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VISTI:
-  il  Decreto  legislativo  30  giugno  2016,  n.  127  “Norme  per  il  riordino  della

disciplina  in  materia  di  conferenza  di  servizi,  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  particolare,  gli
articoli 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  “Attuazione  della  direttiva
2014/52/UE del Parlamento europeo e del Consiglio, 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 sono state introdotte modifiche al
d.lgs.  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  l.r.  5/2010  “Norme  in  materia  di  Valutazione  di

Impatto  Ambientale” che individua il  Sistema Informativo Lombardo per la
Valutazione di Impatto Ambientale [S.I.L.V.I.A.] quale strumento centralizzato
a supporto delle Autorità Competenti per le procedure di V.I.A. e di verifica
di assoggettabilità a V.I.A.;

- la  DGR  n.  7697  del  12  gennaio  2018  “Modalità  per  l'utilizzo  del  sistema
informativo lombardo per la valutazione di  impatto ambientale [S.I.L.V.I.A.]
quale  strumento  centralizzato  per  lo  svolgimento  delle  procedure
amministrative  di  cui  alla  parte  ii  del  d.lgs.  152/2006,  in  attuazione  dei
disposti di cui all'art. 7, comma 3 della l.r. 5/2010”;

CONSIDERATI altresì:
- l’articolo 2 comma 1 octies della Legge Regionale 12 dicembre 2017 n.  36

“Disposizioni  per  l’adeguamento  dell’ordinamento  regionale  ai  decreti
legislativi n. 126/16, 127/16 e 104/17 relative alla disciplina della CdS, ai regimi
amministrativi  applicabili  a  determinate  attività  e  procedimenti  e  a  ulteriori
misure di razionalizzazione” che prevede che “Con deliberazione della giunta
regionale  sono  definite  le  modalità  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  individuazione del rappresentante unico della
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Regione  di  cui  all’articolo  14  ter,  comma  3,  della  legge  241/1990  e  delle
modalità per l’espressione della posizione univoca e vincolante  regionale in
conferenza di servizi, ai sensi dell’articolo 2 della l.r. 36/2017”;

VISTA la DGR n. 724 del 5 novembre 2018 “Modalità per la gestione telematica 
delle conferenze di  servizi  di  Regione Lombardia” e relativo allegato A -  parte 
integrante e sostanziale - attraverso cui si è provveduto a formalizzare l’attivazione 
del  servizio  per  la  gestione  telematica  delle  Conferenze  di  Servizi  di  Regione 
Lombardia (CDS) e delle relative modalità di utilizzo, a partire dal 1° gennaio 2019;

PRESO  ATTO  della  necessità  di  proseguire  nella  realizzazione  di  strumenti  che 
migliorino la “user experience“ della CDS telematica, promuovendo sempre più 
l’uso di sistemi informatici integrati a supporto di una reale trasformazione digitale 
delle procedure regionali;

RITENUTO,  quindi,  per le finalità sopra esposte, di  prevedere l’integrazione della 
piattaforma CDS, accessibile al link  www.cds.servizirl.it, con il Sistema Informativo 
Lombardo per la valutazione di impatto ambientale (SILVIA), a partire da lunedì 4 
maggio 2020, prevedendo altresì nuove funzionalità evolutive per la gestione delle 
pratiche, con particolare riferimento ai servizi di integrazione con la piattaforma 
documentale EDMA; 

CONSIDERATO che:

- lo sviluppo delle nuove funzionalità di  integrazione sopra citate,  in aggiunta
all’esistente  integrazione  tra  SILVIA  ed  EDMA  relativa  alla  fascicolazione
elettronica automatica dei documenti caricati mediante applicativo, fa si che i 
dati e i servizi presenti sui due sistemi applicativi possano allinearsi e interagire in
modo  sinergico  e  trasparente  per  l’operatore,  senza  che  questi  debba
richiamarli  più  di  una  volta,  e  dunque  ciascuna  azione  o  atto  che  transita
attraverso la CDS telematica viene automaticamente protocollato da EDMA, in 
un'ottica di effettiva riduzione dei tempi di istruttoria dei procedimenti e quindi
minori tempi di attesa per il rilascio del provvedimento;

- l’integrazione  delle  funzionalità  appena  descritte  nel  contesto  del  Sistema
informativo  SILVIA,  determina  le  seguenti  migliorie  a  favore  dell’attuale
processo di gestione della “VIA” in termini di: 

Ø gestione della documentazione istruttoria in modalità “riservata”, in quanto
l'Amministrazione  procedente  può  configurarne  specifiche  regole  di
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“visibilità” secondo il ruolo e relativo profilo degli utenti;

Ø possibilità  di  trasmissione all’Autorità  Procedente  di  documentazione  da
parte dei Soggetti convocati/invitati alla Conferenza mediante applicativo;

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

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

Ø gestione  di  una  CdS  che  può  essere  “figlia”  oppure  “padre”  per  lo 
scenario "autotutela con indizione di una nuova CdS" (ad esempio in caso 
di posizioni prevalenti con dissenso qualificato);

RITENUTO che l’effettiva e completa messa a regime dell’integrazione tra i  due 
applicativi  e  dei servizi sopra citati  consentirà di conseguire positive ricadute in 
termini di:

− TRASPARENZA -  lo  svolgimento  del  procedimento  tramite  piattaforma
telematica consente al cittadino, relativamente alle pratiche dicompetenza,
una visione diretta dei contenuti e dei pareri espressi di tutti gli enti interessati, in 
particolare per i procedimenti più complessi che coinvolgono diverse autorità,
organi ed Enti;

− EFFICIENZA -  il  sistema  semplifica  gli  adempimenti  per  lo  svolgimento  delle
istruttorie  V.I.A.  a carico dei  funzionari  pubblici,  riducendo di  conseguenza i
tempi  per  l’ottenimento  del  provvedimento  finale  da  parte  del  soggetto
richiedente;

− ECONOMICITA' –  significativo  risparmio  di  costi  e  tempi  per  la  gestione
completamente digitalizzata dell’iter procedimentale;

− VELOCIZZAZIONE,  MONITORAGGIO E  DEMATERIALIZZAZIONE della  modalità  di
gestione  del  procedimento  nel  suo  complesso,  con  apprezzabile
diminuzione  degli  adempimenti  a  carico  del  richiedente,  puntuale
monitoraggio  dei  tempi  di  svolgimento  delle  diverse  fasi  del  processo
decisionale,  anche  come  stimolo  attivo  per  l’operatore  della  PA,
dematerializzazione  dell’intero  iter  procedimentale mediante  repository
unico  condiviso  fra  tutti  gli  attori  coinvolti  nel  procedimento,  a  supporto
della trasmissione e condivisione di file ed elaborati di grandi dimensioni;

RICHIAMATE:
− la L.R.  n.  6 del  3 aprile 2019 “Disposizioni  in merito  alla fusione delle Società
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partecipate  in  modo  totalitario  Azienda  regionale  centrale  acquisti  S.p.A.
(Arca S.p.A.),  Lombardia  Informatica S.p.A.  (Lispa)  e  Infrastrutture  Lombarde
S.p.A.  (Ilspa)  -  Nuova  denominazione  della  società  incorporante:  Azienda
regionale per l'innovazione e gli acquisti S.p.A. (Aria S.p.A.);

