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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 aftuazione dell'articolo 2
della legge 7 agosto 2015, n. 124" che infroduce 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 dellimpatto
ambientale di determinati progetti pubblici e privati, ai sensi degli articoli 1 e 14
della legge ? luglio 2015, n. 114, con il quale sono state intfrodotte modifiche al
d.Igs. 3 aprile 2006, n. 152. “Norme in materia ambientale”, con particolare
riferimento all’art. 27 — bis relativo al procedimento finalizzato al rilascio del
Provvedimento Autorizzatorio Unico Regionale;

CONSIDERATI:

I'art. 7, comma 3 della Lr. 5/2010 “Norme in materia di Valutazione di
Impatto Ambientale” che individua il Sistema Informativo Lombardo per la
Valutazione di Impatto Ambientale [S..L.V.I.A.] quale strumento centralizzato
a supporto delle Autoritd Competenti per le procedure di V.I.A. e di verifica
di assoggettabilita a V.I.A;

la DGR n. 7697 del 12 gennaio 2018 “Modalita per I'ufilizzo 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 i del d.gs. 152/2006, in attuazione dei
disposti di cui all'art. 7, comma 3 della l.r. 5/2010";

CONSIDERATI altresi:

I'articolo 2 comma 1 octies della Legge Regionale 12 dicembre 2017 n. 36
“Disposizioni per I'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 attivitd e procedimenti e a ulteriori
misure di razionalizzazione” che prevede che “Con deliberazione della giunta
regionale sono definite le modalitad per la gestione telematica delle
conferenze di servizi per i procedimenti di cui al comma 17;

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
modalitd per I'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 “Modalita per la gestione telematica
delle conferenze di servizi di Regione Lombardia” e relativo allegato A - parte
infegrante e sostanziale - attraverso cui si € provveduto a formalizzare I'attivazione
del servizio per la gestione telematica delle Conferenze di Servizi di Regione
Lombardia (CDS) e delle relative modalita di utilizzo, a partire dal 1° gennaio 2019;

PRESO ATTO della necessitd di proseguire nella realizzazione di strumenti che
migliorino la “user experience" della CDS telematica, promuovendo sempre piu
I'uso di sistemi informatici integrati a supporto di una reale trasformazione digitale
delle procedure regionali;

RITENUTO, quindi, per le finalitd 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 lunedi 4
maggio 2020, prevedendo altresi nuove funzionalita evolutive per la gestione delle
pratiche, con particolare riferimento ai servizi di infegrazione con la piattaforma
documentale EDMA;

CONSIDERATO che:

- lo sviluppo delle nuove funzionalita di integrazione sopra citate, in aggiunta
all'esistente integrazione tra SILVIA ed EDMA relativa alla fascicolazione
eleftronica automatica dei documenti caricati mediante applicativo, fa si che i
dati e i servizi presenti sui due sistemi applicativi possano allinearsi e interagire in
modo sinergico e frasparente per |'operatore, senza che questi debba
richiamarli piu di una volta, e dunque ciascuna azione o atto che transita
aftraverso 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 funzionalitd appena descritte nel contesto del Sistema
informativo SILVIA, determina le seguenti migliorie a favore dell’attuale
processo di gestione della “VIA” in termini di:

» gestione della documentazione istruttoria in modalita “riservata”, in quanto
I'Amministrazione procedente pud configurarne specifiche regole di
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“visibilita” secondo il ruolo e relativo profilo degli utenti;

> possibilitd di trasmissione all’ Autoritad Procedente di documentazione da
parte dei Soggetti convocati/invitati alla Conferenza mediante applicativo;

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

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

> gestione di una CdS che puo 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 I'effettiva e completa messa a regime dell'integrazione fra i due
applicativi e dei servizi sopra citati consentira 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 piu complessi che coinvolgono diverse autoritd,
organi ed Enti;

EFFICIENZA - il sistema semplifica gli adempimenti per lo svolgimento delle
istruttorie V.ILA. a carico dei funzionari pubblici, riducendo di conseguenza i
tempi per I'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 modalita 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 aftftivo per [|'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 LR. n. 6 del 3 aprile 2019 “Disposizioni in merito alla fusione delle Societd
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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. (lIspa) - Nuova denominazione della societd incorporante: Azienda
regionale per l'innovazione e gli acquisti S.p.A. (Aria S.p.A.);

- il Programma Pluriennale delle attivitad di ARIA S.p.A. per il friennio 2020-2022,
approvato dal suo CdA in data 29 novembre 2019, contenente il quadro
complessivo dei finanziomenti 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..LL.V.LA.)", parte integrante e sostanziale del presente atto;

VISTA la |r. 7 luglio 2008 n. 20 “Testo unico delle leggi regionali in materia di
organizzazione e Personale” e i provvedimenti organizzativi della Xl Legislatura;

DATO ATTO che:

- i costi per lo sviluppo di nuove funzionalitd 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 statfi
stanziati con la dgr n. 1121 del 28 dicembre 2018 di approvazione del Piano
pluriennale delle attivita di ARIA 2019-2021;

- 1 costi di gestione per I'anno 2020 relativi al funzionamento della CDS
telematica, a seguito della realizzazione di nuove funzionalitd evolutive; con
particolare riferimento ai  servizi di integrazione con la piattaforma
documentale EDMA e con il Sistema Informativo Lombardo per la valutazione
di impatto ambientale (SILVIA), pari a Euro 69.890,46, sono stati inseriti nel Piano
pluriennale delle attivitd di ARIA 2020-2022, approvato con dgr n. 2351 del 30
oftobre 2019, e frovano 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'unanimita dei voti espressi nelle forme di legge;
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DELIBERA

1. di rendere disponibile, a partire da lunedi 4 maggio 2020, sulla piattaforma
CDS telematica al link www.cds.servizirl.it, nuove funzionalitd 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..L.V.ILA.)", 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. didisporre 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 & descrivere le funzionalita del servizio Conferenza dei Servizi Telematica (di
seguito CDS) di Regione Lombardia. A tal fine vengono riportate le funzionalita fruibili sia dal soggetto che
deve convocare una CDS sia dai soggetti chiamati a partecipare alla stessa.

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

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

Nei capitoli seguenti vengono descritte le funzionalitd per procedere con la convocazione di una CDS dal
servizio CDS Telematica (cap. 2 - 6), dallapplicativo 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

Numero verde 800.070.090

Assistenza tecnico funzionale
info-cds@ariaspa.it

1.3 Tipologia dei destinatari

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

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

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

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

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

richiedere integrazioni.
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1.4 Acronimi e definizioni

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

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

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

Tabella 1 Acronimi

1.5 Formalismi utilizzati

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

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

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

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

Note: @z’ Questo simbolo mette in evidenza la presenza di una nota che contiene alcune informazioni
aggiuntive.

Attenzione: #73 Questo simbolo mette in evidenza la presenza di un messaggio di attenzione che contiene

/  informazioni utili.

2. Accesso al servizio CDS

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

creare e indire la CDS (Amministrazione Procedente), sia per il Proponente e per i soggetti convocati/invitati.

Pagina 8 di 110



Lombardia @ e esonALE e

$ Regione o> ARI|A

MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA

La piattaforma CDS TELEMATICA & raggiungibile attraverso I'indirizzo internet web: www.cds.servizirl.it

— Regione . P .
= Longlbcrdic Conferenza dei Servizi  Numero verde: 800.070.090 Corchi un cervisio?

Home / Ambito / Servizio

CDS Telematica - Conferenza dei Servizi -
Notizie

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

nulla-osta o di altri elementi comunque denominati, mediante convocazione di riunioni collegiali

(cosiddette conferenze) finalizzate all'emissione di un provwedimento amministrativo. Essa pud

essere vista sia come un modulo procedimentale di semplificazione di un procedimento, sia come

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

Figura 1 Homepage CDS Telematica

Per autenticarsi, & necessario cliccare sul pulsante “Accedi” in alto a destra e seguire le indicazioni proposte
dal servizio di autenticazione.

EJcesiss.  SERVIZIO DI AUTENTICAZIONE e

Autenticazione con Autenticazione con Autenticazione con
LA TUA IDENTITA' DIGITALE CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI USERNAME E PASSWORD
"PASSWORD UNICA™
Coza occorme per accedere Cosa oCCOMme per acceders COSa OCCOMe par accederns
Per laccesso con SPID & necessario essene in Per laccesso con la Carta Nazionale & necessario Per ['accesso & necessant essers in pOSLesso:
POSSRSSD: BSSEg iN POSSesso: ® dellUsername scelto in fase di registrazione;
« della propria identita digitale rilasciata da * dedla Tessera Sanitasa Carta Nazionale del + della password personale che hai scelto,
sopgett accreditali da AgID (Agenzia per I'ltalia Servizi; oppure, 5& & la prima volta che accedi, della
Digitale), che verificano Mdentita degh utenti e » del codice PIN (Personal Identification passwaord che ti & stata inviata via mail
forniscona le credenziali. Per maggior Nurriber) della tua CNS; alfindirizza di posta elettronica in fase di
indar orsulta il sito * di un letbore di smartcard; registrazione.
tped d gov.it + dil software necessario al funzionaments
(dispanibile per Windaws, Mac 05, Linux)

Figura 2 Pagina del servizio di autenticazione utente

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

una volta effettuato I'accesso alla piattaforma (pulsante “Accedi” in alto a destra) @, e dopo aver ricercato tra
i servizi disponibili il servizio CDS Telematica, cliccare su “Accedi” ® e sul profilo utente con cui si vuole
autenticarsi ®, come mostrato in figura 2.
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1 MARIO ROSSI &~

— Regione : £ ?
= Lor?lbardia Procedimenti Numero verde: 800.070.090 St asordiict

Home / Utente

Filtra servizi

cds
Elenco profili utente

@ ENTE Regione Lombardia
CDS Telematica - Conferenza dei Servizi @ ENTE UTR BRESCIA

& ENTE DGR AMBIENTE
Ha lo scopo di facilitare I'acquisizione da parte dell

permessi e nulla-osta o di altri elementi comunque d 4 ENTE DGR INFRASTRUTTURE E MOBILITA'
riunioni collegiali (cosiddette conferenze) finalizzat

amministrativo. Essa puo esserg vista sia col . ENTE DGR EOMMERCIO I
semplificazione di un procedimento, sia come strum
coinvolty, al fine di soppesarli ed aggregarli

o PROFILAZIONE Gestione profili utente

Vai alla scheda

Figura 3 Accesso a CDS Telematica da Procedimenti

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

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

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

Guida | Portale
(ombara
ombardia . -
CDS conferenza dei servizi
& Mario Rossi DGR COMMERCIO & Profilc & Logout
= Le mie CDS Calendario A Alert O
Le mie CdS + Nuova CdS
Codice Cds Dggetto CdS Tipo procedimento 1D Pratica Data indizione Stato
selezione | = | selezione i
Corets
Codice Cds 5 OggettoCds + TipoCds = Tipoprocedi. % IDPratica s Dataindizione = Datachivsura = Stato 5 GGlInt. =
CDS_TRASP..  AlArifiuti Mila..  Simultanea  TRASPORTI Bozza 0
CDS_SILVIAL..  xx Simultanea  SILVIA Creata 0
CDS_TRASP.. 11 Simultanea  TRASPORTI Bozza 0
W <> »

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 & possibile gestire tutto il procedimento di Conferenza dei Servizi, differenziato
per le CDS Simultanee e le CDS Semplificate. | primi due stati della CDS (“Bozza” e “Creata”) saranno comuni
ad entrambe le tipologie di CDS. Successivamente al flusso di quella che verra piu avanti definita come “fase

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

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

definizione di tutti gli attori coinvolti nella CDS:

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

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

¢ Amministrazione Procedente: Ente preposto alla indizione e gestione della Conferenza dei Servizi
(pu0 coincidere con I'Ente Ricevente).

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

alla CDS in qualita di uditori.
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2
&
2
]
o
2
a

Ente ricevente

Accessoalla
piattaforma

Inserimentodatl @M Caricamenio |
procedimento doc. pratica

Amministrazione Procedente

E
5
&
(7]
W Ativita gostia a piatiaforma | Alvita gestita exira piatiaforma | L_J Documenti L Siato CdS

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 modalita asincrona). La caratteristica di
questa tipologia di CDS é I'assenza di riunioni: pertanto la CDS si chiude con la Determinazione di conclusione
della CDS che viene adottata all’'esito dell'analisi da parte della Amministrazione procedente, delle
Determinazioni trasmesse dai soggetti coinvolti — cioé le amministrazioni e gli enti chiamati a rendere

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

Nella figura si riporta una rappresentazione qualitativa del flusso in oggetto:
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Accessoalla Carica
plattaforma integrazione

convocato

Ente ricevente

E ° 5. Invio richiesta
L integrazioni

2
(=
L
B J
8 ' W sospesa]
o
Stesura
2 + - - — ’ = Analisi : :
E g Indizione CdS r ; determinaziont determinazione
g | Indetta | B conclusiva
= Raccolta 4 (cas] | Chiuza |
£ ~ richieste
E integrazioni
< r
W ;
Necessitd di e "
integrazioni * Rn:_ezmn.e notifica i
Richiesta : '
Integrazione Inserimento

determinazioni

Soggetti coinvolti

Accessoalla
piattaforma

R SR s M T T e TR

Figura 6 Flusso CDS Semplificata

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

modifiche sostanziali alla decisione della conferenza.

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

I'esame di tali controdeduzioni e conseguente nuova determinazione conclusiva della CDS.

3.2 Flusso “Conferenza Simultanea”

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

ogni rappresentante unico) nominati dai soggetti coinvolti alla CDS.
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Proponente

Ricezione notifica
Accessoalla Carica 5]
piattaforma integrazione | P
' -

Se Se

convocato ‘ convocato

Ente ricevents

Invio richiesta
integrazioni
Necessita di I
- > e
Riunione

Integrazioni?
o e

Convocazione
nuova riunione

Hoc ia
PuoVa filinions

‘*f

Conclusa

| E—

Amministrazione Procedente

Raccolta

Stesura
S determinazione --

conclusiva

(G5

Chiusa

richiesta
integrazioni

Ricezione neotifica

2 || Accessoalla Homins < ]
5 | piattaforma i rappresentante
unico

M Inserimento
rmsmoﬂlmzm

Figura 7 Flusso Conferenza Simultanea

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

questa si perviene attraverso I'analisi delle Posizioni espresse dai Rappresentati Unici nominati, durante o alla

conclusione della/e riunione/i. Le tipologie di Posizioni della Conferenza Simultanea (allo stesso modo delle

Determinazioni della Conferenza Semplificata) previsti all'interno dell’applicativo sono 3:

1. Assenso
2. Dissenso

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

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

In alto a destra invece, & presente un pulsante “Nuova CDS” che permettera di iniziare il procedimento di

creazione della CDS.

Guida | Portale

$ Regione
Lombardia

CDS Conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARISI COMUNE DI MILANO £ Profilo  ® Logout
Le mie CDS 4 Calendario et ©
Le mie Cds |
Codice CdS Oggetto CdS Tipo procedimento ID Pratica Data indizione Stato
selezione v selezione v
Codice Cds 4 OggettoCds ¢ TipoCds ¢ Tipoprocedi. # IDPratica ¢ Dataindizione ¢ Datachiusura ¢ Stato ¢ GGInt. ¢ GGPos.. #
CDS_AUA_10109.. prova Semplificata AUA 12345 Creata 0 0
CDS_AUA_10109... Prova inserim..  Semplificata AUA 12345 Bozza 0 0
W <> n

Figura 8 Le mie CDS

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

delle CDS in agenda — € la sezione “Alert”, che segnala eventuali avvisi presenti dal sistema.
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Guida | Portale

s
ombardia . .
CDS conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARISI COMUNE DI MILANO & Profilo & Logout

= Le mie CDS [t Calendario B uernt O

Tipo visualizzazioni: © Settimana ® Mese

lunedi martedi mercaledi giovedi venerdi sabato domenica

< fdbaozz > gennalo 1 2 : N :

o mame gi ve sa do
7829303 1 2
|3]a 567809
0111213141516
pBBnAR?
02526 27 28 29

marzo 2020
Iy mame gi ve sa do

1
2345678
9 10 11 12 13 14 15
671N UR
BAUBBT BB
0312345

2 30 31 febbraio 1 2 3 4

Figura 9 Scrivania CDS: sezione Calendario

Guida | Portale

Regione
Lombardia CDS Conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARIS| COMUNE DI MILANO # Profilo  ® Logout
Le mie CDS i) Calendario B nen ©
Alert

-
l Nessuna tipologia Alert definita.

