufficio
SUAP PC L HP Uificio Afvita
SUE PC | R Ufficio Tecnico
Sarvizio T N Fomitors del servizio di (es. TMIG12K] Punto di accasso
Suap/SUE dedicato al Susp/SUE.
SUAP ADSL 10 | Telecom ™
ADSL 10 | Teleoom ™ Na
Comunecon | Persone che "Pratiche i edilizia civile 2013 B Pratiche di edilizia per Presenza Software "N persone nella strutiura SUE
SUE organizzsto compongona attivits Produttive 2013 pratiche SUE
& funzi VUfficio Edilizia
=i 0 o
| Luoge e data | ‘ Firma del Responsabile SUAP |
| ‘Riferimenti del Responsabie SUAP | ‘ Firma del Dingente o Responsabie Lo Edizia |

La scheda dovra essere stampata, compilata con i dati mancanti, firmata, scansionata e caricata sul sistema.
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REGIONE CALABRIA

3.2 Fase 10: upload della scheda di rilevazione

La scansione della scheda deve essere caricata sul sistema, selezionando il pulsante “Carica domanda” e
allegando il file PDF scansionato, compilato e firmato.

% REGIONE CALABRIA

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta

e

Inserimento candidatura per l'avviso: Scheda di rilevazione s

_ R @ > 1t B » Download » v & Cerca Download 4
Tl'icona qui sopra)

® Chiudi Organizza v Nuova cartella ==~ [
4 Raccolte Nome Ultima mc
Dati domanda Download Domanda Co [ Documenti 11/05/201
ini 23/06/201
(&= Immagini

la de da di partecipazi il clicci a Musica 28/04/201
essere firmata e allegata utilizzando il pulsante 'CARICA L4 B video o . 23/04/201.
g | [ domanda_firmata.pdf 23/04/201.

= + Carica la doma e
*vjf Inserire la domanda firmata: Ie +& Gruppo home 18/05/201
18/05/201
- 1 Computer 30/09/201
« Indietro &y ACER (C) 17/04/201.
3 Unita CD (E) 18/03/201.
18/03/201
i Rete 08/06/201
31/03/201.
< :
Nome file: | domanda.pdf v [Tuttiifile .

I Apri |VI l Annulla

Copyright © 2014- Regione Calabria - Tutti i diritti riservati | Realizzazione a cura di IFM s.r.l. | Powered by Liferay. _

Dopo l'upload della scheda di rilevazione & necessario procedere all’invio della scheda come indicato di

seguito.

REGIONE CALABRIA

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta

| Tuoi Dati
_ Inserimento candidatura per I'avviso: Scheda di ril i ita li (Leggere il file di istruzioni disponibile utilizzando

l'icona qui sopra)

® Chiudi

Dati domanda Download Domanda Completa

icare la di da di par i il i do sulla busta di colore giallo. Tale domanda di partecipazione dovra

essere firmata e allegata utilizzando il pulsante "CARICA LA DOMANDA FIRMATA'

k?i‘ Elimina File

Copyright ©® 2014- Regione Calabria - Tutti i diritti riservati | Realizzazione a cura di IFM s.r.l. | Powered by Liferay
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REGIONE CALABRIA

4 Convalida della scheda e invio definitivo

L’'ultima operazione da compiere consiste nella convalida e nell’invio definitivo della scheda di rilevazione,
da effettuare secondo quanto indicato di seguito. La scheda di rilevazione (compilata, scansionata e firmata)
va inviata anche come allegato all’indirizzo PEC del SURAP.

4 REGIONE CALABRIA

Avvisi Pubblici E Raccolta dati Telematici Aperta

e

_ Inserimento candidatura per I'avviso: Scheda di rilevazione sulle necessita strumentali (Leggere il file di istruzioni disponibile utilizzando
I'icona qui sopra)

%) Chiudi

Dati domanda Download Domanda Completa

Per portare a termine le Sue candidature selezioni il tasto 'CONVALIDA'

« Indietro

Copyright ® 2014- Regione Calabria - Tutti i diritti riservati | Realizzazione a cura di IFM s.r.l. | Powered by Liferay
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