− il  Programma Pluriennale delle attività di ARIA S.p.A. per il  triennio 2020-2022,
approvato  dal  suo  CdA  in  data  29  novembre  2019,  contenente  il  quadro
complessivo  dei  finanziamenti  previsti  per  i  progetti  ICT  finalizzati  alla
trasformazione  digitale  di  Regione  Lombardia  e  dei  servizi  digitali  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  informativo  per  la  valutazione  di  impatto  ambientale 
(S.I.L.V.I.A.)”, 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 organizzativi della XI Legislatura;

DATO ATTO che:
− i  costi  per  lo  sviluppo di  nuove funzionalità  evolutive  della  CDS  telematica;

con  particolare  riferimento  ai  servizi  di  integrazione  con  la  piattaforma
documentale  EDMA  e  con  il  Sistema  Informativo  Lombardo  per  la
valutazione  di  impatto  ambientale  (SILVIA),  pari  a  Euro  79.572,82,  sono stati
stanziati  con la dgr n. 1121 del 28 dicembre 2018 di approvazione del Piano
pluriennale delle attività di ARIA 2019-2021;  

- i  costi  di  gestione  per  l’anno  2020  relativi  al  funzionamento  della  CDS
telematica, a seguito della realizzazione  di  nuove funzionalità evolutive; con
particolare  riferimento  ai  servizi  di  integrazione  con  la  piattaforma
documentale EDMA e con il Sistema Informativo Lombardo per la valutazione
di impatto ambientale (SILVIA), pari a Euro 69.890,46, sono stati inseriti nel Piano
pluriennale delle attività di ARIA 2020-2022, approvato con dgr n. 2351 del 30
ottobre  2019,  e  trovano  copertura  sul  capitolo  1.08.103.7898  “Acquisizione
servizi  a  supporto  della  gestione  e  manutenzione  del  sistema  informativo
regionale”, a carico del bilancio dell’esercizio in corso;

All’unanimità dei voti espressi nelle forme di legge;
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DELIBERA

1. di rendere disponibile, a partire da lunedì 4 maggio 2020, sulla piattaforma
CDS telematica al link  www.cds.servizirl.it, nuove funzionalità evolutive per la
gestione delle pratiche, con particolare riferimento ai  servizi  di  integrazione
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  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.I.A.)”,  parte  integrante  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 specifiche tecniche o correzione errori materiali;
 

4. di disporre la pubblicazione della presente deliberazione sul Bollettino Ufficiale 
della Regione Lombardia e sul portale istituzionale di Regione Lombardia. 

     IL SEGRETARIO

ENRICO  GASPARINI

Atto firmato digitalmente ai sensi delle vigenti disposizioni di legge
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1. Note introduttive 

1.1 Scopo e campo di applicazione 

Scopo di questo documento è descrivere le funzionalità del servizio Conferenza dei Servizi Telematica (di 

seguito CDS) di Regione Lombardia. A tal fine vengono riportate le funzionalità 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 

comunque denominato in CDS, ma possono essere invitati a partecipare. 

 

Nei capitoli seguenti vengono descritte le funzionalità 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.I.A. (cap. 8), 

evidenziando gli aspetti di integrazione tra i suddetti sistemi. 

 

1.2 Contatti utili 

TIPO DI CONTATTO RIFERIMENTO 

Assistenza tecnico funzionale 
Numero verde 800.070.090 

info-cds@ariaspa.it 

 

1.3 Tipologia dei destinatari 

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

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

 

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

2) Proponente: è il soggetto che ha presentato l’istanza a cui è associata la CDS. 

3) Soggetto convocato/invitato: è l’amministrazione/ente che viene convocato a partecipare alla CDS, 

oppure il soggetto che viene invitato alla CDS in qualità di uditore. Il soggetto convocato dovrà 

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 facoltà di richiedere 

integrazioni; mentre il soggetto invitato non può esprimere nessuna posizione/determinazione o 

richiedere integrazioni.  
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1.4 Acronimi e definizioni 

Scorrendo le pagine del presente documento è 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.I.L.V.I.A. 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: 
 

 Pulsanti/Bottoni – I pulsanti o bottoni sullo schermo sono stampati in “grassetto fra virgolette”; 
 Campi – i campi sono descritti in “corsivo tra virgolette”; 
 Riferimenti di percorso – i riferimenti relativi ai percorsi sono menzionati in grassetto; 
 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 è descrivere le modalità 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 è raggiungibile attraverso l’indirizzo internet web: www.cds.servizirl.it   

 

Figura 1 Homepage CDS Telematica 

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

dal servizio di autenticazione. 

 

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 l’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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Figura 3 Accesso a CDS Telematica da Procedimenti 

Effettuato l’accesso, si verrà reindirizzati alla pagina “Le mie CDS”, attraverso cui sarà possibile visualizzare 

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

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

 

Figura 4 Scrivania CDS 
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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. 

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 è possibile gestire tutto il procedimento di Conferenza dei Servizi, differenziato 

per le CDS Simultanee e le CDS Semplificate. I primi due stati della CDS (“Bozza” e “Creata”) saranno comuni 

ad entrambe le tipologie di CDS. Successivamente al flusso di quella che verrà più avanti definita come “fase 

preparatoria”, i flussi di CDS Simultanea e Semplificata si differenziano.  

 

Di seguito si riporta, con l’ausilio degli “swimlane diagrams”, una rappresentazione qualitativa dei 3 flussi, con 

evidenza delle attività, degli attori coinvolti e delle integrazioni fra questi. Risulta a tal fine, utile dare una 

definizione di tutti gli attori coinvolti nella CDS: 

 

 Proponente: Soggetto che presenta l’istanza/pratica, la cui fase istruttoria prevede l’indizione di una 

Conferenza dei Servizi.  

 Ente Ricevente: Ente che riceve l’istanza/pratica, la cui fase istruttoria prevede l’indizione di una 

Conferenza dei Servizi.  

 Amministrazione Procedente: Ente preposto alla indizione e gestione della Conferenza dei Servizi 

(può coincidere con l’Ente Ricevente). 

 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 qualità di uditori. 
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Figura 5 Flusso Preparazione CDS 

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 modalità asincrona). La caratteristica di 

questa tipologia di CDS è l’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 – cioè 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: 
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Figura 6 Flusso CDS Semplificata 

La determinazione di conclusione della Conferenza dei Servizi semplificata può 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 l’assenso e che, ad avviso dell’amministrazione procedente, sentiti il 

privato interessato e le altre amministrazioni, possono essere accolte senza necessità di apportare 

modifiche sostanziali alla decisione della conferenza.  

Si arriva alla stesura di una determinazione conclusiva negativa quando sono acquisiti uno o più atti di 

dissenso che l’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 può seguire in caso di invio di controdeduzioni, l’indizione di una nuova conferenza di servizi per 

l’esame di tali controdeduzioni e conseguente nuova determinazione conclusiva della CDS. 

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 è la presenza di una o più 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.  
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Figura 7 Flusso Conferenza Simultanea 

La Conferenza Simultanea si conclude con la stesura della determinazione conclusiva positiva o negativa: a 

questa si perviene attraverso l’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 funzionalità 

Una volta completata la fase di profilazione, l’utente dell’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, è presente un pulsante “Nuova CDS” che permetterà di iniziare il procedimento di 

creazione della CDS. 

 

Figura 8 Le mie CDS 

A disposizione dell’utente ci sono anche la sezione “Calendario” – dove l’utente può monitorare le riunioni 

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

 

 

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, l’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”” etc…). 

2) Caricamento documenti Pratica: viene caricata tutta la documentazione relativa alla Conferenza. 

Successivamente vengono indicati i soggetti coinvolti nella CDS e impostata la visibilità sui singoli 

documenti procedimentali.  

Durante questa fase, la CDS transita negli stati “Bozza” e “Creata”.  