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

In fase di indizione di una nuova Conferenza dei Servizi, I'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

"y

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 visibilita sui singoli

documenti procedimentali.

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

documenti.

5.1 Inserimento Dati Procedimento

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

permette quindi di procedere senza che vengano valorizzati.
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Guida | Portale

% Regione
Lombardia

CDS Conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARISI COMUNE DI MILANO £ Profilo (Y Logout
Le mie CDS £ calendario 8 rert @
Menu utente Crea nuova CdS
Mia CDS
Tipo procedimento™® Tipo CdS*
Autorizzazione Unica Ambien v Simultanea v
Awvio procedimento* Preavviso® Inserisci lid della CDS collegata*®
Su istanza di parte ~ (V]
Oggetto Cds*
CDS Simultanea AUA
500 Caratteri

Figura 11 Inserimento Dati Procedimento (1/2)

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

€ possibile richiedere integrazioni.

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

Devono inoltre essere valorizzati i dati relativi al Proponente della pratica associata alla CDS e quelli della
pratica stessa. Infine, 'Amministrazione Procedente deve inserire le informazioni sul “Responsabile del
Procedimento”, individuando la struttura organizzativa di riferimento (Direzione, U.O., struttura), il cui dirigente

risultera automaticamente indicato come “Responsabile del Procedimento”.
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Termini CDS
Termine scadenza posizioni/determinazioni (giorni)* 15 ag
Termine chiusura CDS (giorni)* 30 ag
Termine scadenza Richiesta integrazione (giomi)* 15 gg
* 1 termini vengono conteggiati a partire dalla data di indizione
Dati proponente della pratica
® Ente O Persona fisica O Persona giuridica
Proponente della pratica
Mome Ente* P.IVA/Codice fiscale*
Ente Parco del Ticino 12345678901
Referente
Cognome Nome Codice fiscale
ROSSI MARIO RSSMRUY7ED1F205K
Dati pratica
Codice Pratica N.Protocollo Data ricevemento pratica
AUA12345 123456 12/11/2019
Responsabile del procedimento
VERDI LUCA| x ‘

4 Indietro + Salva e procedi

Figura 12 Inserimento Dati Procedimento (2/2)

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

Guida | Portale

$ Regione
Lombardia

CDS Conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARISI COMUNE DI MILANO £ Profilo & Logout
Le mie CDS ¥ calendario A aen @
Mesiiiitanta CDS_AUA_10109748: Lista Documenti Stato: BOZZA
Mia CDS

Documenti

-
l Nessuna tipologia documento definita.

+ Conferma CDS

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

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

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

Guida | Portale

* Regione
Lombardia CDS " g
Conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARISI COMUNE DI MILANO # Profilo & Logout

Le mie CDS B calendario A Alert o
Menu utente CDS_AUA_10109748: Lista Documenti Stato: BOZZA
Mia CDS
Documenti
-
l tipologia

Figura 14 Caricamento doc. pratica (1/2)

Cliccando su “Aggiungi Documento” si apre una finestra da compilare per il corretto caricamento di un
documento. E possibile, in questo momento, selezionare la tipologia di documenti che si vuole caricare e
anche I'eventuale “Gruppo” a cui questo documento appartiene. | gruppi permettono, in fase di impostazione
della visibilita, di assegnare le visibilita dei documenti con maggior agibilita e facilita: tale funzionalita permette
di rendere visibile 0 meno un documento o un gruppo di documenti ad un determinato soggetto che si &
convocato.

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

stesso che &, di default, sempre visibile a tutti i partecipanti.
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Inserisci nuovo documento

Tipo documento™
Nome*

muta precedente.png

Descrizione

Descrizione del file allegato

Caratteri numero: 150

@ Allega
Lista documenti
Tipo “  Gruppo % Nome %+ Descrizione s
Modulistica pratica_CIL (3).pdf descrizione dell'allegato o
Modulistica pratica_SISM43115_14066.... i)

Figura 15 Caricamento doc. pratica (2/2)
| campi contrassegnati con asterisco sono campi che richiedono una compilazione obbligatoria.
La tipologia di documenti allegabili puo essere riferita a Modulistica oppure ad Allegati generici.
Una volta selezionata la tipologia, cliccare sul pulsante “Carica documento”, tramite il quale € possibile
scegliere il file presente sul proprio pc. Per allegare il documento, cliccare sul pulsante “Allega”. Il file sara
visualizzato nella lista dei documenti. Cliccare sul pulsante “Inserisci” in basso a destra al termine del
caricamento di tutti i documenti.

Al termine di questa fase, cliccare sul pulsante “Conferma CDS” per proseguire.
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Guida | Porlale

ERsese,
ombardia . -
CDS conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARIS| COMUNE DI ABBIATEGRASSD

S Prafile () Logout

Le mie CDS £ Calendario A et @
Menu utente CDS_AUA_10108966: Lista Documenti Stato: BOZZA
Mia COS
Doscument
Tipologia documento

#lndictro |+ Conferma CDS

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”.

Guida | Portale
B
ombardia CDS conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARISI COMUNE DI ABBIATEGRASSO & Profilo (& Logout

Le mie CDS B calendario A Alert @
Codice CdS Oggetio CdS Tipo procedimento ID Pratica Data indizione Stato
selezione v

selezione v

CodiceCds & OggetioCds * TipoCds # Tipoprocedi.. & IDPratica ¢ Dataindizione # Datachiusura ¢ Staio ¢ GGInt.. # GGPos. # GGChiu. #

CDS_AUA_1.. descrizioned.. Semplificata AUA AUA12345 O 0 0

Figura 17 CDS "Creata"

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

e, una volta definiti i soggetti, la sezione “Visibilita”.
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Guida | Portale

?- Regione
Lombardia CDS . -
Conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARISI COMUNE DI ABBIATEGRASSO £ Profilo () Logout
Le mie CDS B calendario A Alert @
Menu utente CDS_AUA_10108966: Lista Soggetti Stato: CREATA
Mia CDS
Documenti
-
1 Nessuna tipologia soggetti definita.
X Ripristina « Salva
Messa a disposizione [  Rptsnn | ¢ idevo | o |

Figura 18 Nuove sezioni da compilare “Soggetti” e “Visibilita”

5.3 Inserimento soggetti convocati/invitati

Dal menu di spalla selezionare la voce “Soggetti”.

Cuida | Portale

s
ombardia . P
CDS conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARISI COMUNE DI ABBIATEGRASSO #Profilo & Logout
= Le mie CDS B calendario Brent @
Menu utente CDS_AUA_10108966: Lista Soggetti Stato: CREATA
Mia CDS
Documenti
-
ggetti l Nessuna tipologia soggetti definita.
Visibilita
% Ripristina | € Indictro | v Salva
Messa a disposizione pristina | € ndewo | v salve |

Figura 19 Sezione "Soggetti"

| soggetti possono essere aggiunti attraverso tre modalita:

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

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

Carica elenco partecipanti da file xls

| 8 Alegn |

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

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

aggiungere soggetti presenti nella stessa.

Ricerca in rubrica
Nome PIVA/CF Email Pec
Cancella it [l Fita |
Lista soggetti
] Nome PIVA/CF Email Pec

Nessun dato trovato

Figura 21 Rubrica personale per I'aggiunta di soggetti partecipanti

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

soggetto alla CDS.

Aggiungi soggetto
® Ente ' Personafisica “ Persona giuridica

Tipo Ente* Nome Ente* PIVA/Codice fiscale*

Numero tel*

Presenza di un referente

'8l ® NO

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. I'icona si abilita quando viene

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

& ALBERTO VPARISI COMUNE DI MILANO & Profilc  (Logout
= Le mie CDS £ calendario Aaer @
Menu utente CDS_AUA_10109705: Lista Soggetti Stato: CREATA
Mia CDS
Tipo soggetta Categoria PIVA/CF
Documenti
selezione v
Soggetti Nome Proponente
selezione ~
Visibilita

Indizione
pyveewre—

Integrazione Preverifica

Messa a disposizione Tipo Soggetto “ Categoria ¢ PIVA/CF ¢ Nome ¢ Invitato/! + P

ENTE Cittadino 00296180185 Cittadino v ] =8
Rappresentante Unico
Integrazione PF Rubrica VSCLBT90A41F2051  ELISABETTA VS(}.. v | =
Determinazione Wo< >

Figura 23 Lista soggetti
In questa fase, 'Amministrazione Procedente deve distinguere tra soggetto “Invitato” e soggetto “Convocato”.
e Soggetto Invitato: € il soggetto che partecipa alla CDS solo in qualita di “uditore” o “osservatore”.
Non ha quindi la possibilita di nominare un Rappresentante Unico né di esprimere una

posizione/determinazione. Possono essere invitati tutti gli interessati, ossia i soggetti di cui all’articolo
7 della L. 241/1990.

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

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

5.4 Visibilita Documenti Pratica

Dal menu di spalla selezionare la voce “Visibilita”.
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& ALBERTO VPARISI @ profilo & Logout

=) Le mie CDS A Calendario Anent ©
Menu utente CDS_AIA_10109865 Stato: CREATA
Mia CDS
Scegli La visibilita ~
Documenti
Scegli la visibilita Documenti
Soggetti Elenco Soggetti selezione v
= =
selezione v selezione v
Indizione

Integrazione Preverifica

Messa a disposizione

-
Rappresentante Unico l"m"'\a"woniasoggem definita.

Riunione - Salva.
Integrazione
Gestione consultazione documenti v
Posizione
Monitaraggio Riepilogo Visibilita v
Chiusura
€ Indictro

Figura 24 Sezione "Visibilita"

Dopo aver salvato i soggetti convocati/invitati, I'utente dell Amministrazione Procedente pu0 assegnare le
visibilita dei singoli documenti ai soggetti convocati/invitati. Di default tutti i documenti saranno visibili a tutti i
soggetti. E perd possibile per I'utente del’ Amministrazione Procedente limitare la visibilita solo ad alcuni di
questi, impostando — attraverso la schermata della sezione di menu “Visibilita” - le regole di visibilita dei

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

Cliccando su “Salva” 'utente conferma le visibilita.

Guida | Portale
segers,
ombardia i
CDS conferenza dei servizi
& Regione Lombardia Rossi B Profilo (& Logout
=) Le mie CDS B calendario A nlert o
Menu utente CDS_VIA_10106321 Stato: CREATA
Mia CDS
Scegli La visibilita &
Documenti
Scegli la visibilita Documenti
Soggett Elenco Soggetti Tutti
Visibllita Tipo Categoria Selezionare
selezione v selezione . document visibili
Rappresentante Unico
cancelia it il Fiva |
Indizicne v DOCUMENTO CDS...
DOCUMENTO COS
“ Denominazione + TipoSoggetti ¢ Categoria s
Integrazione
@ Provincia di Milano ENTE Province
Parere
@ ComunediPavia ENTE Comuni
Monitoraggio W <> v

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

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

e successivamente sull'icona @ dello specifico documento.

Guida | Portale

.ﬁ Regione
Lombardia

CDS conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARISI COMUNE DI ABBIATEGRASSO ©Prefilc & Logout
= Le mie CDS £ calendario Bden @

Menu utente CDS_AUA_10108966: Lista Documenti Stata: CREATA
Mia CDS

S Abilita Repository =+ Aggiungi Documenti

=]
Soggett Tipologia documenta
Visibilita
Messa a disposizione Allegati e
Integrazione Preverifi
integrazione Frevenlica M Snticm E"‘ L
Indizione
[ ¢ |

Rappresentante Unico

Figura 26 Visibilita documento (1/3)

| pettaglio Allegati - Allegati per cos AUA 10108966 |

Nome file Descrizione Gruppo
Cancella filtri
Lista documenti
Nome file Descrizione Gruppo
SUE_screenshot_desc_estesa.png descrizione allegato RL J.m

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

Tipo Soggetti “ Categoria ¢ PIVA/CF ¢ Nome 2
ENTE Province 02120090150 MILANO
PF Rubrica Franco Moli

W <> w

Figura 28 Visibilita documento (3/3)

6. Procedimento CDS

6.1 Indizione CDS

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

e (Oggetto della convocazione

e Data e ora di apertura

e Data e ora di chiusura

e Data e ora convocazione

e Data e numero di protocollo

e Messaggio di convocazione

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

convocazione entro cui presentare eventuali integrazioni richieste.
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Guida | Portale
5255
ombardia - -
CDS conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARISI COMUNE DI ABBIATEGRASSO £ Profilo ¢ Logout
= Le mie CDS £ calendario A nert @
Menu utente CDS_AUA_10108966: Crea invito alla CdS Stato: CREATA
Mia CDS
' . ‘0ggetio Convocazione* ‘Scadenza integrazioni
Documenti 99
. Data apertura* Ora apertura® Data chiusura* Ora chiusura*
Soggetti
Visibilita » Data convocazione* Ora convocazione* Data protocollo* Numero protocollo*
Messa a disposizione
Allegati
Integrazione Preverifica m r @ . B R . .
& Allega Invia notifica PEC (se il campo non & selezionato, il

sistema cambiera lo siato della CDS senza inviare
una notifica PEC).

Rappresentante Unico

=
Integrazione lAllega‘lu assente.

Determinazione
. Messaggio di convocazione*

Monitoraggio

Chiusura

5000 Caratteri

Figura 29 Indizione CDS

Alla convocazione della CDS ¢ previsto I'invio di una notifica PEC ai soggetti convocati/invitati. Nel caso non
si desiderasse inviare tale notifica, togliere il flag dalla voce corrispondente “Invia notifica PEC”.

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

Nel caso di una CDS Simultanea — che prevede quindi una riunione - I'utente puo, ora, scegliere se salvare
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, I'utente del’Amministrazione Procedente pud inserire tutte le
informazioni necessarie alla convocazione di una riunione e aggiungere i partecipanti ed eventuali allegati.

L’'utente deve scegliere — per ogni soggetto — se convocarlo alla CDS e/o se invitarlo alla riunione che sta
proponendo. Inoltre, una volta ultimata la compilazione di tutti i campi obbligatori, cliccando su “Convoca” la

notifica viene trasmessa ai soggetti coinvolti.
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Data Riunione* Ora riunione*
0702 2020 = ¥ In ufficio W videoconferenza
In ufficio
Provincia* Comune* Cap*
Milano v Milano v 20163
Indirizzo* Numero* Ufficio*
via taramelli 26 3IB002
Note*
Note relative alla CDS
5000 Caratteri
Conferenza
Url* Codice Conferenza* Telefono*
https://muta.lispadev.local 1234 0212345678 *
Lista partecipanti
<+ Aggiungi partecipante
-
l Messuna tipologia partecipante definita.
¢ o

Figura 30 Indizione CDS e Convocazione Riunione

Il sistema propone all’'utente un messaggio di conferma dell'indizione della CDS e consente all’'utente di scarica
un report in Excel contenete I'elenco dei Soggetti invitati/convocati e i documenti allegati, indicando lo stato di
visibilita per ogni utente.
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Conferma indizione

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

T B

Figura 31 Messaggio di Conferma Indizione

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

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

Agli Enti e soggetti che vengono convocati alla CDS, il sistema invia una PEC contenente un link per accedere

all'applicativo. Per accedere, I'utente del’Ente o soggetto convocato deve profilarsi secondo le modalita
descritte al Capitolo 2.

Guida | Portale
BsHsE
ombardia . -
CDS conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARISI COMUNE DI ABBIATEGRASSO & Profilo O Logout
=) Le mie CDS 4 calendario A Alert °
Codice CdS Oggetto CdS Tipo procedimento 1D Pratica Data creazione Stato
selezione v selezione v
=0 ExX
Codice Cds % Oggetto Cds # TipoCds ¢ Tipoprocedi.. *# IDPratica ¢ Datacreazione ¢ Datachiusura ¢ Stato *# GGallaconcl.. #
CDS_AUA_10106322 CDs Simultanea AUA 55 21/06/2018 Creata 30 ]
CDS_VIA_10106321 cds simultanea Simultanea VIA 34 20/06/2018 Indetta § 20 o
CDS_AUA_10106301 n Simultanea AUA n 14/06/2018 Indetta |23 i}
CDS_AUA_10106281 qaq Semplificata AUA n 11/06/2018 Creata 20 o

Figura 32 CDS Indetta
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Se si rendono necessarie ulteriori riunioni, I’Amministrazione Procedente pud gestire le riunioni della CDS
attraverso la sezione “Riunioni” del Menu utente. Accedendo al menu “Riunioni” ’Amministrazione Procedente
visualizza tutte bozze di riunioni e le riunioni gia pianificate. Si pud creare una nuova riunione cliccando su

“Crea nuova riunione”.

o,

Cliccando sull’icona E si pud procedere alla verbalizzazione della riunione; attraverso I'icona € invece

possibile eliminare una riunione.

Guida | Portale

% Regione
Lombardia CDS . .
Conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARISI COMUNE DI ABBIATEGRASSO £ Profilo ) Logout
= Le mie CDS £ calendario B Alert @
Menu utente CDS_AIA_10108968: Lista Riunione Stato: INDETTA
Mia CDS
Documenti
Soggetti ID Riunione “  Oggetio % Data Riunione % Data chiusura %+ Stato s
Visibilita R1 PROPOSTA PRIMA... 20/02/2020 PIANIFICATA ! i}
H < > M
Messa a disposizione -
Integrazione Preverifica
Indizione
Rappresentante Unico

Figura 33 Lista Riunioni

6.2 Nomina Rappresentante Unico

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

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

Accedendo all’applicativo CDS quindi, il soggetto convocato visualizza la schermata “Le mie CDS”, simile in
tutto e per tutto a quella dellAmministrazione Procedente (fatta salva, in questa prima fase, la possibilita di

creare una nuova CDS). Cliccando sul “Codice CDS” 'utente accedera alla CDS per cui & stato convocato.
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Guida | Portale

* Regione
Lombardia

CDS Conferenza dei servizi

& COMUNE PAVIA . £ Profilo ® Logout
=) Le mie CDS 4 calendario A et @
Le mie CdS
Codice CdS Oggetto CdS Tipo procedimento ID Pratica Data creazione Stato
selezione A selezione v

Codice Cds % Oggetto Cds # Tipo Cds % Tipoprocedi. #% IDPratica # Datacreazione % Datachiusura % Stato * GGallaconcl.. #

CDS_AUA_10106322 CcDs Simultanea AUA 55 21/06/2018 Creata 208 o

CDS_VIA_10106321 cds simultanea Simultanea VIA 34 20/06/2018 Indetta 19 o
W <> ~

Figura 34 Accesso soggetto convocato

Una volta effettuato I'accesso, I'utente pud visualizzare tutte le informazioni contenute nella sezione “Mia

CDS” e visualizzare i documenti per i quali gli &€ stata concessa la visibilita.

Guida | Portale

% Regione
Lombardia CDS & =
Conferenza dei servizi
& COMUNE PAVIA . @ Profilo () Logout

Le mie CDS B2 calendario B Alert o
Menu utente CDS_VIA_10106321: Lista Documenti Stato: INDETTA
Mia CDS
. Modulistica -
Documenti
Rappresentante Unico Nome file “  Descrizione ¢ Gruppo 4
Indizione DOCUMENTO CDS.pdfDOC. &
Riunione Ko< n >

Monitoraggio

Figura 35 Visibilita dei documenti soggetti convocati

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

$ Regione
Lombardia

Guida | Portale

CDS Conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARISI COMUNE DI ABBIATEGRASSO £ Profilo (Y Logout
= Le mie CDS £ calendario A rernt ©
Menu utente CDS_VIA_10106321: Lista Rappresentante Unico Stato: INDETTA
Mia CDS
Documenti
-
Rappresentante Unico l Unico definita.

Indizione

Riunione

Monitoraggio

Figura 36 Rappresentante Unico (1/2)

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

RU. Alla conferma, il sistema notifica I'avvenuta nomina del RU.

$ Regione
Lombardia

Cuida | Portale

CDS conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARIS| COMUNE DI ABBIATEGRASSO @ Profilc @ Logout
= Le mie CDS B9 calendario e O
Menu utente CDS_SILVIA_10108905: Rappresentante unico Stato: INDETTA
Mia CDS Cognomes Home* Codice fizcale*
Document! ROSS| MARIO RSSMRUTBENIF05S
Telelono® Email* Cellurare®

Messa a disposizione

23456789 mario.rossi@comune di milanoit 33211723344

i Allegati
- 5

Indizione
Rappresentante Unlco " -
Riunione pratica_SISM43115_14066.pdf = ]
Integraziane W< - > M
Poglizlone #indietro | + Conferma

Maoniloraggio

Chiusura

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, pud farlo accedendo alla sezione “Integrazioni” del menu e

cliccando sul pulsante * Nuova richlesta dintegrazione .

Regione
Lombardia

*

& ALBERTO VPARISI COMUNE DI ABBIATEGRASSO

= Le mie CDS Calendario

A Alert @

Guida | Portale

CDS conferenza dei servizi
& Logout

£ Profilo

Menu utente

Mia CDS

Documenti

Messa a disposiziene
Integrazione Preverifica
Indizione
Rappresentante Unico
Riunione

Posizione

CDS_SILVIA_ 10708905 Lista Richiesle d'inlegrazione

-
l Hessuna tipologia Integrazione definita.

Stato: INDETTA

el ]

Figura 38 Integrazioni CDS

Si apre una maschera da compilare in cui &€ obbligatorio specificare il testo della richiesta per I’Amministrazione

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

compilata la maschera e cliccato su
Procedente.

+ Inserisc

, lintegrazione viene notificata all’Amministrazione
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Nuova Richiesta integrazione
Data richiesta* Data protocollo richiesta* Numero protocollo™

04/02/2020 04/02/2020 12345

Tipo Integrazione*

selezione
Destinatari*
Regione Lombardia (muta_test@pec.regione lombardia.it) >

Testo della richiesta*

Richiesta di integrazione,|

5000 Caratteri
Allegati integrazione

-
l Nessuna tipologia allegati definita.

+ Carica documenio
=

Figura 39 Richiesta Integrazione

Dopo aver inserito la richiesta di integrazione, il sistema notifica I’Amministrazione Procedente circa la
presenza di una nuova richiesta di integrazione. Accedendo alla sezione “Integrazioni”’, 'Amministrazione
Procedente pud visualizzare tutte le richieste di integrazione che le sono pervenute. Cliccando poi su “Crea
Nuova Integrazione”, '’Amministrazione Procedente pud 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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Guida | Portale

* Regione
Lombardia CDS . .
Conferenza dei servizi
& ALBERTO VPARISI COMUNE DI ABBIATEGRASSO @ Profile @ Logout
= Le mie COS £ Calendario A e @
Menu utente CD5_V1A_10106321: Lista Richleste d'integrazione Stato: SOSPESA
Mia CDS
| Er—|
Dacumenti
Soquett 1D richiesta | ¢ Datarichiesta ¢ Richiesta ¢ Data protocol. ¢ Numero prot. ¢ Ente ¢ Stato ¢
Visibilits 261 2206208 Richiesta di i Regione Regi_  APERTA =
Tsibilita
262 22/06/2018 prova 22/06/2018 z Regione Regi_ APERTA i=
Rappresentante Unico
W <Ell> »
Indizicnd
Riunione
Integrazions

Parere

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 €& chiamato ad esprimere una
Posizione/Determinazione.

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

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

determinazioni.
Dal Menu utente, attraverso la sezione “Posizione” in caso di CDS Simultanea (o “Determinazione” nel caso

di CDS Semplificata), il soggetto convocato accede ad una maschera che gli permette di visualizzare eventuali

posizioni/dichiarazioni gia espresse e di crearne di nuove, cliccando sul pulsante “Crea nuova posizione”.
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* Regione
Lombardia CDS . -
Conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARISI COMUNE DI ABBIATEGRASSO £ Profilc ¢ Logout
= Le mie CDS 5 calendario A Alert o

Menu utente CDS_VIA_10106321: Posizione Stato: INDETTA

Mia CDS

Documenti

-

Rappresentante Unico l Nessuna posizione definita

Indizione

Riunione

Integrazione

Posizione

Figura 41 Posizione (1/2)

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

possibile allegare uno o piu allegati a supporto della Posizione/Determinazione.
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Guida | Portale

.& Regione
Lombardia

CDS conferenza dei servizi

& ALBERTO VPARIS|I COMUNE DI ABBIATEGRASSO £ Profilo () Logout
Le mie CDS £ Calendario B Alert @
Menu utente CDS_SILVIA_10108906 : Posizione Stato: INDETTA
Mia CDS N N -
Inserito da* Data protocollo uscita* Numero protocollo* Esito*
Documenti Ente Convocato 04/02/2020 123457 .
Dissenso
Assenso con prescrizioni/condizioni
Messa a disposizione . Assenso
Testo della riposta*

Integrazione Preverifica

Indizione
5000 Caratteri

Rappresentante Unico Allegati Determinazione finale*

Riunione
File “  Tipo file ¢ Dimensione file s

Integrazione
Dato non trovato

Chiusura € Indietro

Figura 42 Posizione (2/2)

Nel caso di CDS Semplificata — che preveda dunque la possibilita per 'Ente “Convocato” di poter inserire piu
di una determinazione — il soggetto avra la possibilita di caricare le eventuali determinazioni parziali derivanti
dai suoi Uffici competenti nella sezione “Determinazioni parziali”. Sara comunque tenuto a esprimere una

determinazione “finale” tra le 3 tipologie previste: Assenso, Dissenso, Assenso con prescrizioni/condizioni.
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= Le mie CDS A calendario A Alert o
Menu utente CDS_VIA_10106321 : Posizione Stato: INDETTA
Mia CDS R
' Inserito da* Data protocollo uscita* Numero protocollo* Determinazione *
Campo cbligatorio
; Assenso
R
appresentante Unico Testo della riposta* Dissenso
Assenso con
Indizione | prescrizioni/condizioni I
Riunione “
5000 Caratteri
Integrazione Allegati
Determinazione =
l Nessuna tipologia allegati definita.
Monitoraggio
+ Carica documento
Determinazioni parziali
-
l Nessuna tipologia allegati definita.
+ Carlca documento
==

Figura 43 Determinazione

L’Amministrazione Procedente pud 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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Conferenza dei servizi
& Regione Lombardia Rossi
= Le mie CDS 4 calendario B Alert o
Menu utente CDS_VIA_10106321: Lista Posizioni Stato: INDETTA
Mia CDS
Documenti
Soggetti ID Parere ~ DataProtocoll.. % NumeroProto.. # Ente % Posizione $ Testo s
261 25/06/2018 23 Comune Favorevole ok
Visibilita

Rappresentante Unico
Indizione
Riunione

Posizione

Monitoraggio

Chiusura

Figura 44 Lista Posizioni

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

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

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 Sempilificata), ’Amministrazione Procedente pud procedere all’'espressione
della “Determinazione conclusiva”, che chiude la CDS e conclude il procedimento.

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

Menu utente.
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& Regione Lombardia Rossi
= Le mie COS B4 calendario A Alert @
Menu utente
CDS_SILVIA_10108897: Chiusura CDS Stato: INDETTA
Mia CDS
Data Corwocazione® Ora® Data inazione ¢ i il
Documenti
22/00/2020 00:00 hd
Soggettl Testo della riposta*
Visibilita
Mesea a disposizione
5000 Caratteri
Integraziane Preverifica . .
Destinatari
Indizione + Aggiungi partecipante
Rappresentante Linico
-
Riunione l Nessuna lipologia soggelti definita.
Integragzione
Allegati
Posizione
Monitoraggio File *  Tipo file % Dimensione file &
P parere pdf pdf & o
Ww <> ~
= Carica documenlo

Figura 45 Chiusura CDS (1/2)

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

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

Determinazione Conclusiva e alla conclusione della stessa CDS.
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= Le mie CDS & calendario A Alert o
Menu utente CDS_VIA_10106321: Chiusura CDS Stato: INDETTA
Mia CDS _— R .
Data Convocazione* Ora* Data Deter Deter a*
Documenti 22/06/2018 2005 27/06/2018 Positivo v
Testo della riposta® Positivo
Soggetti N
egativo
Esito della CDS Simuftanea
Visibilita
p
Rappresentante Unico 5000 Caratteri
Destinatari
Indizione
+Agglungl partecipante
Riunione
Tipo Soggetti Categoria PIVA/CF Nome
Integrazione
ENTE Province 00296180185 Provincia di Milano ﬂ
Posizione ENTE Comuni 00296180185 Comune di Pavia (i
Monitoraggio
Allegati
Chiusura
File “ Tipofile % Dimensione file s
DOCUMENTO CDS.pdf pdf 149811 i i
K < > N
+ Carica documento
[ e |

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 pud piu

essere modificata. Dalla scrivania “Le mie CDS” pero continuera ad essere visibile e navigabile.
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& Regione Lombardia Rossi £ Profilo () Logout

=) Le mie CDS m Calendario ‘ Alert o

Le mie CdS + Nuova CdS I
Codice CdS Oggetto CdS Tipo procedimento ID Pratica Data creazione Stato

selezione v selezione v

Codice Cds % Oggetto Cds + Tipo Cds % Tipoprocedi. + IDPratica + Datacreazione + Datachiusura * Stato *# GGallaconcl. #
CDS_AUA_10106341 n Simultanea AUA m 25/06/2018 Bozza 28 o
CDS_AUA_10106322 CcDs Simultanea AUA 55 21/06/2018 Creata 24 il
CDS_VIA_10106321 cds simultanea Simultanea VIA 34 20/06/2018 28/08/2018 il
CDS_AUA_10106301 n Simultanea AUA n 14/06/2018 Indetta 17 o

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; I'Amministrazione Procedente selezionera [I'opzione
Determinazione Conclusiva negativa/preavviso di rigetto che dara al Proponente la possibilita di presentare
controdeduzioni su cui le Amministrazioni/Enti convocati, previa nuova convocazione di conferenza di servizi,
saranno tenute a esprimere un’ulteriore determinazione conclusiva.

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

convocati/invitati.
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e

- Testo defla riposts® o
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]

Reppresentare Unico
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TG S
Rinamicne
Tips Seagett Categoria PIVASCE Home
LA Tirs
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EMNTE omu DOZBSIBDNAS omune di Pavis o
Wi itdaggn
Allagati
Chiusra
Fila =  Tipo file & [emenaions file
DOCUMENTO CDS paf pat 149411 & 8
w <> »
“ Carics documamg

Figura 48 Preavviso di rigetto

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

In particolare, il sistema inviera all’Amministrazione Procedente:

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

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

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

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

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

6.6 Monitoraggio

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

e ricezione della notifica di indizione

e accesso all’applicativo

e inserimento della posizione/determinazione

e presenza alle riunioni

e presenza di integrazioni richieste

in questa sezione & possibile filtrare i risultati desiderati tramite impostazione di opportune parole chiave nei
filtri disponibili nell’apposita sezione di ricerca.
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CDS conferenza dei servizi

& Profilec O Logout

Menu utente

Mia CDS

Documenti

Soggettl

Visibilita

Messa a disposizions
Integrazione Preverifica
Indizione
Rappresentante Unice
Riunione

Integrazione:
Posizione

Chiusura

CDS_SILVIA_10108967: Cruscollo parlecipazione

Denominazione

Tipo

selezione

Slato: INDETTA

“ Tipa # Riceri s A % ¥

ENTE Ricevuta 04/02/2020

ENTE Ricevula 04022020

f 1(1)

h 1)

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 & caratterizzata da un set di informazioni strutturate, quali 'oggetto della comunicazione, il
firmatario del documento, gli indirizzi dei destinatari, eventuali attori a cui & richiesta I'autorizzazione prima
della protocollazione, la classificazione del documento, etc.

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

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

La CE, a seconda 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 I'elenco
dei documenti che devono essere stampati e inviati per posta tradizionale.

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

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

la creazione di una CE per la conferenza di servizi.

7.1 Apertura di una nuova bozza (estensione della
lettera)

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

“Area documentale”

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

Fie alfas Buwch idwee maa Deosess Fesss |

@=a50 'ﬁ"‘EJHLJ@'ﬂ

B L Tt .|l'—.=-J ]

i

Figura 51 Area documentale

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

Flle Modifica Ricerca Utente Vlsta Documente  Finestra 7

l«: 0F BAGL-W Q-8 -

Figura 52 Barra delle funzioni

Si apre la seguente finestra di dialogo:

Nuovo Documento

@ Tipo Documento

ontesti Tipi di Documento

[EZ Conferenza dei Servizi

Conferma || Annulla

Figura 53 finestra di dialogo
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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 “.

Nuovo Documento
(i) Tipo Documento g

Contesti Tipi di Documenta Mote

----I}_j-' Conferenza dei Servizi Comunicazioni CDS
------ & ALLEGATO_COMNFERENZA_SERVIZI

DS : @ CD5_COMUNICAZIOMNE

MUTA

Conferma Annulla

Figura 54 documento di Conferenza di servizi

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

liberi”.