 "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.  

 “Creata": è lo stato in cui vengono inserti i soggetti coinvolti e viene impostata la relativa visibilità dei 

documenti. 

5.1 Inserimento Dati Procedimento 

L’utente deve in questa fase indicare la tipologia di procedimento, la modalità di avvio del procedimento (se 

“su istanza di parte” o “d’ufficio”) e la tipologia di CDS scelta. Inoltre, è necessario indicare un oggetto della 

CDS. Si evidenzia che tutti i campi contrassegnati con l’asterisco sono da ritenersi obbligatori. Il sistema non 

permette quindi di procedere senza che vengano valorizzati.  
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Figura 11 Inserimento Dati Procedimento (1/2) 

 
L’utente deve poi anche inserire i termini relativi alla CDS:  

 Termine scadenza posizioni/determinazioni (giorni): numero di giorni, dalla data di indizione, entro cui 

è possibile inserire posizioni o determinazioni.  

 Termine chiusura CDS (giorni): numero di giorni, dalla data di indizione, entro cui si deve chiudere la 

CDS. 

 Termine scadenza Richiesta Integrazione (giorni): numero di giorni, dalla data di indizione, entro cui 

è 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 però precludergli la possibilità di inserire la 

posizione/determinazione e/o di richiedere una integrazione. È 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, l’Amministrazione Procedente deve inserire le informazioni sul “Responsabile del 

Procedimento”, individuando la struttura organizzativa di riferimento (Direzione, U.O., struttura), il cui dirigente 

risulterà automaticamente indicato come “Responsabile del Procedimento”. 
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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”.  
 

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

In questa sezione l’utente può procedere al caricamento dei documenti relativi alla CDS.  

Ci sono due modalità attraverso cui poter caricare documenti:  

 “Abilita Repository” – per il caricamento di file di grandi dimensioni. Il file, precedentemente caricato 

su un repository, verrà caricato sulla CDS.  

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

 

Figura 14 Caricamento doc. pratica (1/2) 

Cliccando su “Aggiungi Documento” si apre una finestra da compilare per il corretto caricamento di un 

documento. È possibile, in questo momento, selezionare la tipologia di documenti che si vuole caricare e 

anche l’eventuale “Gruppo” a cui questo documento appartiene. I gruppi permettono, in fase di impostazione 

della visibilità, di assegnare le visibilità dei documenti con maggior agibilità e facilità: tale funzionalità permette 

di rendere visibile o meno un documento o un gruppo di documenti ad un determinato soggetto che si è 

convocato.  

Si noti che la funzionalità di aggiunta di documenti è comunque disponibile nel corso del procedimento. Ogni 

volta che l’Amministrazione Procedente aggiunge un documento, quindi, deve impostare la visibilità dello 

stesso che è, di default, sempre visibile a tutti i partecipanti.  
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Figura 15 Caricamento doc. pratica (2/2) 

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

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

Una volta selezionata la tipologia, cliccare sul pulsante “Carica documento”, tramite il quale è possibile 

scegliere il file presente sul proprio pc. Per allegare il documento, cliccare sul pulsante “Allega”. Il file sarà 

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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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”.  

 

Figura 17 CDS "Creata" 

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

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

 

5.3 Inserimento soggetti convocati/invitati 

Dal menu di spalla selezionare la voce “Soggetti”. 

 

Figura 19 Sezione "Soggetti" 

I soggetti possono essere aggiunti attraverso tre modalità: 

 Importo massivo: è possibile importare un grande numero di soggetti compilando un apposito 

documento xls presente sull’applicativo e allegando tale file xls correttamente popolato.  
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Figura 20 Modello excel per l'import massivo de partecipanti alla CDS 

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

aggiungere soggetti presenti nella stessa.   

 

Figura 21 Rubrica personale per l'aggiunta di soggetti partecipanti 

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

soggetto alla CDS. 

 

Figura 22 Aggiungi soggetto 
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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 

momento, infatti, il Rappresentante Unico (di seguito RU) risulta assente. l’icona  si abilita quando viene 

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

 

Figura 23 Lista soggetti 

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

 Soggetto Invitato: è il soggetto che partecipa alla CDS solo in qualità di “uditore” o “osservatore”.  
Non ha quindi la possibilità 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. 

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

Inoltre, viene data la possibilità di invitare alla CDS il Proponente.  

5.4 Visibilità Documenti Pratica 

Dal menu di spalla selezionare la voce “Visibilità”. 
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Figura 24 Sezione "Visibilità" 

Dopo aver salvato i soggetti convocati/invitati, l’utente dell’Amministrazione Procedente può assegnare le 

visibilità dei singoli documenti ai soggetti convocati/invitati. Di default tutti i documenti saranno visibili a tutti i 

soggetti. È però possibile per l’utente dell’Amministrazione Procedente limitare la visibilità solo ad alcuni di 

questi, impostando – attraverso la schermata della sezione di menù “Visibilità” - le regole di visibilità dei 

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

Cliccando su “Salva” l’utente conferma le visibilità.  

 

 
Figura 25 Attribuzione della visibilità dei documenti ai soggetti convocati/invitati 
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Dopo aver impostato le regole di visibilità per un documento, queste vengono riassunte nel “Riepilogo Visibilità” 

all’interno della sezione di menù “Visibilità”. Inoltre, accedendo alla sezione “Documenti” dal Menù utente, è 

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

e successivamente sull’icona  dello specifico documento. 

 
Figura 26 Visibilità documento (1/3) 

 
Figura 27 Visibilità allegati (2/3) 
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Figura 28 Visibilità documento (3/3) 

6. Procedimento CDS 

6.1 Indizione CDS  

 
Dopo aver impostato i soggetti coinvolti e aver impostato le visibilità dei documenti, l’utente 

dell’Amministrazione Procedente vede attivarsi la sezione “Indizione” nel Menù utente. Accedendo a questa 

sezione, l’utente può indire la CDS. Fino a quando l’indizione non sarà 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: 

 Oggetto della convocazione 

 Data e ora di apertura 

 Data e ora di chiusura 

 Data e ora convocazione 

 Data e numero di protocollo 

 Messaggio di convocazione 

È possibile allegare eventuali documenti utilizzando l’apposito pulsante “Sfoglia” e, una volta scelto il 

documento, cliccando sul pulsante “Allega”.  

Nel campo “Scadenza integrazione” è 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 è previsto l’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 - l’utente può, ora, scegliere se salvare 

l’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 dell’Amministrazione Procedente può 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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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 l’elenco dei Soggetti invitati/convocati e i documenti allegati, indicando lo stato di 

visibilità per ogni utente. 
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Figura 31 Messaggio di Conferma Indizione 

A seguito dell’Indizione, la CDS passerà dallo stato “Creata” a quello “Indetta” e l’indizione della CDS viene 

notificata a tutti i suoi partecipanti. Ai soggetti “invitati” viene notificata la possibilità di partecipare alla CDS in 

maniera “passiva”, mentre ai soggetti “Convocati” viene notificata la convocazione e la contestuale possibilità 

di indicare un Rappresentante Unico ed esprimere una posizione/determinazione. 

Dalla pagina “Le Mie CDS” è 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, l’utente dell’Ente o soggetto convocato deve profilarsi secondo le modalità 

descritte al Capitolo 2.  

 

Figura 32 CDS Indetta 
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Se si rendono necessarie ulteriori riunioni, l’Amministrazione Procedente può gestire le riunioni della CDS 

attraverso la sezione “Riunioni” del Menù utente. Accedendo al menu “Riunioni” l’Amministrazione Procedente 

visualizza tutte bozze di riunioni e le riunioni già pianificate. Si può creare una nuova riunione cliccando su 

“Crea nuova riunione”. 