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

nel presente manuale.

Inserimento dei dati

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

nella sezione Lettera:

Soggetti che verificano la lettera (Verificatore: facoltativo)

Mittente che invia la lettera (Firmatario: obbligatorio)

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

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

Oggetto (Oggetto: obbligatorio)

AN N N N U NN

Classificazione (Titolario: obbligatorio)
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0 || "huewe Decumento &
P —
Mittente *
Seeghi chi Fima...
Vistn per sutorizzazions
1 Scegh chi Vista...

Treva Aneulla | Aggiungi Destinatari

Lettesa | Campi Bberi| Allegti| Open Office

Figura 55 Predisposizione dati lettera

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

= B | *Nuove Documento &%

CODICE_CDS™

TIPO_CDS*

=

INDIZIONE
VERBALE
INTEGRAZIONE
RIUNIONE

Lettera | Campi liberi | Allegati| Open Office

Figura 56 sezione Campi liberi
Inserimento del mittente (obbligatorio)

Cliccare sul pulsante “Scegli chi Firma” in corrispondenza del campo “Mittente*” ed effettuare la stessa

operazione del punto 0 selezionando il nome del dirigente che dovra comparire come mittente. Puo essere
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selezionato come mittente qualsiasi dirigente appartenente alla Giunta. E possibile inserire un solo mittente.

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

Selezione di un utente (finestra Entitd competenti)

Nella finestra “Entita competenti” & possibile selezionare il nome dell’utente in due modi differenti:

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

Enlita Competenti =
Seleziona le entita competenti nell'albero a sinistra.

Indirizzario | Regione Lombardia - Giunta v | Visualizzazione | Gerarchica v
Ricerca | | Aggiungi |
| Dettagio |
[/ RLU - ASSESSORE A POLITICHE SOCIALI,
> | Rimuovi | | RimuoviTutto |

ok || Annulla |

Figura 57 Entita competenti

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

Ricerca

Entita Competenti E
Seleziona le entitd competenti nell'albero a sinistra. Lﬁ

Indirizzario | Regione Lombardia - Giunta v Visualizzazione | Gerarchica v

.;Cer;l :7ﬁggmngi |

| Dettagio |

-0

=

LUT - DIREZIONE GENERALE POL A
RLU10000C, - GESTIONE AREZ

% RLU1CDOOR - COMUNICAZIO!

% RLU10D00S - RAPPORTI ISTIT!

% RLU10DOOT - STRUMENTIE A

% RLU1009 - DISTACCATI ATS

% RLU130 - PROGRAMMAZION

% RLU133 - POLITICHE DI INCLI
DAVERIO GIOVANNI (RLUT - |
AGOSTINELLI MARIA ROSA (f
BUBBICO SIMONA (RLU1 - DI
CAFIERO EMIDIO (RLUT - DIR
CAPPI ALESSANDRA (RLU1 -
CASTILLETTI MARIA IRENE (R
CHIARGLANZA ROSA (RLU1T
COLOMBO ENRICO GIOVANI
[7] CLNFO MARCO (RILIT - DIRE ¥

2

FEEEEEEEREEREE

oo o o e e e 5

| Rimuovi | | RimuoviTutto |

oK Annulla

Figura 58 Elenco entita 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’:

Entita Competenti —

Seleziona le entita competenti nell'alberc a sinistra, )f

Indirizzario | Regione Lombardia - Giunta + | Visualizzazione  Gerarchica ]

Ricerca falcome Aggiungi

Dettaglic

=

LUT - DIREZIOMNE GENERALE POL A
W RLU10000C - GESTIOMNE AREZ

% RLU1DD0OR - COMUMICAZION

% RLU10000S - RAPPORTI ISTIT!

% RLU1000OT - STRUMENTIE A
RLUT0099 - DISTACCATI ATS

% RLU150 - PROGRAMMAZION
RLU153 - POLITICHE DI INCLL
DAVERIO GIOVANNI (RLUT - |
AGOSTINELLI MARIA ROSA (F
BUBBICO SIMONA (RLUT - DI
CAFIERO EMIDIO (RLUT - DIR
CAPPI ALESSANDRA (RLUT -
CASTILLETTI MARIA IRENE (R
CHIAROLANZA ROSA (RLU1
COLOMBO ENRICO GIOVANI
CUNFO MARCO (RIL - DIRF Y

>

SO

o o o o o o o o e [ 5

Rimuevi | | RimuoviTutto

OK Annulla

Figura 59 Selezione entita competenti

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

La pressione del tasto OK, riporta alla maschera precedente.

Inserimento del dirigente che Vista (facoltativo)

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

dal dirigente, prima che venga spedito ai destinatari.

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

avra/avranno rilasciato la lettera tramite la procedura informatizzata.

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

del dirigente che deve vistare la lettera.

Inserimento del Destinatario

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

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

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

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

o Fax, tramite il fax server integrato con EDMA

e 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 “Entita competenti”

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

in cui € possibile selezionare

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

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

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

Entita Competenti

Indirizzaric | Regione Lombardia - Giunta

Seleziona le entita competenti nell'albere a sinistra.

#-[] %] Regione Lombardia - Giunta

v \Visualizzazione | Gerarchica

Per conoscenza

Dettaglic

Gruppo

=] Per competenza
[[]4:# Destinatario

[]  Perconoscenza

Rimuovi | | RimuoviTutto

0K

Figura 60 Selezione destinatari

Inserimento di un Destinatario esterno presente in un indirizzario

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

Annulla

E possibile selezionare anche altri indirizzari relativi a soggetti esterni cliccando sulla freccia indicata:
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'r. X

Entita Competenti -

Seleziona le entita competenti nell'albere a sinistra. )ﬁ

zzazione | Gerarchica v

Indirizzario | Regione Lombardia - Giunta
Regione Lombardia - Giunta -
Ricerca Corrispondenti esterni
Beneficiari
Enti locali

R oL —

Per competenza
7 Destinatario

o conoscenza

Dettaglic

Gruppo

Rimuovi | | RimuoviTutto

0K Annulla

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

Se viene selezionato un destinatario con un indirizzo e-mail valido, EDMA contestualmente alla protocollazione

invia la comunicazione elettronica tramite e-mail all’indirizzo indicato.

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

verso una o piu casella e-mail tradizionali.

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

informatici.

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

documentazione allegata.

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

della comunicazione elettronica, la verifica di queste ricevute.

Se si invia la Comunicazione Elettronica ad una casella non PEC (e-mail ordinaria) il sistema puo

certificare solo la presa in carico della mail ma non garantisce la ricezione da parte del destinatario.
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E possibile trovare I'indirizzo PEC di numerosi enti selezionando i destinatari nell’indirizzario di EDMA “Enti
esterni”, aggiornato periodicamente con I'Indice della PA e comprendente le caselle PEC della Pubblica

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

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

Struttura del messaggio ricevuto dai destinatari

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

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

ad eventuali altri allegati.

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

e pertanto non & necessario visualizzarne il contenuto.

La casella di posta del mittente viene selezionata automaticamente da EDMA in base all’Area Organizzativa
Omogenea (AOOQO) 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 é prevista per legge.

Allo stato attuale, adottando la firma digitale in formato CADES, la comunicazione elettronica allegata alla mail
PEC ¢ un file in formato “.pdf.p7m”. | destinatari possono visualizzare il file o tramite Acrobat Reader ver. 8 0
successive, o utilizzando un software di riconoscimento della firma digitale. Nel testo della mail inviata &

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

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

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

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

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

essere spedita tramite i normali canali della posta cartacea.

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

T *Muovo Documento %

Visto per autorizzazione

Scegli chi Vista...

Destinatari Competenza *

Seleziona/Deseleziona Trova | Annulla Aggiungi Destinatari

Descrizione Via Nuove [
Wy Destinatarie

Figura 62 Inserimento di un nuovo Destinatario esterno alla Giunta

Compare la seguente finestra:

Nuovo Corrispondente

Immettere negli appositi campi il nome della persons fisica o la ragione sociale, un indirizzo postale valido e/o un email.

Descrizione | |

Indirizzo

Citts [ | Provincia Cap
Regione | comune

Stato

Cod. Fiscale E-Mail

Telefono Fax

Aggiungi per competenza | Aggiungi per conoscenza Annulla

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 nellindirizzo del destinatario esterno viene indicato I'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.
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Nuovo Corispondente

Immettere negli appositi campi il nome della persona fisica o |a ragione sociale, un indirizzo postale valido /o un email.

Descrizione | |

Indirizze

Citts [ | Provincia Cap v
Regione [ Comune

Stato

Cod. Fiscale E-Mail

Telefono Fax

Aggiungi per competenza Aggiungi per conoscenza Annulla

Figura 64 Aggiunta nuovo Destinatario

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

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

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

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

destinatari con indirizzo tradizionale e riporta:

e il numero e la data del protocollo
¢ ladicitura “Documento firmato digitalmente da nome e cognome”
e la dicitura “Firma autografa sostituita con indicazione a stampa del nominativo del soggetto

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

Inserimento dell’oggetto (obbligatorio)

Nel campo Oggetto occorre inserire I'oggetto della lettera.

Inserimento della voce di classificazione (obbligatorio)

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

e selezionare la voce desiderata tra quelle disponibili.
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Seeha Classificazions
Seegh il tipe & classficatore

icerca Coses |

=[] Thetans (Dbbligatena)

Figura 65 Inserimento della voce di classificazione

7.2 Inserimento Campi liberi

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

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

~ O O *Nuove Documento &7 ]

CODICE_CDS™

1

TIPO_CDS™

INDIZIONE ..
ERBALE
INTEGRAZIONE
RIUNIONE

Letters | Campi liberi | Allegati| Open Office |
e —

Figura 66 Inserimento Campi liberi

7.3 Stesura del testo della lettera

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

Per farlo, cliccare sulla linguetta “OpenOffice” posta nella parte bassa della sezione:
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File Fnestra 7

EE.0F B-Q-0--SHNeHES Ve =B

[ Mavigatore 1| SONE (]

e =
£|| Moddics ¥uushos [neensci Fgimasto  Tgbella  Strurmnenti Fipestra | 3
ﬁ‘uﬁ <f s 0-a6-4-88-P 8B 1QA B E-F-&-EH-EB- m |- E B
Wi | Contrmestabeln [v] Tmes tew Mle [ A4a[E ICEEET R
[‘J'_" R L LR R TR TR B P T |1...|,...|1...M..|§.‘.|§...|?..._|_a;.;l§_.
[ Genizen = bl = | |'

$ Regione
Lombardia T Gk it 1
20124 Mlans

mozerss

Paginal/1 | Predefnte | Itahiana (ahia) | 50 (=] | Tabellag:Al |DBEBM (et o @ wn
Letters | Campi liben | Allegati | Open Office|
=

in 17 |

Descriziont evento

Data e ora. Utente

=~ DIREZIOMNE GENERALE POLITECHE SUCIALL ABITATIVE E DISABILITA')

Figura 67 Stesura del testo della lettera

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

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

o]z
[E=E0|@-O-8--8H17 S
(Cnesasiz| 26
] —
| Lstaara | cpsn Office.
m:u:numlcmmfj =0

Figura 68 Selezione modello di documento desiderato

Il modello riporta gia i dati relativi al mittente, ai destinatari e all'oggetto, gia inseriti nella fase precedente.
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@D 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.
E possibile espandere la sezione desiderata cliccando sull’icona posta in alto a destra della cornice.

Cliccando nuovamente, la sezione ritorna alle dimensioni precedenti.

a 7
rE0EO-8-6HA e
bei] 0| Frm—
v, EEYEEETY
Ble Modfica Vieusizzs [nserisc Formsto Tabela gtrumenti Fipestrs 2

QBRI VEIXhR-Fio-0- AR NEBEDTAQ L EM
L] T CR R R SRR SRt PR R R AU RS T [ R LR F RNt B L h

RegioneLlombardia

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:

-l x]
Fio Fresta 7
- o
EecoF-0-8-SHAe
Frmere—1 s
Modele: [18ars Gormreasirs =
e Hodfcs feastcze [merid Fomato Tobels &
CESRPE LR iH- @EmY QD e [ b [Rdad = §
= Ry 1,223 4 R T T IR R L e Ty Foc o =l
: FROGRANDMA E PROGETTEFECIALL
= SUBSORTO ATTIATICHERRIGRAMMA,
- RELAZION ESTERNEE DITERHAZ]
i CARADELLI AR
2 LORO =D

Cpgene Comumicazions elefzonica

T

T

S comumica che
¥ Apnire il documents Ward denderate

¥ Selemonare il terto da copiare ¢ checare sul tastoe Copaa

1%

¢ Sl il & OpenOffice ¢ il cursore sel pusto in cus 5i desidera

PUE AT

L)

Disstinti salut

Figura 70 Salvataggio bozza
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7.5 Modifica della bozza

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

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

U1.2020.2

GIOVANNI (RLUT - DIREZI
- DIREZIONE GEMERALE Py
- ASSESSORE A POLITICHE
Regione Lombardia - Giunt

Figura 71 Modifica bozza

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

dell'applicazione di EDMA.

7.6 Eliminazione della Bozza

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

Alla richiesta di conferma cliccare sul pulsante “Si”.
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= Destinatari Competenza *

Figura 72 Eliminazione bozza

7.7 Inserimento di allegati

E 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”:

TR = 1- -GS BB Yo P & -w-

3 Mrvigatore 70

i [ ougetto test cds 2

puinen.?

GIOVANNI (RLU1 - DIREDIONE GENERALE POUTICHE SOCIALL ABITATIVE £ DISABILITA)
DIREZIONE GENERALE POLITICHE SOCIALL ABITATIVE E DISABILITA®

ASSESSORE A POLITICHE SOCIALL ABITATIVE E DISABILITA'

Fegions Lombardia - Grunta

3 Genitori 1

:} Scollega documents

- Dustinatasi Computenza ~

Letters | Campi iberi| Allegati| Open Office
Elenco trasmissioni | Accesso al documents | 7 Crenplagia 52

Data e ora Wente Dess

OIDI/AI0 093713 SYSTEM COS (RLUY - DIREDONE . Cr

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”.
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Muovo Documento

(1) Tipo Documento

Tipi di Documento

Mote

ALLEGATO_COMFERENZA_SERVIZI

_SERVIZI

ALLEGATO_COMFEREMZA

Conferma | |

Annulla

Figura 74 Tipologia allegato

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

© = P i » QuestoPC » Windows8_0S (C) » v ¢ Cercain Windows8_05 (C:) 2
Organizza = Nuova cartella =~ I @
Nome Ultima modifica Tipo Dimensior
4 [ Deskto
- id b Any 14/11/2019 1642 Cartella di file
4@ OneDrive - ARIA S.p.A
1 Aria-Locksrc 11/02/2020 1444 Cartella di file
1. Blockchain
. 1. ARPA_Firma_Digitale 03/08/2018 1207  Cartella difile
o | Datalab 5
- 11 HP_Laserlet_Pro_MFP_M127-M128 03/02/2018 1409 Cartella difile
. 1 Intel 21/04/20150211  Cartella difile
b ) Manuali EDMA R
ik 1. Meine 15/10/20192234  Cartella difile
]
2 1. Perflogs 22/08/2013 1722 Cartella difile
i A Tufe Maria Cosmina
ProgramData 23/01/20200843  Cartella difile
418 Questo PC
. 1. Programmi 26/01/201914:37  Cartella di file
» | Desktop _ _
= 1. Programmi (x36) 26/02/2020 1831 Cartella difile
o £ Documenti
1 temp 30/11/20171218  Cartella difile
» |l Download
: i 1. totalemd 20/05/20172316  Cartella difile
b £l Immagini
: 1. updater 26/02/201815:34  Cartella difile
b Musica i
1. Utenti 03/08/201812:06  Cartella di file
b @ Video . 5
= 1 Windows 23/07/201912:23  Cartella difile
» iy WindowsB_0S () N
. 562027913274 22/03/201700:00  File 11
» = Dati (D) :
_ | aawTbootlog 02/03/2020 1801 Documento ditesto 1651
1+ [l Raccotte = i szhges o A
» €3 Rete 2
Nome file: o] [ |

Figura 75 Selezione allegato

Camm |

Il file allegato € visibile cliccando sul “+” a sinistra del nome della bozza e nella sezione “Allegati”:
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B . O3 E%' J -ECE-HeFE S

[ cggetto test eds 2 &2 |

BB @

1 P

~ Allegati

[7] Seleziona/Deseleziona

ID Allegate  Nome

b Genitori &3 | =1

Formato Dimensione  Data Inserimen...
59450912 mail notifica. PG PG 57997 03/03/2020

Invio diretto Link
Si

<

Lettera | Campi liberi | Allegati. Open Dfﬁoe!

.El:ncu trasmissioni I A.t.cn al documento | [ Cronologia &2 ]

Data e ora Utente
03/03/2020 09:37:13  SYSTEM CDS (RLU1 - DIREZIONE ...

Descrizione evento

Creazione documento.

Figura 76 Visualizzazione allegati

Eliminazione di allegati

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

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

Feematn  Dwmensione Dstalnsesmen_ Fem_  Imao deettn Linke
» T (ol i He 5

| [Teoen| |t

©
Lesters| Campi Sben | ASegati | Open Office.

| Beesco trenivioni | Accesao ol documento | T Cranclogia £ |

Dsta e cen Utente Descrimone evemo
ORAMUDDEATIE  SYSTEM COS (RLUT < DIRETIONE .. Crmasione documents.

©

LUeente: SYSTEM COS (RLUN - DEEZIONE GENERALE POLITICHE SOCIALL ASITATIVE L DESABILITA)

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

Sei sicuro di voler eliminare il documento
'File mail notifica JPG'?

Figura 78 Conferma eliminazione allegato

7.8 Rilascio della bozza

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

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

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

Azeni Fi¢ Finestn 1

mE 03300 GHSHA VeAB »- w-
) Mavigatore 51 =n _mﬁvm»wm l_.

[ cagettotest eds2 Medelies

gene Lok s - Gula
DIRLZINE GLIRAALL POLITICHE SOCILL ARTATIVE £ DESADILITA

egione
Lombardia

P S & i 1 [T
i M smsarts_rimsras ngane wmearss ¢
Tl 02 Y

Faginalll Predefinits sT0 OB e—e— @
| | Lettera| Campi besi | Allegati| Open Office

[ xcmes swarmemeoed] Accesso s dosiamertia| £ Cronakogis 2|
| Dataeonn Wterte Descrment evento
CHOM00RIME  SYSTEM DS (RLUT - DIREZIONE .. Creszsong socumento,
“ALLEGATO C \_SERVID>,

Server edmappin. Jeraba040 Edmy

UMerrte: SYSTEM COS (RLUT - DIREZIONE GENERALE POLITICHE SOCIALL ABITATIVE £ IISASILITA')

Figura 79 Rilascio della bozza

7.9 Verifica della bozza

Se liter della lettera prevede la fase di verifica della bozza, con la funzione “Rilascia” I'estensore invia la lettera
alla Verifica.

L’utente indicato per la verifica deve collegarsi ad EDMA e selezionare la bozza nella vista “Alla verifica”:
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File Modifica Ricerca Ukente Wista Documento Finestra 7

LI

EoEO0 @A W |08

=0 Elusta}

5 Applicazioni !

E]h Wista Responsabile I F— anrula

| Schede valutazione prestazion Dirigenzial

[L) Piano della Comunicazione

Document! Informetici I~ SelezionafDessleziona

Documenti Tnfarmatici |_| | oetacreszione | (Olef i | mittente

Inviata non protocallata
Trasferita
Protocoll assegnati - RiFiutati
£} Protocoli - Archiviat
T2 Fascioli (Prova)
{} Scarkati
Documenti inviati
-] sPoRTELLD
3059 Documentricevti
2-[(5) Comunicazioni Elsttroriche
5 nbo

@ alla Firma
%) da Firmars
i alvisto

3 de protocolars
{} da prenders in caric
{} prese in carico dal des
{4 rilasciate dal destinatario
[H-IC7) ClassFicatori

£} Assegnati non protocolati
B Prove HoL

2] Cartele Personaiizzate Bl |

H u Ricerche Personalizzate
[ Ricerea ||| Totale ;2 Caricati: 2 Selezionati: 0

-8 Registra di profocolio x 400 O@ 02/04j2008 PROVA DANIELA 02/04/2008 - nuova modslio ANELLT ANNA CAMILLA (AC03)
[m} 8 "‘3 07/04j2008 Comunicazione elettronica AMELLT ANMA CAMILLA (ACDE)

Server: 10,220.32,47:5030/Edmateb ‘ Utente: CALATROMI GUIDO (ACO312)

Figura 80 Verifica della bozza

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

Nella fase di verifica & possibile:

Visualizzare la lettera

Rilasciare la lettera

Modificare la lettera )

Modificare il mittente, il vistante e/o i destinatari

Allegare file ©

Eliminare gli allegati

Rinviare la lettera all’estensore

Eliminare la lettera

Trasmettere la lettera in modalita collaborativa (*)

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

L'utente che deve effettuare la verifica della bozza, puo 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”:

Bsitni e Fesn ]

EE .02 I} Q-0 HOFE USlowH & -w-
T N P ve—

o Ot

Trovs| [Arrla] Do Destinataii

] Gemsitori 1% o)

l-u c.mpu-. alqn mecnr
| Darice revmriosions| Acseses o documents "c.:...n..,.

Dn- ron qu\u ﬂomwm ne eventn

OVOMAR009IA0  SYSTEM CO5 (ALUT - OREDONE .. Creazione docomento.

SRS SYSTEM CDS (RLUT - DEEDONE —  Modifica dccuments,
ARMIATIA AT EVETELECO 110 SETONS  flsas im ©arien sttachi . Ertansimms testers

Figura 81 Rinvio della bozza

Si apre la seguente finestra:

RinvioConRitorno

RinvieConRitorno

v U E Sl Fotensione lettera

Motivo:

Conferma Annulla

Figura 82 Inserimento motivo del rinvio
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Selezionare l'attivita a cui restituire la bozza (in questo caso estensione lettera), inserire la motivazione del
rinvio e cliccare sul pulsante Conferma.
La lettera ritornera nella fase “In bozza” e sara visibile dall’estensore che potra prenderla in carico, modificarla

e quindi rinviarla alla verifica.

7.1 Firma della lettera

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

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

=8l =]
Fle Modfica Ricorca Lkenke Wets Domument Fnestra 7

H=E0 4w O848
Don o e

H L3 vt Rerigrrmakin
I Trervn Areda
H [ stheds vahranons oretazon Drgenas | l —I 4

3 Flana dels Comuricazions

L Docnert bbeermatic r

4 {2 ewstro & protorol x A0 || |ostacres... | oggette | paetente ||
L p— O # ™ 07HR008  Comunkasons clettronica e |
5 Fancicod (Praval
£} scatai
i, Dooument] irvist

1 Bt Documenti e

£ 0 Comricasion Dettrornich

destrnatan

é
+ pllc
F- b erche Persenakzaste
o Perca
H- ) harw dels comricaons
|3 Ricerca Lettere
() micerca Protacols [ |
Q, Protocol
S —— || Totse: 665 Coricti: 648 Sedesionati 0

Server: 10,220,320 475030 Edmaieh Ubenke: ANELLE ANNA CAMILLA (AC03)

Figura 83 Firma della lettera

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

e Visualizzare la lettera

e Rilasciare la lettera ®

e Modificare la lettera

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

e Allegare file (

e Eliminare gli allegati ©

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

o Trasmettere la lettera in modalita collaborativa (*)

e Firmare la lettera

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

Inserimento della Smart Card nel lettore

La comunicazione elettronica pud essere firmata da qualsiasi postazione in cui & installato EDMA e dotata di
un lettore di smart card.

Inserire la smart card nel lettore.

Digitazione di PIN utente e password di firma

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

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

w1 EEEDSHE

Regionelombardia

Guanba Reguonde

Gaunls Bagronde
DIREDOHE CENTRALECRGANIZZAZIONE, PERSONALE,
FATEBSOHIOE ZISTEMA IHPCRMATIVG

SETEMI INFORMATIVI EDICT

Alls

FRECIDEMTA
PROGRAMMA E PROGETTISPECIALL
SUFPORTO ATTUAZIONE FROGEAMMA,
BELAZON] ESTERREE INTERNAZ]
CABALELLL MARCD

[Pegrat 1 [Stardard 100% IFswo e [
Lettera | Open Office |

| Server: 10.220,32,47:5030/Edmawel Uterde: ANELLT ANNA CAMILLA (AC03)

Figura 84 Firma digitale della lettera (1/5)

Comparira la seguente finestra di dialogo in cui occorre inserire il PIN utente relativo alla smart card posseduta.
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i Ny
% Firma Tua 3.1 - Logon alla smartcard @
Smartcard di.  Nome Cognome titolare Logan
PIN Utente: | Anila
L

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.

Comparira la seguente finestra:

4 Firma Tuz 3.1 - Firma digitale per il documento ﬁ

ATTENZIOME: cliccando sul bottone '"Firma' =i appone la propria firma r Firma |
digitale al documenta,

Il contenuto del documento doviebbe essere accuratamente verificato

prima di ezeguire |'operazione. Annulla

Commento; ||

Figura 86 Firma digitale della lettera (3/5)

Cliccare sul pulsante “Firma”.

Comparira la seguente finestra:

IDProtect Verifica = £33

CNSF6030605529621002

Digitare il PIN di Firma

Annulla ] [ Werifica

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 & completato compare il seguente messaggio:

- -
(i) Attenzione [é]

" 1 Documento firmato correttamente.

Figura 88 Firma digitale della lettera (5/5)

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

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

EES
Fle Frestra 7
- ¥
[BecEno|@F-0-8-6 17
W ica &
= [‘_‘ﬂ T 01 ® ® [#=% - il ] e -
. .
Regionelombardia
Giunta Regionale
Giunta Regionale
DIREZIONE CENTRALE ORGANIZZAZIONE, PERSONALE. L‘
Proprieta PRCS#7 Dettagh
5] Generale Paranietro | valore | ~|
(- Firme digitali {1} Documento PKCS#7:
. altre informazioni Status documento: Firmato digitalmente
g tome file p7m: CDOCUMEn1defrea\IMPOST~ 1\ TemphrsiS1 171, pdf.p7m
[#] Impranta SHAL hex): | B7 DS E1 22 76 FD D2 5C A5 D3 FO 53 C2 53 0C 91 AA 53 02 B9
Contenuto:
Tipo documento: Documenta POF, tramite Adobe Acrobat o Acrobat Reader
Jij Dimensioni: 61,5 KB (63016 bytes)
[, PRSP D S I PP P T LI
| Dispositiva di firma di ANDRES GIOWANNI DE FRE Logoff ‘ 453 | 08/04/2008
Letkera | Open Office |
Server: 10,220,32.47:5030/Edmaish Utente: ANELLT ANNA CAMILLA (AC03)

Figura 89 Visualizzazione dati di firma

Rilascio della lettera e protocollazione

Se non ¢é previsto il passo del visto € 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:

File Modifica Ricerca Utente Vista Documento  Finestra 7
- . 4 =5 ; s ./ i :
Booo|@4e oW O @@
s

Figura 90 Barra applicazione - Rilascio lettera

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

Rilascio della lettera per il visto (se previsto)

Se & previsto il passo del visto, con la funzione “Rilascia” la lettera non viene protocollata, ma viene inviata al
vistante per I'approvazione.
Solo dopo che il vistante avra rilasciato a sua volta la lettera, questa verra protocollata automaticamente e

inviata ai destinatari.

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

File Modifica Ricerca Utente Vista Documento  Finestra 7

Booo|@4de om0 8- @

Figura 91 Work flow

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

712 Invio della lettera ai destinatari

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

e destinatario esterno alla giunta con indirizzo e-mail

Invio a destinatario interno alla Giunta

Se il destinatario della lettera & interno alla Giunta, dopo che la lettera & stata firmata digitalmente ed
eventualmente vistata, quando viene rilasciata, il sistema invia automaticamente la comunicazione elettronica

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

destinatario prenda in carico il documento.
La presa in carico in EDMA é I'analogo della ricevuta di ritorno del documento cartaceo.

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

prendere in carico dal destinatario”.

EI@ Comunicazioni Elettroniche
Elfzﬁ create da me

Lo

----- ‘7'¥ al visto

H- ‘:"é protocollate

----- ‘7'¥ da prendere in carico dal destinatario

----- f':,ﬁ notifiche

lTl

Figura 92 Sezione di visualizzazione del documento

Invio a destinatario esterno alla Giunta senza indirizzo e-mail

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

protocollazione compare il seguente messaggio:
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x

Attenzione, Ricordarsi di stampare la lettera per:

Vincenzo Bianchi per competenza

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

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

e spedirla al destinatario con i canali tradizionali.

Invio a destinatario esterno alla Giunta con indirizzo e-mail

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

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

Verifica invio email

E possibile verificare I'esito dell'invio per ciascuno degli indirizzi email a cui & stata inviata la comunicazione
elettronica.
Nell'area del Navigatore di EDMA selezionare con un doppio click il documento Email [oggetto della

comunicazione elettronica], come riportato nella figura seguente:

i 7 Edma Y L

File Finestra 7

HeE0 0O

T Mavigatore 22

E---i!@ Protocello n.¥1.2012.0000609 - AGGIORMAMEMNT
@ Aggicrnamento tecnico della Direttiva regior

3] Email AGGIORNAMENTO TECNICO DELLAT

-8 Protocollo n.AEL2.2012.0000185 - AGGIORNZ

Figura 94 verifica invio mail
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o AIQIA

AZIEN .J:\ kkul.)l\th h<

GLI ACOUIST

Quindi cliccare sulla linguetta “Dettaglio della spedizione” nella sezione principale:

File Finestra ?

EeE0 7 B-O-8- -9

-4 Protocollo n.¥L.2012.0000609 - AGGIORNAMENT

. @ Aggicrnamento tecnico della Direttiva regior 2 Erroni 1 Awvisi ‘

0

fm Email AGGIORNAMENTO TECNICO DELLA D

. i@ Protocollo n.AEL2.2012.0000185 - AGGIORNZ

< i +

[ Genitori 22 =0

(-4 Protocollo n.YL.2012.0000609 - AGGIORNAMENT

[T Navigatore &2 = O | [T Protocolle n.¥1.2012.0000609 - AGGIORNAMENTO TECNICO DELLA DIRETTIVA REGIONALE PER LA GESTION... n
| Destinatario | PEC ‘ Accettazione Consegna | Errare

j comune.gornate-clona@pecregionelomb.., [l 25/01/2012 1&:11 25/01/201...
j cormuneagra@legalmail.it [l 25/01/201218:12 25/01/201...
| comune.carnago@pec.it B sl 25/01/201218:11 25/00/201...
| comune.cassanovalcuvia.va@halleycert.it B st 25/01/200218:12 25/01/201...
O comunevenegonosuperiore@pec.regionel.. B8 S 25/01/2012 1816 25/01/201...
O comune.casciago@pec.regionelombardiait B SI  25/01/201218:16 25/01/201...
O comuneveddasca@legalmail.it B9 sl 25/01/201218:16 25/01/201...
(1@  protocollo@cert.comune.germignagavait  Be) SI  25/01/201218:16

| comune.galliatelombarde@legalmailpa.it BF S 25/01/201218:16 25/01/201...
| |protu(uIID@(ert.comune.cardanoal(ampo.va.itp S 25/01/2012 18:16 25/01/201...
| comune.clivio@pec.regionelombardia.it BF S 25/01/2012 18:16 25/01/201...
| comunesolbiate-amo@pec.regionelomba.., &5 SI  25/01/201218:23 25/01/201...
] comune.castelseprio@halleycert.it & st 25/01/2012 18:16 25/01/201...
] comunebisuschio®pec.regionelombardia.it & SI 25/01/2012 1817 25/01/201...
j comunevedane-olona@legalmail.it St 25/01/2012 1817 25/01/201...
j comune.golasecca@pec.regionelombardia... [l 25/01/2012 18:17 25/01/201...
| comune.saltrio@pec.regione lombardia.it B st 25/01/200218:17 25/01/201...
O comune@pec.comune.cuassoalmontevait &SI 25/01/2012 18:17 25/01/201...
O segreteria@comune.mercallova.it NG 25/01/2012 1817

O comune.brenta.va@halleycert.it B9 Sl 25/01/201218:17 25/01/201...
O comunevergiate@®legalmail.it B9 sl 25/01/201218:16 25/01/201...
18  anagrafe.comune.carennoperty eC s 25/01/2012 18:16

| comune.azzieva@halleycert.i fF S 25/01/2012 18:16 25/01/201...
| protocollo.comune.cremen, 0. B SI  25/01/201218:16 25/01/201...
| comunetronzanolago ) SI 25/01/2012 18:16 25/01/201...
| comune cadrezzateva i) SI  25/01/201218:16 25/01/201...