Cliccando sull’icona  si può procedere alla verbalizzazione della riunione; attraverso l’icona  è invece 

possibile eliminare una riunione.  

 

 

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 sarà invece facoltativa.  

Il Rappresentante Unico sarà 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 dell’Amministrazione Procedente (fatta salva, in questa prima fase, la possibilità di 

creare una nuova CDS). Cliccando sul “Codice CDS” l’utente accederà alla CDS per cui è stato convocato.  
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Figura 34 Accesso soggetto convocato 

Una volta effettuato l’accesso, l’utente può visualizzare tutte le informazioni contenute nella sezione  “Mia 

CDS” e visualizzare i documenti per i quali gli è stata concessa la visibilità.  

 

 

Figura 35 Visibilità dei documenti soggetti convocati 

 

Attraverso la sezione “Rappresentante Unico” nel menù è possibile nominare il Rappresentante Unico nel 

procedimento. Questo tipo di funzionalità è sempre opzionale sia per le Conferenza Semplificata, mentre è 

obbligatoria per la CDS Simultanea. Il Rappresentante Unico (RU) indicato è l’unico utente che può esprimere 

una Posizione/Determinazione e contribuisce alla Determinazione Conclusiva. 
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Per procedere alla indicazione del RU si deve cliccare su “Crea nuovo Rappresentante Unico” in alto a destra, 

come mostrato nella figura di seguito.  

 

Figura 36 Rappresentante Unico (1/2) 

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

RU. Alla conferma, il sistema notifica l’avvenuta nomina del RU.  

 

Figura 37 Rappresentante Unico (2/2) 
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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).  

6.3 Richiesta Integrazioni  

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

integrazione alla documentazione presente, può farlo accedendo alla sezione “Integrazioni” del menù e 

cliccando sul pulsante . 

 

 

Figura 38 Integrazioni CDS 

Si apre una maschera da compilare in cui è obbligatorio specificare il testo della richiesta per l’Amministrazione 

Procedente. L’utente può anche inserire un termine per la risposta alla richiesta d’integrazione. Una volta 

compilata la maschera e cliccato su , l’integrazione viene notificata all’Amministrazione 

Procedente.  
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Figura 39 Richiesta Integrazione 

 

Dopo aver inserito la richiesta di integrazione, il sistema notifica l’Amministrazione Procedente circa la 

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

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

Nuova Integrazione”, l’Amministrazione Procedente può 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 in stato “Sospesa”.  
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Figura 40 Lista richieste di integrazione 

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 è chiamato ad esprimere una 

Posizione/Determinazione.  

La “Posizione” è riferita alla CDS Simultanea, è unica e può essere espressa solo da Rappresentante Unico 

precedentemente nominato (1 posizione per 1 RU).  

La “Determinazione” fa invece riferimento alla CDS Semplificata, ed è previsto che sia espresso un numero 

di determinazioni almeno pari al numero di soggetti convocati (1 o più per soggetto convocato). Questo perché 

un medesimo Ente “Convocato” potrebbe esprimere più determinazioni in relazione ai diversi settori per i quali 

deve essere rilasciato l’atto di assenso, dal momento che non è obbligatorio avere un Rappresentante Unico 

per ciascun Ente in Conferenza Semplificata. In questo caso, l’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 già espresse e di crearne di nuove, cliccando sul pulsante “Crea nuova posizione”.  
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Figura 41 Posizione (1/2) 

 
Dopo aver cliccato su “Crea nuova posizione” si apre una maschera da compilare per l’espressione della 

Posizione/Determinazione. Le possibili tipologie della Posizione/Determinazione sono tre: Assenso, Dissenso, 

Assenso con prescrizioni/condizioni. Sarà poi obbligatorio indicare una motivazione della risposta e sarà 

possibile allegare uno o più allegati a supporto della Posizione/Determinazione.  
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Figura 42 Posizione (2/2) 

Nel caso di CDS Semplificata – che preveda dunque la possibilità per l’Ente “Convocato” di poter inserire più 

di una determinazione – il soggetto avrà la possibilità di caricare le eventuali determinazioni parziali derivanti 

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

determinazione “finale” tra le 3 tipologie previste: Assenso, Dissenso, Assenso con prescrizioni/condizioni. 
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Figura 43 Determinazione 

 

L’Amministrazione Procedente può 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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Figura 44 Lista Posizioni 

Se l’Amministrazione Procedente è RU (oppure RUR nel caso in cui l’Amministrazione Procedente è la 

Regione), deve portare in conferenza dei servizi la posizione univoca e vincolante dell’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. 

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), l’Amministrazione Procedente può procedere all’espressione 

della “Determinazione conclusiva”, che chiude la CDS e conclude il procedimento.  

Per procedere alla chiusura della CDS, l’Amministrazione Procedente può utilizzare la sezione “Chiusura” del 

Menu utente. 
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Figura 45 Chiusura CDS (1/2) 

 

Questa schermata va compilata per procedere alla chiusura della CDS: l’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 l’espressione della Determinazione conclusiva la CDS transita nello stato “CHIUSA”, e non può più 

essere modificata. Dalla scrivania “Le mie CDS” però continuerà ad essere visibile e navigabile. 
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Figura 47 Scrivania CDS Chiusa 

 

In caso di CDS Semplificata avviata su istanza di parte, la determinazione di conclusione negativa della 

conferenza equivale al preavviso di rigetto; l’Amministrazione Procedente selezionerà l’opzione 

Determinazione Conclusiva negativa/preavviso di rigetto che darà al Proponente la possibilità 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 l’Amministrazione Procedente debba convocare una nuova conferenza di servizi in seguito alle 

controdeduzioni pervenute dal Proponente, ha la possibilità di collegare la nuova CDS con quella 

precedentemente chiusa, in modo da importare automaticamente i documenti caricati e i soggetti 

convocati/invitati. 
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Figura 48 Preavviso di rigetto 

Il sistema prevede l’invio di notifiche via PEC che informano l’Amministrazione Procedente e i Soggetti 
Convocati della scadenza per l’inserimento della posizione/determinazione della Chiusura della CDS. 
 
In particolare, il sistema invierà all’Amministrazione Procedente: 
 

 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 è *data chiusura* e che pertanto, da questo momento, 
mancano 15 giorni alla Chiusura della Conferenza dei Servizi. Accedi alla Conferenza dei Servizi”.  

 
 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 è *data chiusura* e che pertanto, da questo momento, 
mancano 5 giorni alla Chiusura della Conferenza dei Servizi. Accedi alla Conferenza dei Servizi”.  

 
 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 è *data chiusura* e che pertanto la Chiusura della 
Conferenza dei Servizi è prevista per oggi. Accedi alla Conferenza dei Servizi”.  
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Il sistema invierà al Soggetto Convocato:  
 

 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 
è *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”.  

 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 
è *data termine posizione/determinazione* e che pertanto il termine per l’inserimento della 
posizione/determinazione è previsto per oggi. Accedi alla Conferenza dei Servizi”.  

6.6 Monitoraggio  

Durante tutta la durata del procedimento CDS, l’Amministrazione Procedente ha a disposizione un cruscotto 

di partecipazione attraverso cui poter monitorare le azioni dei soggetti coinvolti/invitati.  