Emaillnteroperabile | Dettaglic della spedizione

Figura 95 Dettaglio della spedizione

Per ciascun destinatario vengono riportate le seguenti informazioni:

e PEC: se il sistema riconosce che I'indirizzo & relativo ad un dominio di posta elettronica certificata,

viene indicato “Sl”, altrimenti “NO”.

e 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.

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

consegna.

o 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 & possibile selezionare la ricevuta desiderata:
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P s S SR e v e
D comune.cassanovalcuviava@halleycert.it & s 25/01/201218:12 25/01/201...
O comunevenegonosuperiore@pec.regionel... &5 I 25/01/2012 1816 25/01/201...
comune.casciage@pec.regionelombardiait 57 S 25/01/201218:16 25/01/201...

gol@p g
comuneveddasca@legalmail.it BF s 25/01/2012 1816 25/01/201...
g

(B[] |protocollo@cert.comune = e - I
O comune.galliatelombards Ricevuta di accettazione 18:16 25/01/201...
[l protocollo@cert.comune Ricevuta di consegna 18:16 25/01/201...
O comune.clivic@pec.regic Femare of amrns 18:16 25/01/201...
D comunesolbiate-arno@g 18:23 25/01/201...
comune.castelseprio@ha R 18:16 25/01/201...

pi

[l comune.bisuschic@pec.regionelombardia.it G 8l 25/01/201218:17 25/01/201...
[l comunevedanc-olona@legalmail.it & s 25/01/201218:17 25/01/201...
D comune.golasecca@pec.regionelombardia.., & s 25/01/20121817 25/01/201...
| comune.saltric@pec.regionelombardia.it 51 25/01/201218:17 25/01/201...

Figura 96 Dettaglio errore di spedizione

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

[ li-“.‘.-"__-““

oS

Errore di consegna del messaggio

Il giorno 25/01/2012 alle are 22:21:19 (+0100) nel messaggio "AGGIORNAMENTO
TECNICO DELLA DIRETTIVA REGIONALE PER LA GESTIONE ORGANIZZATIVA E
FUNZIONALE DEL SISTEMA DI ALLERTA PER | RISCHI NATURALI Al FINI DI
PROTEZIONE CIVILE." proveniente da "sicurezza@pec.regione lombardia.it" e destinato
all'utente protocollo@cert comune. germignaga va.it & stato rilevato un errore: La casella
dell'utente destinatario non &' in grado di accettare il messaggio

Il messaggio & stato rifiutato dal sistema

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

»

Delivery error Message

On 2012-01-25 at 22:21:19 (+0100) the following error La casella dellutente destinatario non e° in gradao di
accettare il messaggio was found in the message "AGGIORNAMENTO TECHNICO DELLA DIRETTIVA
REGIONALE PER LA GESTIONE ORGAMIZZATIVA E FUNZIOMNALE DEL SISTEMA DI ALLERTA PER |
RISCHI MATURALI Al FINI DI PROTEZIONE CIVILE." sent by "sicurezza@pec.regione lombardia.it” and
addressed to the user protocollof@cert.comune germignaga.va.it

The message was rejected by the system and will not be delivered to the following addressees:
protocollo@cert comune_germignaga.va.it

Stampa I Annulla

Figura 97 testo della ricevuta

Pagina 77 di 110



$ Regione o’ S ARITA

Lombardia

LINNOVAZIONE € GLI ACOUISTI

MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA

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:

TR e o O il s - SO - —— — |

File Finestra 7

meCEOoY @00« 8f

I Navigatore 5:3} ] MANCATO RECAPITO EMAIL PEC PROTOCOLLATA [ Email 'CONTRIBUTI PER AGEVOLARE L'ACCESSO ED IL RECUPERO DELLA

- {59 Email ' CONTRIBUTI PER AGEVOLARE L'ACCESSO | Data specizione: [20/06/201209:56
® & “Contributi per agevolare Iaccesso ed il recuy | Mittente:

- [Z] File allegato Destinatari:
- @ Segnatura Copia Conoscenza:
&0 Awiso Rispondere a: casa@pec.regionelombardiaiit
I f1ANcATO RecAPTO EvAL PEC PRO Oggetto: "CONTRIBUTI PER AGEVOLARE L'ACCESSO ED IL RECUPERO DELLA PRIMIA CASA DI ABITAZIONE (D.D.U.0. 12N
[ T PR
Testo

GIUNTA REGIONALE CASA Nostri riferimenti interni- Protocollo numero U1.2012.0004596 del 19/06/2012 15
Firmata pdf p7m allegato Questura pdf’
firmati digitalmente in cm'oxmﬂaa] DPCM 13/01/2004 e Delib. CNIPA 4/2005. Per visualizzare, stampare, esj
software di verifica disponibili perusop le & presente al seguente indirizzo: http//www.digitpa go

O | G

[ Genitori 51 | S0

.i@ Protocollo n.U1.2012.0004

Testo del messaggio” \ |:| ‘ Rt ‘

Classificazione

Figura 98 Visualizzazione notifiche (1/2)

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

T il |
File Modifica Ricerca Utente Vista Documents Finestra T

HeC0- BABOW 00|

) Cartell des documenti = [Ffiea
= dppicssioni
1 W GEF - Wt
10 Document eenti ‘ | —— Ana

<3, Dacumenti imasti
-1 Trasminsioni per parere.
4 ooy L__ | v L et | o L
3 % Elassificabin - L'ernail da lsi crmata com cggetto CONTRIBUT] FER AGEVOLARE L ACCESSO EDILRFC . U012 19065007
R i Liemil da o creata com oggette D.OULO. 12 NOVEMERE 2010 M 11477 "CONTRIBUT] . VL2002, 2305/m12
Hid Lemailda I creata con oggetto DLDALO. 12 NOVEMERE 2010 N 11477 “CONTRIDUTL. L2 3052002
B4 createdame Lol da i cinata com ciggettn D000 13 NOVEMBRE 2000 N AL4TT “CONTRIBUTI . UL 23005/2002
“ in bezs L'ernail da lex cveats com eggette D.0U.0U 12 NOVEMBRE 2010 ML 11477 "CONTRIBUT] .. UL.M2..  2204/012
5 e vectics

3 alla e
o slvata
@ 3 pretocemne
#3% e prendhere in carico dal destinatario
5 natifiche
LB trevinta non presoceiag
B Teaatents
[ {5 Reghstrs o pretocalic
-1 At Formali
{8 Document Informastici
{3 Protecoll ascegnati - Rfutati

2] s Brotecoli - Archisti

™ Seleneen/Deseleziona

aoooo
LRDRD

Figura 99 Visualizzazione notifiche (2/2)
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Nuovo invio a destinatario con indirizzo e-mail

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

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

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

e quando l'indirizzo e-mail inserito € errato

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

EDMA l'opportunita di inviare nuovamente la comunicazione.

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

nella cronologia.

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

ad uno solo di essi.

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

nuovo” sulla barra dei menu di EDMA:

5 | Edma e . a TR e e e
Azioni  File Finestra 7
HEE07 3006 HE 0e|

[ Mavigatore 22 = O = Richiesta di parere in merito a Studio di Fattibilita disaster Recovery &7

& Richiesta di in merito a Studio di Fattibilita
(8 Richiesta di parere in merito a Studio di Fatiblt Identificatore [RLRLAOOAL 2012 4628 |

Yerificatore

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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- 1
Dettaglio dell'email in spedizione ==

Muova email amag!
N\Jovo il documento a

Oggetto I RICHIESTA DI PARERE IN MERITO A STUDIO DI FATTIBILITA DISASTER RECOVERY

Testo | Allegati |

GIUNTA REGIONALE

] »

PRESIDENZA

Mostri riferimenti interni:
Protocolle numero A1.2012.0038035 del 24/04/2012 19:37
Firmato digitalmente da ANTOMIO SAMARITANI

m

Elenco allegati:
Comunicazione Elettronica Firmata.pdf.p7m
STUDIO DI FATTIBILITA' DigitPA.docx
schede autovalutazionezip
Obiettivi_RL_attuaziene CAD.docx

I documenti allegati alla presente e-mail con estensione .p7m (formato PKC527) o

Conferma Annulla

Figura 101 Dettaglio dell’e-mail in spedizione

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

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

r M
Elenco destinatari reimvic MMM u

Elenco DESTINATARI REINVID

(D) Definisci I'elenco dei destinatari per il reinvio

0 Errori 0 Awvisi I Trova A"”U“El Nuovo |
e
/ \De;tmatano | PEC | Accettazione | Consegna | Errore Dettaglio |
[] INdirizzoproval @pec.t NO 24/04/2012 19:38 24/04/201...
infiirizzoprova 1 @pec. i NO — 24/04/201210:38 24/047201.., Elimina |
\:jlrlzznprwm @pec.it NO 24/04/201219:38 24/04/201...
I
| I
i
i
« [ 3

Conferma I Annulla

Figura 102 Dettaglio indirizzi mail del primo invio
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Per inviare nuovamente la mail ad uno o piu indirizzi gia presenti nell’elenco e corretti (ad esempio nel caso
di primo invio non riuscito per casella piena del destinatario) occorre spuntare il quadratino a sinistra relativo

al/agli indirizzo/indirizzi desiderati e cliccare sul pulsante “Conferma”.

@: Attualmente per inviare nuovamente la mail ai destinatari che non I’hanno ricevuta con il primo
invio, occorre prima rimuovere tutti i destinatari che I'hanno ricevuta correttamente, altrimenti la

mail verra inviata nuovamente anche ad essi.

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

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

- .
Nuovo indirizzo email 5

Inserire un indirizzo email valido

| Annulla

Figura 103 Inserimento nuovo indirizzo corretto

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

Invii massivi

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

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

le modalita del supporto utente.

7.13  Stampa di una copia cartacea

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

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

In fondo alla lettera compare anche la dicitura “Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3,

comma 2 del D.Igs. 39/93”, che garantisce validita giuridica alla copia cartacea.
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Per stampare una copia, dopo aver selezionato la lettera, cliccare sulla scheda “OpenOffice”:

181 x]
Fle Frmstra 7
- o ¥
E@e=c0 @088 07 %
™ Navigators :-‘s| =0\ e e TR T Prakocols A1 2000000042 - COMUNICAZIONE ELETTROMECA CON VISTO a
=1 Protocolo 0,21, 2008.0000420 iz i |
- —
BNV T RN -
T | | . .
= = Regionelombardia
= {145) Protocolon. AL 2008.000045 o
;%M ORGATIZALCNE FERIONALE
FAT G0 E SISTEMA INFORMATIVG
1] CRMATIVIED KT
Al
P— =]
DE FAE [Logat | 1216 | owowsz0oe
Blanco b Acoessa o documents| ™ Cronoga 11 | =0
Data 6 oen [ irerte | &l
ANELLE AHNA C =
ANELLL ANIWA CAMELLA FvTR LETTERA
ANELLL ANUA CAMELR Mot
SELLD A0 LA albrbs LETTERA
Rvarisha AtharA - FSTFNSIONF |FTTFRA.

Kl | I |

ANFILT SHLA CANRLA
[ "

| Sarver: 1022072 4T SO0 drnawat

Liante: CALATRONT GLIDG (AC031Z)

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 pud essere salvato in locale o stampato:

' ~rsib4847.pdf - Adobe Reader
File

Modifica Wista Documento  Skrumenti

Finestra 7

=101 x|

I Trova -

B

Regionclombardia

ey Kpenin

PATRIMUMES | EXTR, [FFORATTAD
AETEMISPCEMATING KD ST

Promeculks A1 2008 DO0041E del 0342008
Firmsts dgitalmesie & MARINA FUCCT

Adlln
LTI SN, FECILA T
T

MERALE DL
I TR E COUFRLATY
BACIIRG PAILG

LORO SEX

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:

I =l8lx|

File Finestra ?

EcEo @088 .‘\_'J

[ Navigatore 52 I = 0O || O scheda valutazione calatroni 2008 31.01 23 (=]
. [ﬁ scheda valutszione calstroni Z || Identificatore [RL.ACOAL 2008.21 A
Mittente

— CALATRONI GLIDO (ACU312)
r)\ ACO3LZ - ARCHIVIO E PROTOCOLLO
4 ¥) AC03 - SISTEMI INFORMATIVL ED ICT
C - DIREZIOHE CENTRALE ORGANIZZAZIONE, PERSOMALE, PATRIMONIO E SISTEMA INFORMATIVG
4 - PRESIDENTE DELLA GIUNTA

RL - Giunts Regionale

4 | Yisto per autorizzazione
[ aenitari 3 I =5

ANELLT ANNA CAMILLA (AC03,
4 ACD3 - SISTEMI INFORMATIVL ED ICT
AC - DIREZIONE CENTRALE ORGANIZZAZIONE, PERSONALE, PATRIMONIO E SISTEMA INFORMATIVO

# - FRESIDENTE DELLA GIUNTA Seelichi vista, .
RL - Giurtta Regionale

DestinatariCompetenza

(@A) ACDILIG - WALUTAZICNE DELLE PRESTAZIONI E SVILLPFO DELLE RISORSE LMANE Steql Destinatar, . =
Ll I B
Lettera | Open Office |
Elenca trasmissioni | Accesso &l documenta mM =0
Data e ora Utente Destrizione evertn
10172008 08:37:21  MAGGIONE CANDIDA (ACC3120) Creazione documento,
31/01/2008 06:37:22  MAGGIONT CANDIDA (ACO3120) Presa Visione ativitd - Inserimento scheds valutazions
31/01/2008 09:02:59  MAGGIONI CANDIDA (ACT3120) Modifica documenta,
Kl | |

‘ Server: 10,220,32,47:5030/Edmatweb Utente: MAGGIONI CANDIDA (AC03120)

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”:

File Modifica Ricerca Utente Yista Documento Finestra ?

[Eooo | B4 w0 DS

"

Figura 107 Barra dei pulsanti: visualizzazione del Work flow

Comparira la seguente finestra, in cui la ‘freccia verde’ lungo il percorso indica i passi gia eseguiti:
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Frnesra ?

g/ 0-0-0-S-BE
S [

+ Comumanonn igawdate ...

-—-’_'._‘_]_\ w2 f_‘:__]_‘ £ ,—-:_]—\ a2

Littora | Opon Office | Worbfion

Elenco trasmssiori | Accessa ol documants | 7 Cronalogis

[ Datancna [ mtn |
| IS/0CE007 10:220 10 MAGRIONT CANDIDG

Craanons doauments.

it

Figura 108 Stato del Work flow

7.16 Risposta ad una comunicazione elettronica ricevuta

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

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

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

Fie Modfon Miceren Utenle Vola Docsserte Fnciba 7
- g
[Esoono|@4S oW |)-O -«
._I:mdumnlm_ = m
= 4 Aptcazens
+ | veta Responsable
¥ £ Schede vahtasore jrestanon Drigensl I M A
= 'ﬂmnmm
1 Per competenca ™ seesorajoessiesons
58] Oomument cedus Sboaments | Brotocols Data Sttt
] Docurment sttamssngrat O ® = Comncamonstem. [\La009.00009%] 1006203 MGG CNE
-] Doment archiviats
g, Doxument rviati

) Trasmisson per parere
L Document informata

¥ ) Comumenzon Setroniche

5 & Caufizaton

¥ (3 At Forma

- il cartebe Personslzate

# g ) Rucerche Personatezane

£ e

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”:

[N Edma

File Finestra ?

J:’: E O K J-

@ RICHIESTA
IOA1.2008. 195 Riservato
‘ Madifica
-J Duplica
- Crealigusle
x Elirnima
- Scollega documento:
FGIONI CAMDIDA (AC03120)
¥ ACD3120 - INFORMATIZZAZIOME E GESTIONE PROTOCOLLO LOCALE FEDERA|
i ACO3 - SISTEMI INFORMATIVI ED ICT
AC - DIREZIONE CENTRALE ORGANIZZAZIONE, PERSONALE, PATRIMONIO E
A -PRESIDENTE DELLA GIUNTA
RL - Giunta Regionale
[ Genitori &2 ] =0
T
= - ¢ " . .
i@ Protocollo n.A 1, 2009,0000940 - RICHIE: Visto per autorizzazione

Figura 110 Apertura risposta alla Comunicazione elettronica

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

x
Nuovo Documento

(D) Tipo Documenta

Note

Comunicazione Elettronica ;I

=
Conferma I Annulla |

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 apparira come “figlia” della comunicazione

elettronica selezionata inizialmente (richiesta):

=1}
Fie Fresta ?
Iﬁ_:l"ml:ll:l“} ,) Lo B~ R TS
| D tavigatore 5 | Clriogesta &)
R T - 3
w [ amosma Bir Modfes ymskers [meso Fomam Tabels Smmens Foests 2
QI ESRVEIXLD - 9--Al- HoEmY |
| £ et 12 =il

- RIOESTA

| Seardiard ['00m | [em [me [

[Pogma 271
Lattera | Cpen Office |

(|

Mwmlmlmlf&m |

=0

Datacora [ ueense I

10/06/2008 09:25:07 | ANELLLAMNA CAMILLA (AC0T)
A AL

Press in Canes attvith - ESTENSIONE LETTERA

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.