Nel dettaglio sarà possibile visualizzare informazioni come: 

 ricezione della notifica di indizione 

 accesso all’applicativo 

 inserimento della posizione/determinazione 

 presenza alle riunioni 

 presenza di integrazioni richieste 

in questa sezione è 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 è caratterizzata da un set di informazioni strutturate, quali l’oggetto della comunicazione, il 

firmatario del documento, gli indirizzi dei destinatari, eventuali attori a cui è richiesta l’autorizzazione prima 

della protocollazione, la classificazione del documento, etc. 

La CE prevede la possibilità di inserire un testo libero per la comunicazione verso tutti gli attori coinvolti, oltre 

che alla possibilità 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 dell’anagrafica 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 l’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 aprirà la seguente finestra: 

 
Figura 51 Area documentale 

Cliccare sul pulsante “Nuovo documento” nella barra dei pulsanti in alto: 
 

 
Figura 52 Barra delle funzioni 

 
Si apre la seguente finestra di dialogo: 
 

  
Figura 53 finestra di dialogo 

1 

2
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Cliccare prima su “CDS” e quindi sul “+” in corrispondenza di “Conferenza dei Servizi”. 

Quindi selezionare la voce “CDS_COMUNICAZIONE” e cliccare sul pulsante “Conferma “. 

 

  
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 l’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) 

 Classificazione (Titolario: obbligatorio)  

 

1 
2
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Figura 55 Predisposizione dati lettera 

Nella sezione Campi liberi occorre inserire le seguenti informazioni: 

 Codice dell’istanza (Codice_CDS: obbligatorio) 

 Tipo dell’istanza (Tipo_CDS: obbligatorio) 

 

 
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 dovrà comparire come mittente. Può essere 

1 

 

2
<
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selezionato come mittente qualsiasi dirigente appartenente alla Giunta. È possibile inserire un solo mittente. 

Se non viene inserito un mittente, al salvataggio della bozza compare un messaggio di errore.  

 

Selezione di un utente (finestra Entità competenti) 

Nella finestra “Entità competenti” è 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 

 
Figura 57 Entità competenti 

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

 
Figura 58 Elenco entità competenti 
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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’: 

 

 
Figura 59 Selezione entità 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) 

È possibile inserire il nome di uno o più 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 verrà protocollata fino a quando il/i vistante/i non 

avrà/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 

È possibile selezionare più destinatari, specificando se si tratta di destinatari per competenza o per 

conoscenza. 

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

Per inviare la comunicazione elettronica a destinatari esterni è possibile selezionare il canale di trasmissione 

desiderato: 
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 Email, tramite la casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) 

 Fax, tramite il fax server integrato con EDMA 

 Indirizzo fisico, stampando la lettera ed inviandola tramite i normali canali postali. 

Inserimento di Destinatari interni alla Giunta 

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

il nome dell’utente nei modi già 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 modalità eventuali altri destinatari e quindi cliccare sul pulsante ‘OK’. 

 
Figura 60 Selezione destinatari 

Inserimento di un Destinatario esterno presente in un indirizzario 

La finestra “entità competenti” all’apertura presenta l’indirizzario “Giunta Regionale”.  

È possibile selezionare anche altri indirizzari relativi a soggetti esterni cliccando sulla freccia indicata: 
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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 può inviare una Comunicazione Elettronica verso una o più caselle di Posta Elettronica Certificata (PEC) e 

verso una o più casella e-mail tradizionali.  

La Posta Elettronica Certificata (PEC) è un sistema di posta elettronica nel quale è fornita al mittente una 

ricevuta elettronica, con valenza legale, attestante l'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 è responsabilità 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 più, 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 può 

certificare solo la presa in carico della mail ma non garantisce la ricezione da parte del destinatario. 
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È possibile trovare l’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 l’indirizzo PEC direttamente ai propri interlocutori, se ne sono provvisti (1). 

Struttura del messaggio ricevuto dai destinatari 

I 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 l’allegato daticert.xml che contiene informazioni di servizio sulla trasmissione 

e pertanto non è 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 è prevista per legge.  

Allo stato attuale, adottando la firma digitale in formato CADES, la comunicazione elettronica allegata alla mail 

PEC è un file in formato “.pdf.p7m”. I 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 è 

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

È possibile visualizzare il testo del messaggio consultando l’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 più 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 l’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. 

 

 

 
1  Nell’indirizzario “Corrispondenti esterni” sono presenti gli indirizzi PEC di tutti i comuni lombardi, delle 
province, delle comunità montane, delle ASL e delle aziende ospedaliere, delle Prefetture. 
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Inserimento di un nuovo Destinatario esterno alla Giunta 

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

“Nuovo”: 

 
Figura 62 Inserimento di un nuovo Destinatario esterno alla Giunta 

 
Compare la seguente finestra: 

 
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 l’indirizzo della casella di posta, EDMA dopo la 

protocollazione invia la lettera tramite la Posta Elettronica Certificata (PEC).  

 

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. 



                                                                                                                          
 
MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA  
 
 

 
Pagina 58 di 110 

 
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 è stata firmata e rilasciata, la lettera verrà protocollata e inviata 

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

 

Il formato del documento inviato al destinatario è identico a quello del documento stampato nel caso di invio a 

destinatari con indirizzo tradizionale e riporta: 

 
 il numero e la data del protocollo 

 la dicitura “Documento firmato digitalmente da nome e cognome” 

 la dicitura “Firma autografa sostituita con indicazione a stampa del nominativo del soggetto 

responsabile ai sensi del D.lgs. 39/93 art. 3 c. 2. 

Inserimento dell’oggetto (obbligatorio) 

Nel campo Oggetto occorre inserire l’oggetto della lettera. 

Inserimento della voce di classificazione (obbligatorio) 

È 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. 
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Figura 65 Inserimento della voce di classificazione 

7.2 Inserimento Campi liberi 

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

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

 
Figura 66 Inserimento Campi liberi 

7.3 Stesura del testo della lettera 

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

Per farlo, cliccare sulla linguetta “OpenOffice” posta nella parte bassa della sezione: 
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Figura 67 Stesura del testo della lettera 

 
Si apre la seguente finestra, in cui occorre selezionare il modello di documento desiderato.  

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

 

 
Figura 68 Selezione modello di documento desiderato 

Il modello riporta già i dati relativi al mittente, ai destinatari e all’oggetto, già inseriti nella fase precedente.  
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Se tali dati devono essere cancellati o modificati, la modifica deve essere fatta esclusivamente 

dalla sezione “Lettera” e non nel file “OpenOffice”.  

 

Le altre parti del documento possono essere modificate liberamente. 

È 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: 

 
Figura 70 Salvataggio bozza 
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7.5 Modifica della bozza 

L’estensore può 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”: 

 
Figura 71 Modifica bozza 

Tutti i campi vengono sbloccati ed è possibile modificarli (mittente, destinatario, oggetto, vistante, …).  

È inoltre possibile modificare il testo nella sezione “OpenOffice”. 

Dopo aver effettuato le modifiche desiderate è 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 verrà eliminata tutta la bozza di 

Comunicazione Elettronica predisposta, sia il testo che i dati inseriti. 

Alla richiesta di conferma cliccare sul pulsante “Sì”. 
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Figura 72 Eliminazione bozza 

7.7 Inserimento di allegati 

È possibile inserire allegati alla comunicazione elettronica. Gli allegati possono essere digitali o cartacei. 

Cliccare sull’icona “Azioni comuni” posta sulla barra dei pulsanti di EDMA e nel menu a tendina che si apre 

selezionare “Nuovo”: 

 
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”. 



                                                                                                                          
 
MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA  
 
 

 
Pagina 64 di 110 

 
Figura 74 Tipologia allegato 

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

 
Figura 75 Selezione allegato 

Il file allegato è visibile cliccando sul “+” a sinistra del nome della bozza e nella sezione “Allegati”: 
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Figura 76 Visualizzazione allegati 

Eliminazione di allegati  

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

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

 
Figura 77 Elimina allegato 
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Il sistema chiederà conferma dell’azione di elimina: 

 
Figura 78 Conferma eliminazione allegato 

7.8 Rilascio della bozza 

Dopo aver completato la bozza, l’estensore deve “Rilasciarla” per farla proseguire al passo successivo dell’iter. 

Se sono stati inseriti uno o più soggetti responsabili della verifica, la lettera sarà a loro inviata. 

In alternativa, la lettera sarà 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”: 

 
Figura 79 Rilascio della bozza 

7.9 Verifica della bozza 

Se l’iter della lettera prevede la fase di verifica della bozza, con la funzione “Rilascia” l’estensore invia la lettera 

alla Verifica.  

L’utente indicato per la verifica deve collegarsi ad EDMA e selezionare la bozza nella vista “Alla verifica”: 
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Figura 80 Verifica della bozza 

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

 

Nella fase di verifica è 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 la lettera all’estensore 

 Eliminare la lettera (*) 

 Trasmettere la lettera in modalità collaborativa (*) 

(*) Per le voci indicate con l’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, può rinviarla all’estensore con la funzione “Rinvia con 

Ritorno”. 

Per farlo occorre prima “Prendere in carico” la lettera. 

Dopo aver selezionato la lettera, cliccare sull’icona “Azione” posta sulla barra dei pulsanti di EDMA e 

selezionare la voce “Presa in carico” e cliccare sull’icona “Workflow” sulla barra dei pulsanti di EDMA e 

selezionare la voce “Rinvia con ritorno”: 

 
Figura 81 Rinvio della bozza 

Si apre la seguente finestra: 

 
Figura 82 Inserimento motivo del rinvio 
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Selezionare l’attività a cui restituire la bozza (in questo caso estensione lettera), inserire la motivazione del 

rinvio e cliccare sul pulsante Conferma. 

La lettera ritornerà nella fase “In bozza” e sarà visibile dall’estensore che potrà prenderla in carico, modificarla 

e quindi rinviarla alla verifica. 

7.11 Firma della lettera 

Il mittente, per firmare la bozza predisposta dall’estensore, dopo essersi collegato a EDMA, deve aprire l’area 

documentale, espandere la vista “Comunicazione elettronica” e cliccare sulla sotto vista “alla firma”: 

 
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 è al passo della firma è 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 la lettera all’estensore (o, se previsto, al passo di verifica) (*) 
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 Eliminare la lettera (*) 

 Trasmettere la lettera in modalità collaborativa (*) 

 Firmare la lettera  

(*) Per le voci indicate con l’asterisco fare riferimento ai relativi paragrafi precedenti. 

 

Inserimento della Smart Card nel lettore 

La comunicazione elettronica può essere firmata da qualsiasi postazione in cui è 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 

l’icona “Firma” posta sulla barra dei pulsanti: 

 

  
Figura 84 Firma digitale della lettera (1/5) 

 
Comparirà la seguente finestra di dialogo in cui occorre inserire il PIN utente relativo alla smart card posseduta. 
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Figura 85 Firma digitale della lettera (2/5) 

 
Inserire il PIN e cliccare sul pulsante “Logon”. 
 
 

Dopo tre digitazioni errate del PIN Utente, il codice si blocca e occorre sbloccarlo mediante il PUK. 

 
Comparirà la seguente finestra: 

 
Figura 86 Firma digitale della lettera (3/5) 

Cliccare sul pulsante “Firma”. 

Comparirà la seguente finestra: 

 
Figura 87 Firma digitale della lettera (4/5) 
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Inserire il PIN FIRMA e cliccare su “OK”. EDMA converte il documento in formato PDF e quando il processo 

di firma è completato compare il seguente messaggio: 

 
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 aprirà il software per la visualizzazione dei documenti pdf (tipicamente Acrobat Reader) all’interno 

di EDMA e comparirà la lettera firmata. 

 

Per visualizzare i dati di firma, allargare la finestra a tutto schermo:  

 
Figura 89 Visualizzazione dati di firma 

Rilascio della lettera e protocollazione 

Se non è 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. 
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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 è previsto il passo del visto, con la funzione “Rilascia” la lettera non viene protocollata, ma viene inviata al 

vistante per l’approvazione. 

Solo dopo che il vistante avrà rilasciato a sua volta la lettera, questa verrà protocollata automaticamente e 

inviata ai destinatari. 

 

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

 
Figura 91 Work flow 

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

 

7.12 Invio della lettera ai destinatari 

La modalità di invio della lettera protocollata cambia a seconda del tipo di destinatario: 

 destinatario interno alla Giunta 

 destinatario esterno alla giunta senza indirizzo e-mail 

 destinatario esterno alla giunta con indirizzo e-mail  

Invio a destinatario interno alla Giunta 

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

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

al destinatario, che la può visualizzare nella propria vista “Documenti ricevuti”.  
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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, è necessario che 

destinatario prenda in carico il documento. 

 

La presa in carico in EDMA è l’analogo della ricevuta di ritorno del documento cartaceo. 

 

Fino a quando tutti i destinatari non avranno preso in carico il documento, la lettera sarà visibile nella vista “da 

prendere in carico dal destinatario”. 

 

 
Figura 92 Sezione di visualizzazione del documento 

Invio a destinatario esterno alla Giunta senza indirizzo e-mail 

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

protocollazione compare il seguente messaggio: 
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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. 

Invio a destinatario esterno alla Giunta con indirizzo e-mail 

Se il destinatario della lettera è esterno alla giunta ed ha un indirizzo e-mail, il sistema automaticamente invia 

la comunicazione elettronica all’indirizzo e-mail indicato tramite la casella di posta elettronica certificata (PEC) 

istituzionale associata alla linea di protocollo del mittente. 

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

Verifica invio email 

È possibile verificare l’esito dell’invio per ciascuno degli indirizzi email a cui è 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: 

 

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

 

 

Figura 95 Dettaglio della spedizione 

Per ciascun destinatario vengono riportate le seguenti informazioni: 

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

viene indicato “SI”, altrimenti “NO”. 

 Accettazione: data e ora in 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. 

 

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 è possibile selezionare la ricevuta desiderata: 
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Figura 96 Dettaglio errore di spedizione 

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

 

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: 

 

Figura 98 Visualizzazione notifiche (1/2) 

Tutte le notifiche ricevute, inoltre, possono essere visualizzate nella vista “Comunicazioni Elettroniche” - 

“Notifiche”: 

 

Figura 99 Visualizzazione notifiche (2/2) 



                                                                                                                          
 
MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA  
 
 

 
Pagina 79 di 110 

Nuovo invio a destinatario con indirizzo e-mail 

Nel caso in cui la mail inviata ad un destinatario esterno non giunga a destinazione, è possibile inviare 

nuovamente la stessa comunicazione elettronica senza doverla firmare e/o protocollare nuovamente. 

Si invita ad utilizzare questa modalità nei casi strettamente necessari, e cioè: 

 

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

 quando l’indirizzo e-mail inserito è errato 

 

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

EDMA l’opportunità 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 può 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: 

 

 

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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Figura 101 Dettaglio dell’e-mail in spedizione 

 

La finestra presenta i dati dell’e-mail protocollata, con cui il documento è stato inviato la prima volta. 