Fle Fresma 7

i RISPOSTA|

Canen 1 |

Eocon|@-0-8-9
= = - |

& mm..* AL 20000003 - RIS

Al lwe s

Ibentshcatore (AL ADOA L 3009 1%

- Verificator

Raaram 8 & M

S| - sasentn s

AELLL A0A CAMILLA (ACEY)
E ACO3 - SETERE BFORNATIV D BT
“ -

& | MESITENTE DELLA GRNTA
BL - Gunta Reporse

4 1
Lettera | Gpen Offce

[mpe— T —— e p——

Dats e ern = 1

TUA (AT
ANELLT ANA CAMILLA (ACOT)

A [ACOE)
2 ANELLT A CAMILLA (003
i3 MNELL] ANOUA CAMILLA (ACDT) Frma del
SNELLT AN CAMILLA, (AD0T)
ANELLY ANMA CAMELLA, (ACDT)
SNELLT AN CAMILLA, (ADOT)

Elsdciats 4t -

Figura 113 Visualizzazione documenti nella sezione "Genitori"

e e L

- Aope s i
Protocel 1 A1 3009, 0001 ! 1/06/2000 =]

e ANDLLT ANMA CAMLLA (ACOT]

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

Richiesta e nella sezione “Navigatore” la risposta, come “figlia”.
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[ Edma I [=}

File Finestra ?

[E=ood|@-0-8 €08 Qe s
8 hagatore % [

= 0O || O rasposTa IﬁmcHlEsrA = I

0

Ir

ﬁ@ Identficatore [RL.ADOA1.2009. 195 Riservato ' 5 & No

Verificatore

= Genitori 53 S| T Mitente
) Protocollo n.A2,2005.0000540 - RICHE
— MAGGIONI CANDIDA (AC03120)
F ACD3120 - INFORMATIZZAZIONE E GESTIONE PROTOCOLLO LOCALE FEDERATO
§ ACO3 - SISTEMI INFORMATIVE ED ICT

AC - DIREZIONE CENTRALE ORGANIZZAZIONE, PERSOMALE, PATRIMONIO E SISTEMA INFORMATIVC
A - PRESIDENTE DELLA GIUNTA

RL - Giunta Regionale =
| ;l_l

4
Lettera | Open Office |
Elenco trasmissioni ‘ Accesso al documento | [ Cronclogia &2 } =8
Data e ora [ Utente [ Descizione evento
10/05/2009 09:16:40  MAGGIONI CANDIDA (AC03120) Presa in Carico attivits - ESTENSIONE LETTERA
10/05/2009 09:16:40  MAGGIONI CANDIDA (AC03120) Creazione documento.
10/05/2009 09:17:04 | MAGGIONI CANDIDA {AC03120) Riasdata attivit - ESTENSIONE LETTERA
10/05/2008 09:18:22  MAGGIONI CANDIDA {AC03120) Firma del documento,
10/05/2008 09:18:23  MAGGIONI CANDIDA {AC03120) Presa in Carico attivit - Approvazione lettera e
10/06/2009 09:18:29 | MAGGIONI CANDIDA {AC03120) Rilasciata attivita - Approvazione lettera
10/06/2009 09:18:29 | MAGGIONI CANDIDA (AC03120) Pratocallo n° A1.2009.0000940 del 10/06/2009
10/06,/2009 09:18:29 MAGGIONI CANDIDA (AC03120) Documento assegnato per competenza a ANELLT ANNA CX
Bl | oL v
‘ Server: 10.220.32.47:5030 /EdmaWeb Utente: ANELLT ANNA CAMILLA {AC03)

Figura 114 Visualizzazione protocollo richiesta

7.17 Risposta ad una mail ricevuta

E possibile associare una comunicazione elettronica di risposta ad una mail ricevuta sia PEC che non, in modo
da rendere piu semplice la ricerca di una a partire dall’altra. La funzione & disponibile solo per le mail di cui
'utente & assegnatario per competenza.

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

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

Com o o S

File Finestra 7
B-0-8-«

EeeOF
[ Navigatore &2 |
(24 Email ANOMALIA MESSA

I b

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

r -
MNuovo Documento l&]

Huovo Documento

(D) Tipo Decumento

Tipi di Documento Note

| Allegato Documento di risposta -
DocumentoGenerico email

FatturaTestata_GEF

1

Conferma | Annulla

Figura 116 Tipo di documento Risposta

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

seguenti informazioni:

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

Destinatari Indirizzo del mittente | E  possibile  inserire  altri

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

Oggetto riportante 'oggetto della | Modificabile

mail ricevuta

Tabella 2 Campi Comunicazione Elettronica

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

modalita indicate per le normali comunicazioni elettroniche.

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

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

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

Salvataggio di una CE in formato pdf.p7m

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

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

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

i | Edma - - — _—— ‘—. — — g —— - A e

Azioni  File Finestra 7

HEE0C|F-O0-0-S-HE NS & -w-

[ Navigatore i3 = O || O gestione informatizzata magazzino cancelleria Salva documento principale

Salva allegati e documento principale |
Identificatore |FL.RLAOOA1.2011.9983 — “ravervarg - wee P

\@ gestione informatizzata magazzine cancelleria

Figura 117 Salvataggio di una CE in formato pdf.p7m

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

per il riconoscimento della firma digitale.

Per salvare anche gli allegati, selezionare I'opzione “Salva allegati e documento principale.

Salvataggio di una CE in formato pdf con dati protocollo

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

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

considerare copia conforme all’originale.
Il file salvato non riporta i dati del certificato del firmatario.

Per salvare in locale il file in formato pdf, aprire la comunicazione elettronica e selezionare la linguetta
“OpenOffice”:
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Ve T A s -
Azioni  File Finestra 7

EesE0? B-O-8- -I:'E 5 H |
T S Stampalil documento con i dati del protocolloh'[[}

| [ Navigatore &2 |

B- i@ Protecollo n.A1.2011.0090834 - GESTIOME INFORI || Modello: |C0mun|cazmnrz Presidenza

. @ gestione informatizzata magazzino canceller

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

Si apre una nuova finestra di Acrobat Reader con il documento. A questo punto il file pud essere salvato sul
proprio filesystem.
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8. Gestione CDS da S.I.L.V.l.A.

Il Sistema Informativo Lombardo per la Valutazione di Impatto Ambientale (S.I.L.V.I.LA.) & un applicativo
indirizzato a:
» Autorita Competenti di Regione Lombardia, delle Provincie e dei Comuni lombardi, come individuati
dalla I.r. 5/2010 per le procedure di valutazione ambientale di cui alla Parte 1l del d.Igs. 152/2006,
» Proponenti di opere/progetti sottoposti alle procedure di valutazione ambientale ed aventi Sede legale

in Italia.

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

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

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

Manuale scaricabile dalla Home Page dell’applicativo.

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

HOME | SCARICA MANUALE CONTATT LINK PORTALE REGIONE LOMBARDIA LOGOUT
Regione
Lembardia
SILVIA sistema Informativo Lombardo per la Valutazione di Impatto Ambientale
W Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visualizza dati sccesso utente
MENU -
Ricerca Progetti: Carca
* Hom - - - — iva -
= (Ricerca rapida per codice intervento /o descrizione progetto) La normativa :
+ Procedure « Area normativa - Riferimenti giuridici
~ In Presentazione (88}
Codice Tipo Procedura Stato Data Dettaglie News :
inita . = 23/08/2019 - Pubblicate Linze Guida recante
007022-5C0 5c0 E PROGETTOD IN BOZZA 02/03/ 2018 & “Indicazioni per lapplicazione dei buone pratiche
per il contenimento delle emissioni in atmosfera
001023500 sca PROGETTD IN BOZZA 05/03/ 2018 |g da attivila di canl... Continua.
] + 23/08/2019 - In data 20 settembre 2016 sono
001024500 50 E PROGETTD IN BOZZA 06/ 03/ 2015 B slale pubblicate sul Burl n"38 l2 Linee quida per -
: : ' : . . la valutazione & tutela della componente
REGAIME LOMBARDLA - Uit - ambientale biodiversita nell... Continua...

In Attivazione (43)

In Corso (73)

Interratti (16)

Chiusi (84)

SILVIA @ 2018 Copyright Regione Lombardia - tutti i diritti riservati. Versione 1.0 REGIONE LOMBARDIA  ARIA

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

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

creare la scrivania su CDS Telematica.

Tale procedura deve:
v' essere di tipo VIA
v' trovarsi nello stato ASSEGNATA A ISTRUTTORE
v' avere come tipo ente competente REGIONE LOMBARDIA - Unita Organizzativa VALUTAZIONI E
AUTORIZZAZIONI AMBIENTALI

Per tutti gli altri tipi di procedure e di Autorita Competenti presenti su S.I.L.V.L.A., la Conferenza di Servizi
(CDS) continua ad essere gestita da S.I.L.V.I.A.

8.2 Avvio

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

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

PORTALE REGIONE LOMBARDIA | LOGOUT
[+ [ o
S| LV|A Sistema Informativo Lombardo per la Valutazione di iImpatto Ambientale

# BAZURSIMEO AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visualizza datl aCoees0 utente

M = Scheda Istruttoria Adtivith disponibil 5 v]  conFERMA

' VIAT241-  VALUTADIONE Df IMPATT AC LISTRUTTORE
* Ares ATYTIRIStTATIONS RL AMBIEN

SMENTI DEPOSITI

* Procedure
Data Deposito: 27/01

I OK Schoda Progatte ] PR ] Depositi Agghuntivi I ki [ A I €.4.5. Dechoria/Sopratioog [ ok

CREA SCRIVANLA r~Legenda
@ Deposito aperto @ Depotito chivso

Figura 120 Invio istanza e creazione scrivania CDS
Tramite un servizio di upload, S.I.L.V.I.A. trasferisce al servizio CDS Telematica alcune informazioni relative

alla pratica e la lista dei documenti dell'istanza.

Info pratica:
e tipo procedura=VIA

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

e la descrizione del progetto

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

duplicazione dei file)

Apri Scrivania CDS [ x]

Allegati pratica

DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

MODULO ISTANZA (Amministrativo) - MODULO ISTANZA

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

SINTESI NON TECNICA (Tecnica) - SINTESI NOM TECHICA

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

@ Si avvisane gli utenti che a seguito dell"attivita i documenti saranno resi
dizponibili nella serivania sull'applicazione CDS Telematica. Si desidera creare la
scrivania?

CREA SCRIVANIA ANNULLA

Figura 121 Apertura scrivania CDS

S.I.L.V.LLA. gestisce la risposta di CDS (Esito OK/KO), quindi registra uno stato fittizio C.d.S Decisoria ex art
14 —ter IN BOZZA.

Apri Scrivania CDS [ x ]

Allegati pratica

DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

MODULO ISTANZA (Amministrativo)

FAC - SIMILE AVVISO PUBBLICO (Amministrativo)
DOCUMENTAZIONE TECNICA

SINTESI NON TECNICA (Tecniq

STUDIO IMPATTO AMBIENTALI

PROGETTO (Tecnico) - ppp
A Errore apertura deposito

@ Si avvisano gli utenti che a seguito dell"attivita i documenti saranno resi disponibili
nella scrivania sull'applicazione CD5 Telematica. 5i desidera creare la scrivania?

CREA SCRIVANIA ANNULLA

Figura 122 Errore apertura deposito
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T BAZURSIMED AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Wisualtzzn detl acossso vtente
attivit .

= = Scheda Istruttoria Attvith disporibil:| Selezior CONFERNA
* o VIA1Z240- il aFh AL A il il ASSEGNATn nLLIS’TRLI'I'I'DRE
+ Aren smeministrazh . RL MBIEN MBEN 1.
+ Proceduse ™ Do cr‘ POt DOCUMENTI DEPOSITI
Data Deposita:
[ et rontte | sasegrsione | oesost ez | poreciusions. | cviae | <. oecararssratuoro | viie | cronsogi _
ACGIORRAMENTO SU (DS Legcnd\ 'l

Figura 123 Scheda istruttoria inviata

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

integrazione degli Enti, etc).

# BAZURSIMEO AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visualizza dati socesso utente

MENU = Scheda Istruttoria Attivith disponibili:| Seleziona unatlivit . COWFERMA
" Home VIATZA0-  VALUTAZIONE DI IMPA £..C.-REGIONE LOMBARDIA - Unith Organizzativa VALUTAZIONIE A AZION hSSEGN.ﬂT.ﬂ ALLISTRU'I'I’DRE
* Area amministrazions RL AMBIENTA cds t 7 IN BOZZA
» Procedure ) Downb oad Recc't DOCUMENTI DEPOSITE
Data Deposito: 27/01/202
Diata Attivita Attivith Urente Rusolo Report

FSI0172000 11:42:17 INVID ISTANZA E CREAZIONE SCRIVANIA COS BA7LRSINE [} AIKIRONE AMMINIETRATORE SUPER

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

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

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

Su S.I.L.V.LLA. & previsto un controllo che verifica se & gia stata eseguita l'attivita «INVIO ISTANZA E
CREAZIONE SCRIVANIA CDS» e se sul servizio CDS Telematica sia gia stato ricevuto il documento MESSA

A DISPOSIZIONE (e la relativa notifica) sull'esecuzione delle seguenti attivita:
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. AVVIO COMPLETEZZA DOCUMENTALE
. AVVIO 10 BIS

. AVVIO ISTRUTTORIA

Avvio completezza documentale B

Controllo dati Completezza

» Creare la
» Docum

ia CO5.
54 A DISPOSIZIOME nen trovato,
= MNon & stata ricevuta la notifica di Messa a disposizicne Cds.

Non & possibile avviare l'attivita di completezza documentale.
* In rosso i dati necessari per passare in Verifica di Completezza

CHIUDI

Figura 125 Controllo completezza dei dati

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

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

a S.I.L.V.LLA., salvandolo nella sezione “Varie” dell’applicativo e nel’'omonimo sotto fascicolo della pratica
EDMA.

1 BAZURSIMEO AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visualizza dati accesso utente
MENU ~ Scheda Istruttoria Attivita disponibili:| Seleziona un'attivita.. v|  COMFERMA
? Home VIA1240- VALUTAZIONE DI IMPATTO A.C..REGIONE LOMBARDIA - Unith Organizzativa VALUTAZIONI E AUTORIZZAZIONI ASSEGNATA ALLISTRUTTORE
» Area amministrazione RL AMBIENTALE AMBIENTALI C.d.S. Decisoria ex art. 14 - ter CREATA
P EEEE

%) Download Report DOCUMENTI DEPOSITI
Data Deposito: 27/01/202

Messa a Disposizione: 13,

Legenda

@ Deposito aperto @ Deposito chiuso |

@ 1. VARE @
Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento
Tipo (e LGl Dettaglio  Elimina Allegati
MNumero Data
VARIE - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
MESSA A DISPOSIZIONE T1.2015.0001010  13/12/2015 Ed @1

Figura 126 Visualizzazione MESSA A DISPOSIZIONE nella sezione "Varie" su S.l.L.V.L.A.
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File Finestrs 7

HH = g‘ * _’J - @ - ﬁ - a@ /; B * | Modifsca State
] Mavagateen 17 O || O 2000131 vian2a0-RL T 2000.0.171 VARSE T

) 2020.1.31 VIAI240-RL ~ Elenco Documenti Legati Al Soggetto
65 DEPOSITO ISTANTA
66 DEPOSITI AGGIUNTI

A5, DECISORIA/SO

Dta Brotocolio

112208

Iderzific steen

T1.2019.0001010

Tipo Docurments
ALLEGATO_CONFERENZA_SERVIZI

B8 PARTECIPATIONE

vz

& ') 220,131 VA1 240-RL

eeise ol documents | [ Crenologa &

Uteste Bescrizione evento
SYSTEM SILVIA (RLT1 -
SYSTEM SILVIA (RLTY
#1111 . fuerin

Data e cre

2701/ 2000 002938 Creaniene sottofascicolo,

1]

W1 EYETEM G118 ¢

[FIDMESSA A DISP..