Per inviare nuovamente la mail occorre cliccare sul tasto “Per”.  

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

 

Figura 102 Dettaglio indirizzi mail del primo invio 
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Per inviare nuovamente la mail ad uno o più indirizzi già 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”. 

 

Attualmente per inviare nuovamente la mail ai destinatari che non l’hanno ricevuta con il primo 

invio, occorre prima rimuovere tutti i destinatari che l’hanno ricevuta correttamente, altrimenti la 

mail verrà inviata nuovamente anche ad essi. 

 

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

Così facendo, compare la seguente finestra in cui   deve essere inserito l’indirizzo corretto. 

 

Figura 103 Inserimento nuovo indirizzo corretto 

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

Invii massivi 

È 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 funzionalità è necessario contattare per tempo il servizio di assistenza EDMA 

che potrà fornire le informazioni necessarie. È inoltre possibile concordare con il servizio di assistenza EDMA 

le modalità del supporto utente. 

7.13 Stampa di una copia cartacea 

L’originale del documento firmato e protocollato è il file conservato nel sistema documentale regionale ed 

accessibile solo tramite EDMA.  

È possibile stampare una copia del documento riportante il numero di protocollo e l’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.lgs. 39/93”, che garantisce validità giuridica alla copia cartacea. 
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Per stampare una copia, dopo aver selezionato la lettera, cliccare sulla scheda “OpenOffice”: 

 

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 può essere salvato in locale o stampato: 

 

 

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: 

 

Figura 106 Sezione Cronologia 

7.15 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”: 

 

 

Figura 107 Barra dei pulsanti: visualizzazione del Work flow 

 

Comparirà la seguente finestra, in cui la ‘freccia verde’ lungo il percorso indica i passi già eseguiti: 
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Figura 108 Stato del Work flow 

7.16 Risposta ad una comunicazione elettronica ricevuta 

È possibile associare una comunicazione elettronica di risposta ad una comunicazione elettronica ricevuta, in 

modo da rendere più semplice la ricerca di una a partire dall’altra. 

La funzione è disponibile solo per le comunicazioni elettroniche protocollate di cui l’utente è assegnatario per 

competenza. 

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

 

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”: 

 

Figura 110 Apertura risposta alla Comunicazione elettronica 

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

“Conferma”: 

 

Figura 111 Nuovo documento 

Predisporre la comunicazione elettronica di risposta come una qualsiasi altra comunicazione elettronica, 

aggiungendo eventualmente gli allegati e salvarla.  
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Una volta salvata, la comunicazione elettronica di risposta apparirà come “figlia” della comunicazione 

elettronica selezionata inizialmente (richiesta): 

 

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. 

 

Figura 113 Visualizzazione documenti nella sezione "Genitori" 

Selezionando la comunicazione elettronica “Richiesta”, nella sezione “Genitori” si vedrà il protocollo della 

Richiesta e nella sezione “Navigatore” la risposta, come “figlia”. 
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Figura 114 Visualizzazione protocollo richiesta 

7.17 Risposta ad una mail ricevuta 

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

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

l’utente è 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”: 

 

Figura 115 Risposta ad una mail ricevuta 
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Nella finestra che si apre, selezionare “Risposta”: 

 

Figura 116 Tipo di documento Risposta 

Si aprirà una nuova comunicazione elettronica nello stato bozza, con i seguenti campi già precompilati con le 

seguenti informazioni: 

 
Campo Valore Note
Mittente Autore della risposta Da modificare nel caso in cui 

l’autore non sia lo stesso 
dirigente che firma la 
comunicazione elettronica di 
risposta 

Destinatari Indirizzo del mittente 
della mail a cui si sta 
rispondendo

È possibile inserire altri 
destinatari per competenza e/o 
conoscenza

Oggetto riportante l’oggetto della 
mail ricevuta

Modificabile 

 

Tabella 2 Campi Comunicazione Elettronica 

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

modalità indicate per le normali comunicazioni elettroniche. 

 

Una volta salvata, la risposta viene visualizzata come “Figlia” della mail ricevuta”. 
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7.18 Salvataggio in locale di una Comunicazione Elettronica 

È 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 

È possibile salvare una comunicazione elettronica in formato pdf.p7m. Il file salvato è 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 è stato firmato. 

Per salvare in locale il file, cliccare sull’icona “Salva con nome” posta nella barra dei menu di EDMA: 

 

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 può ottenuto può 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 l’opzione “Salva allegati e documento principale. 

Salvataggio di una CE in formato pdf con dati protocollo 

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

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

considerare copia conforme all’originale.  

Il file salvato non riporta i dati del certificato del firmatario.  

Per salvare in locale il file in formato pdf, aprire la comunicazione elettronica e selezionare la linguetta 

“OpenOffice”: 
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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 può essere salvato sul 

proprio filesystem. 
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8. Gestione CDS da S.I.L.V.I.A. 
Il Sistema Informativo Lombardo per la Valutazione di Impatto Ambientale (S.I.L.V.I.A.) è un applicativo 

indirizzato a: 

 Autorità Competenti di Regione Lombardia, delle Provincie e dei Comuni lombardi, come individuati 

dalla l.r. 5/2010 per le procedure di valutazione ambientale di cui alla Parte II del d.lgs. 152/2006, 

 Proponenti di opere/progetti sottoposti alle procedure di valutazione ambientale ed aventi Sede legale 

in Italia. 

I Proponenti aventi Sede legale all’estero dovranno presentare istanza e relativa documentazione 

tecnica a mezzo P.E.C. all’Autorità Competente individuata per lo specifico progetto che 

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

 

Per eventuali chiarimenti sulle funzionalità di S.I.L.V.I.A l’utente può 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.I.A.  

 

Figura 119 Home Page S.I.L.V.I.A. 
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8.1 Precondizioni per la creazione di una scrivania CDS 

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

creare la scrivania su CDS Telematica. 

 

Tale procedura deve: 

 essere di tipo VIA 

 trovarsi nello stato ASSEGNATA A ISTRUTTORE  

 avere come tipo ente competente REGIONE LOMBARDIA - Unità Organizzativa VALUTAZIONI E 

AUTORIZZAZIONI AMBIENTALI 

Per tutti gli altri tipi di procedure e di Autorità Competenti presenti su S.I.L.V.I.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.I.A.) 

L'utente visualizza, all'interno della scheda Istruttoria della procedura, la sezione “CDS Decisoria / 

Sopralluogo”, dove, cliccando su «CREA SCRIVANIA» o selezionando l’attività «INVIO ISTANZA E 

CREAZIONE SCRIVANIA CDS», crea la bozza di una nuova CDS sull'applicativo CDS Telematica. 

 

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: 

 tipo procedura=VIA 

 codice procedura 
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 il proponente della pratica (tipo e responsabile legale)  

 la descrizione del progetto 

Documenti: 

 Viene trasferita la lista dei documenti Tecnici e/o Amministrativi dell'istanza (senza 

duplicazione dei file) 

 

Figura 121 Apertura scrivania CDS 

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

14 – ter IN BOZZA. 

 

Figura 122 Errore apertura deposito 
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Figura 123 Scheda istruttoria inviata 

Una volta creata la CDS con esito positivo e inviata la documentazione dell’istanza, il sistema registra in 

cronologia l’attività 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). 

 

Figura 124 Invio istanza e creazione scrivania CDS 

Sul servizio CDS Telematica, il funzionario regionale può effettuare una delle seguenti operazioni: 

 

 Confermare la CDS (Figura 16). 

 Aggiungere i soggetti da invitare o convocare alla CDS (Figura 19). 

 Definire i criteri di visibilità dei soggetti creati sui documenti ricevuti da S.I.L.V.I.A. (Figura 25). 

 Creare la comunicazione di MESSA A DISPOSIZIONE e trasmetterla a S.I.L.V.I.A. (Figura 17). 

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

 

Su S.I.L.V.I.A. è previsto un controllo che verifica se è già stata eseguita l'attività «INVIO ISTANZA E 

CREAZIONE SCRIVANIA CDS» e se sul servizio CDS Telematica sia già stato ricevuto il documento MESSA 

A DISPOSIZIONE (e la relativa notifica) sull'esecuzione delle seguenti attività: 
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 AVVIO COMPLETEZZA DOCUMENTALE  

 AVVIO 10 BIS 

 AVVIO ISTRUTTORIA 

 

Figura 125 Controllo completezza dei dati 

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

Il funzionario regionale può effettuare la comunicazione di MESSA A DISPOSIZIONE direttamente dal servizio 

CDS Telematica, oppure dal sistema EDMA. Dopodiché può trasmettere l’aggiornamento di stato della CDS 

a S.I.L.V.I.A., salvandolo nella sezione “Varie” dell’applicativo e nell’omonimo sotto fascicolo della pratica 

EDMA. 

 

Figura 126 Visualizzazione MESSA A DISPOSIZIONE nella sezione "Varie" su S.I.L.V.I.A. 
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Figura 127 Visualizzazione MESSA A DISPOSIZIONE nel sotto fascicolo VARIE su EDMA 

Fase di Completezza documentale (CDS Telematica) 

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

rivolta all’Autorità 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 nell’omonimo sotto fascicolo Edma. 

 

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

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

 

Figura 129 Visualizzazione dettagli richiesta 

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

 

Figura 130 Visualizzazione dettagli su EDMA 
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Fase di completezza documentale o 10 bis (S.I.L.V.I.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.I.A. ed esegue l'attività AVVIO COMPLETEZZA DOCUMENTALE oppure 

l’attività AVVIO 10 BIS, rendendo contestualmente disponibile sul web la documentazione per la consultazione 

del pubblico. 

 

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 può accedere all’anagrafica del progetto, integrare la lista e poi salvare cliccando 

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

 

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

S.I.L.V.I.A., la documentazione amministrativa e tecnica necessaria. 

 

Figura 133 Trasmissione documentazione integrativa 

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

le seguenti attività dall’apposito menu a tendina “Attività 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'attività riporta l’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 l’abbia depositata entro i termini concessi) 

o l'attività riporta la procedura nello stato STATO CHIUSO 

o Notifica al servizio CDS Telematica la necessità di chiudere la CDS in seguito alla 

chiusura anticipata della procedura 

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

 

Figura 134 Rimessa in carico all'istruttore 
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Figura 135 Comunicazione provvedimento archiviazione 

Aggiornamento su CDS (S.I.L.V.I.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”. 

 

Figura 136 Aggiornamento su CDS 

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

 

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

restituito un messaggio di avviso per l’utente. 

 

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. 

 

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

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

Se NON risulta necessaria una fase di completezza documentale o di 10 bis, il funzionario accede a S.I.L.V.I.A. 

ed esegue l'attività AVVIO ISTRUTTORIA: 

 

 AVVIO ISTRUTTORIA 

o L'attività porta la procedura IN ISTRUTTORIA, ma non avvia i termini, che saranno 

formalmente avviati con l’Indizione a partire da CDS Telematica. 

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

CDS. 

o A seguito della comunicazione a CDS Telematica della possibilità 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 è consentita. 

 

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 può indire la conferenza dei servizi e contestualmente convocare 

la prima riunione. 

S.I.L.V.I.A. riceve e apre l’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). 

 

Figura 141 C.d.S. Decisoria ex art. 14 INDETTA 

 

Fase di integrazione dopo Indizione (CDS Telematica) 
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I funzionari degli Enti convocati possono eventualmente effettuare una Nuova Richiesta di Integrazione 

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

ostativo. 

 

Figura 142 Richiesta integrazioni dopo Indizioni 

Su S.I.L.V.I.A. 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 nell’omonimo 

sotto fascicolo EDMA. 

Fase di integrazioni istruttorie (S.I.L.V.I.A.) 

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

il funzionario accede a S.I.L.V.I.A. ed esegue l'attività AVVIO FASE INTEGRAZIONI ISTRUTTORIE, 

rendendo contestualmente disponibile sul web la documentazione per la consultazione del pubblico. 
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Figura 143 Integrazioni istruttorie 

Il proponente risponderà alla richiesta dell’Autorità competente trasmettendo, tramite S.I.L.V.I.A., la 

documentazione amministrativa e tecnica necessaria. 

 

Figura 144 Trasmissione della documentazione integrativa 

Per chiudere la fase di INTEGRAZIONI ISTRUTTORIE il funzionario deve selezionare dall’apposito menù 

“Attività disponibili” l’attività RIMESSA IN CARICO ALL’ISTRUTTORE: 

 

 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'attività riporta l’applicazione nello stato ISTRUTTORIA IN CORSO. 
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Fase 10bis dopo indizione (S.I.L.V.I.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'attività AVVIO 10 BIS, rendendo contestualmente disponibile sul web la 

documentazione per la consultazione del pubblico. 

 

Figura 145 Avvio completezza documentale 

Il proponente risponderà alla richiesta dell’Autorità competente trasmettendo, tramite S.I.L.V.I.A., la 

documentazione amministrativa e tecnica necessaria. 

 

Figura 146 Risposta del proponente 

Per chiudere la fase di 10 BIS il funzionario può selezionare una tra le seguenti attività disponibili nell’omonimo 

menu a tendina: 

 

 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'attività riporta l’applicazione nello stato ISTRUTTORIA IN CORSO. 
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 COMUNICAZIONE PROVVEDIMENTO ARCHIVIAZIONE 

o Sia in 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 l’abbia depositata entro i termini concessi) 

o l'attività porta la procedura in STATO CHIUSO 

o Notifica al servizio CDS Telematica la necessità 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.I.A.) 

Il funzionario regionale seleziona l’attività APRI SOPRALLUOGO ISTRUTTORIO per aprire il relativo archivio 

documentale e caricare la relativa documentazione: 

 

Figura 147 Apertura sopralluogo istruttorio 

 

Figura 148 Caricamento documentazione sopralluogo 
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Trasmissione Posizioni (CDS Telematica) 

I 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.I.A. 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. 

 

Figura 149 Visualizzazione documentazione archiviata 

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.I.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 nell’omonimo sotto fascicolo in EDMA. 

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

 

Figura 151 Apertura della seconda Seduta di CDS decisoria ex art 14 ter 

I 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. 
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Sul sistema S.I.L.V.I.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 nell’omonimo 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 

 

 

Figura 152 Chiusura della CDS 

Indizione autotutela CDS (CDS Telematica) 

Il funzionario regionale accede a CDS Telematica, crea nuova CDS, indicando che è Associata a CDS chiusa 

per preavviso o Autotutela  e inserisce l’ID della CDS collegata tra quelle chiuse disponibili (per esempio: 

CDS_SILVIA_10108945)  
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Figura 153 Indizione autotutela 

La CDS di Autotutela presenta i medesimi soggetti e documenti della CDS da cui è originata. 

Il funzionario procede all’indizione/convocazione della Riunione. 

Sul sistema S.I.L.V.I.A. viene aperto l’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 

 

 

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 modalità della CDS Decisoria ex art 14 ter, aggiornando di 

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