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

Fase di Completezza documentale (CDS Telematica)

| funzionari degli Enti convocati possono eventualmente effettuare una
rivolta all’Autorita Competente, per ottenere la completezza document

ostativo.

Nuova Richiesta di Integrazione

ale o sollevare una nota di motivo

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 Dl

COMPLETEZZA DOCUMENTALE

AUTORIZZAZIONE” e “NOTA MOTIVO OSTATIVO A.C. AUTORIZZAZIONE”) vengono archiviati nella

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

Scheda Istruttoria
VIADO1E- VALUTAZION
AL AMBIENTA

Attivitd disponibili: Sele

Data Deposito: 1 .
Mesza a Disposizione: 2

AGGIORNA STATO DOCUMENT! | o Pubblica

sziona unattivikd CONFERMA

ASSEGNATA ALLISTRUTTORE
C.d.8 Decisoria ex art. 14+ ter CHEATA

T Download Report DOCUMENTI DEPOSITI |

ta 5u Web

Partecipazione I CVIAr T C.4.5. Declsoria/Soprallucge I Varle I Cronclogia

Legenda
@ Deposito aperto #f Deposito chiuss |
S 11085 @
Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento
Protocollo Protacolle
Tipa Nomsre e Dettaghio  Elimina Allegati
10 BI5 - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
HOT) 0 OSTATIVG AC. AUTORITZATIONE 0000305 2 ﬁ oy
NOTH 0 QSTATIVO ALC. AUTORIZZAZIONE 0000306 230 j
@ 1. COMPLETEZZA i b

Figura 128 Sezione Depositi aggiuntivi
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Dettaglio

Cartella:

Tipo documentazione:

Documento:

Descrizione:

Estremi Documento *

Data protocollo *

Allega File:

10 BIS
AMMINISTRATIVA

NOTA MOTIVO OSTATIVO A.C. AUTORIZZAZIONE
Mittente: Comuni ABBIATEGRASSd

$1.2020.0000306
23/03/2020 |

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

Cliccando sul pulsante E in corrispondenza della richiesta, il funzionario puo visualizzare il relativo dettaglio

SALVA DOCUMENTO

Nessun file selezionato

Scegli file |

File

] lettera_trasmissione. pdf.p7m

] test.p7m

_| attonoto rio.p7m

T Navigatore &2

Dimensione Data Upload
80.364 KB 23/03/2020
81.374 KB 23/03/2020
14.886 KB 23/03/2020

Figura 129 Visualizzazione dettagli richiesta

= 0| 2020.6.4 W1A0015-RL

T 2020.6.19 DEPOSITI AGGIUNTIVI &3

=] 2020.6.4V180015-RL

% (] 2000621 PARTECIPAZIONE
w--[] 2020.622 CVLAR.

% (1] 2020623 CHIUSURA.

- [[] 2020.6.24 ¥ARIE

+|:| 2020.6.25 OPPOSIZIONE
< m >

O Genitori 32 =8

;»‘ﬁ 2020.6.4 1A0015-RL

£ Elenco Documenti Legati Al Soggetto

Elimina

]
]
3

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

Seleziona/Deseleziona

Oggetto
&  attonotoriopZm
integrazione - preverifica.pdf

temptest_atto_notario.pTm
& atanoteriapim

test_atto_natotiap7m

<
SottoFascicolo | Documenti Fascicolati

Tipe Documenta
ALLEGATO_CDS ENTRATA
ALLEGATO_CDS ENTRATA,
SILVIA_Allegate
ALLEGATO_CDS_ENTRATA
SILVIA_Allegata

Elenco trasmissioni| Accesso al dorumenta [ Cranolagia 52

Identificatore
51.2020.0000306
51,2020.0000304

RLRLAQOTT.20201...

§1.2020.0000305

RLRLAOOTT.2020.1...

Data Protocallo
23/03/2020
23/03/2020

23/03/2020

Data Creazione
23/03/2020
23/03/2020
23/03/2020
2370372020
23/03/2020

Data & ora Utente

1003 ININ1RM.1T_ SYSTERA CILYIA BT

Descrizione evento
Crazrinne oo HenFaseien -

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

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

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

# BAZURSIMEQ AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visualtzza datl ocoesso utente
_— * Scheda Istruttoria Ativith disponibili: | Selaziona uranivita CONFERMA
» Home Seloziona :
VIAT240- VALUTAZIONE DI IMPA A.C_REGIONE LOMBARDIA - Urith Zativa VALUTAZION! E A ZAZION o |'ISTRUTTORE
+ Area ameministrazione AL AMBIENTA AMBIENTA 14 - ter CREATA
+ Procedure : NTI DEPOSITI
Data Deposito: 27 A0 ISTRUTTORIA

Messa a Disposizione: GEOLOCALIZZA IL PROGETTO

~Legenda

@ Deposite apevto @ Deposito chiuso

- 1. 10BI5 @
Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documaento
Pratocollo Protocallo
Hanars e Dettagic  Elimina Allegati
56 25910012020 E g
= 1. COMPLETEZZA @&
Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento
Tigo e e Dettagho  Elimina Allegati
COMPLETEZZA - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
FICHIESTA. DI COMPLETEZZA DOCUMENTALE ALTORIZZAZIONE 29/01/2020 =

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 pu6 accedere all’anagrafica del progetto, integrare la lista e poi salvare cliccando
sul pulsante “Salva” disponibile in basso a destra della maschera.

Autorizzazioni necessarie

Art. 208 d.lgs. 152/2006
Autorizzazione Integrata Ambientale
Autorizzazione Paesaggistica

Aziende a rischio di incidente rilevante

¥ Vincolo idrogeologico

Altra Autorizzazione AGGIUNGI
\Permesso per costruire|

SALVA

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

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

@ Deposito aperto @ Deposito chiuso

~ © 1. COMPLETEZZA @

Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento
Tipo :’;’::i‘;"“ ;;‘;:"“’"" Dettaglio  Elimina Allegati
COMPLETEZZA - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
DEPOSITO DOCUMENTALE PER COMPLETEZZA (NON FORMALE) 4567 06/06/2018 @ @1
RICHIESTA DI COMPLETEZZA DOCUMENTALE VIA T1.2018 06/06/2018 B @® 1
COMPLETEZZA - DOCUMENTAZIONE TECNICA
COMPLETEZZA DOCUMENTAZIONE V.I.A. n.d. n.d. =} @1
AUTORIZZAZIONE INTEGRATA AMBIENTALE nd. nd. B @1

Figura 133 Trasmissione documentazione integrativa

Per chiudere la fase di COMPLETEZZA DOCUMENTALE o di 10 BIS, il funzionario puo selezionare una tra
le seguenti attivita dall’apposito menu a tendina “Attivita disponibili”:

* RIMESSA IN CARICO ALL’ISTRUTTORE
o0 prevede che il proponente abbia depositato in S.I.L.V.l.A. la documentazione amministrativa
e tecnica richiesta per avviare l'istruttoria
o l'attivita riporta '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 (0 non I'abbia depositata entro i termini concessi)
o] I'attivita riporta la procedura nello stato STATO CHIUSO
o] Notifica al servizio CDS Telematica la necessita di chiudere la CDS in seguito alla

chiusura anticipata della procedura

o] Rende disponibile la documentazione sul web ai fini della consultazione del pubblico.
- = Schedalstruttoia s disponbilt | RIMESSA IN CARICO AD ISTRUTTORE vl comrmRua
e VIATZ40- o AL ' IN ATTESA COMPLETEZZA DOCUMENTALE
oyt e
I == T ] [ I
Legenda
@ Doposd [ ]

Recupera decumenti da EDMA
Aggiungi documents

105 - DOCUMENTAZIONE AAMNESTRATIVA A

[

Figura 134 Rimessa in carico all'istruttore
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# BAZURSIMED AIKIRONE Benvanuto nel Gestionale SILVIA [ pe————

|-~ = Scheda Istruttoria Antivit disponibit: COMUNICAZIONE PROVVEDMENTO ARCHIVIAZIONE +| | conFerms |

e VIAT240-  VALUTAZIONE 01 MAATT A.C_;NEGIONE LDMIEARDIA - it ngeiczatis VALLTAZION: E AUTORZZAZION IN.RTTESAGGMPLETEIZJ\DOGJMENULE

+ Ao mmenmistrasine RL AMBENT & MM T A AT, 14 - 167 CREA

+ Frocadun .- Cownloaolw..ol DOCUMDNT) DEROSITI |
Data Deposite: - SH0N AL Wt
Messaa Dhmslxm Az ’.‘.‘.‘!W‘!‘_’_'é'_“_m"‘"ﬂ! @ Pubblicata su Web

—Legenda

=sits aports ) Deposite chiuss

1. 10 815 @
Trasmattl dacrato archiviazions
Recupera document! da EDMA
Aseguite della chivaura della procedura verra netificata la chivaura della serivania COS. Aggiungi documento
Tiea et Uettagha  Elimina Allegati
10 B - DOCUWENTATIONT AMS CARICA RECUPERA DA EDMA
(A MOTIVD OSTATIVO A.C. AL 00 3

Figura 135 Comunicazione provvedimento archiviazione

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

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

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

Aggiornamenta su CDS B

Allegati pratica

| DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
FICHIESTA DI COMPLETEZLA DOCUMENTALE VLA {Amministrativa)
DEPOSITO DOCUMENTALE PER COMPLETEZZA (Amministrative)
RICHIESTA Di COMPLETETZA DOCUMENTALE AUTORIZZAZIONE {Ammintstrativa) - Mittent...
DOCUMENTAZIONE TECHICA
COMPLETEZZA DOCUMENTAZIONE V.1A, (Tecnico) - test
DOCUMENTATIONE AMMINISTRATIVA
HOTA MOTIVO OSTATIVO A.C. AUT
10 - BIS AUTORITA' COMPETENTE amministrativo)
10 - BIS AUTORITA' COMPETENTE Amministrative)
DEPOSITO CONTRODEDUZIONI [Amministrativo)
DOCUMENTAZIONE TECNICA
CONTRODEDUZION! 10 - BIS (Tecnico) - sd

ZIONE (Amministrativa) - Mittente: COMUNE A...

Q) 55 avvisano ghi utents cha & segutts dell"sttivith 1 docurwntl sarannc rest

AGGIORNAMENTO ANNULLA

Figura 136 Aggiornamento su CDS

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

# BAZURSIMED AIKIRONE  Benvenuto nel Gestionale SILVIA Wisusiizzs detl sccaesc uterte

- = Scheda Istruttoria APith diaporstal Saleasta un afthth T cowmmma
- VIAIZ40- . AC Rrron | ovens . - IN ATTESA DI CONTRODEDUZIONI (10 BIS)
Y e pe—— AL . - I e S r i Eaa
+ Procedre 7 Dovnload Prgort | DOCUMENT) UPOSTI

Masas § Dugosizions . AGIORMA STATD DOCUMENT) o)

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

restituito un messaggio di avviso per 'utente.

] i ] e _

I & scheda Progtto I Assegnazione ] Depositi Aggiuntivi T Partecipazione I CVIAr I €.d.5. Decisoria/Sopralluogo I Oppesizione

AGGIORNAMENTO SU CDS

G @ 1. SOPRALLUOGO ISTRUTTORIO @

’7 @ Deposito aperto @ Deposito chiuso ‘
)
D
Nessun documento da inviare.
)

I CHIUDI |

@ @ 2. SEDUTA C.d.5 DECISORIA ex art. 14 - ter, L.241/1990 @ ——

ce 1. SEDUTA C.d.S DECISORIA ex art. 14 - ter, L.241/1990 @ ———

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.

[ Le mie COS 8 calendaria e B

Menu utente COS_SILVIA 10108928 Lista Document! Stato: CREATA

—— = jouin [l & Asita egonsory [ + Aggmoi o |

Docurment]

Sagget Tipohoge document

Vistdth

Messs & dIO0HIOW T0ms L__.)‘-

Ay P COMPLETEZZA e )

S DEPOSITO ESTANZA Zs
| ¢ etio | o conterma cos:

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

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

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

ed esegue l'attivita AVVIO ISTRUTTORIA:

e AVVIO ISTRUTTORIA

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

o0 Invia una notifica da S.I.L.V.I.A. a CDS Telematica per comunicare la possibilita di indire la
CDsS.

0 A seguito della comunicazione a CDS Telematica della possibilita di indire la CDS, si

registra in cronologia La NOTIFICA POSSIBILE INDIZIONE C.d.S. DECISORIA EX ART. 14
- TER, L 241/1990.
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Indizione (CDS Telematica)

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

= Le mie CDS £ calendario A Alert Q,

La CDS non pud essere indetta, richiedere lo sblocco.
Menu utente

Mia CDS
Documenti
Soggetti

Visibilita

Figura 140 CDS bloccata su CDS Telematica

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

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

W BAZURSIMEO AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visuailzzs dut accesso utents
e - Scheda Istruttoria Attivith disponibili | Seleziona un'attivita v CONFERMA
Sl VIAT241-  VALUTAZIGHE D1 IMPATT AC.REGION ponizzotive Vi NI E ALSTORIZZAZION
* Area amministrazione RL M NTALE MBIENT I C.d.5. Decisoria ex art. 14 - ter INDETTA I
* Procedure

Avvio Termint: | auhblicata su Weh

Mesea a Disposizione: AGGIORNA STATO DOCUMENT] | ) Fubblicata su weh

AGGIORMAMENTO SU CDS | Legenda
IV @ Ueposito apito i@ Deposito chivso |

1. SEDUTA C.4.5 DECISORIA ex art. 14 - ter, L.241/19%0 @

Recupera documenti da EDMA
Aggiungl documento

Tigo Ll D il Dettaglic  Elimina Allegati
SEDUTA C.d.5 DECISORIA o art. 14 - ter, L.24171990 - DOCUMENTATIONE AMMINISTRATIVA
INDIZIONE C.du5, FCONVOCAZIONE SEDUTA C.du5. 343 B EFlr i 3

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

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

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

ostativo.
|
HOME | SCARIGA MANUALE CONTATTI | LINK | PORTALE REGIONE LOMBARDIA |  LOGOUT
[ brctoe
S]LV'ASistemalnformati\roL bardo per la V ione di Impatto Ambientale |
# BAZURSIMED AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visualizza dati accesso utente
L = Scheda Istruttoria Attivith disponibili: | Seleziona un'attivita T COMFERMA
! Heme VIAI241-  VALUTAZIONE Di IMPATT ALC-REGIONE LOMBARDIA - Uith Orgarizzativa VALUTAZION! £ AUTORIZZAZION |smurmnmmcouso
¥ ATSS SMMMINISITATIONS RL AMEIFNTALF MBIENTA C.d.5. Decisoria art. 14 - ter INDETTA
b Procedure T Download Feport  DOCUMENTI DEPOSITI
Avvio Termini: 1 - ta s Mah
M&'SSB&DISDW!M . A(-‘J]HIM\IAIDII(!.IMHII. @ Pubblicata su 'web

Legenda 1
® Deposite aperto @ Deposito chivo |

Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento

( S 1. INTEGRAZIONI ISTRUTTORIE @
o ot e Dettaghio  Climina Allegati

INTEGRAZIOH! ISTRUTTORIE - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
T1.2020.000044  31/01/2020 #F . ® 1

CONTRIGUT] PER LE INTEGRAZICH

Figura 142 Richiesta integrazioni dopo Indizioni

Su S.I.L.V.LLA. vengono ricevute le richieste di integrazione espresse dagli Enti e i file (opportunamente

classificati — “CONTRIBUTI PER LE INTEGRAZIONI” o “NOTA MOTIVO OSTATIVO A.C.
AUTORIZZAZIONE”) vengono archiviati nella sezione “Depositi aggiuntivi” dell’applicazione e nellomonimo

sotto fascicolo EDMA.

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

Il funzionario regionale valuta tutte le richieste degli Enti ed effettua un’unica richiesta al proponente;
il funzionario accede a S.I.L.V.I.A. ed esegue l'attivita AVVIO FASE INTEGRAZIONI ISTRUTTORIE,

rendendo contestualmente disponibile sul web la documentazione per la consultazione del pubblico.
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REGIONE LOMBARDIA | LOGOUT

HOME | SCAR

[ [
SILVIA sistema jive L perla ione di Impatio
W BAZURSIMEO AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visualizza datl accesso uentn
— = Scheda Istruttoria Artivith dieponibilt | S cleziona un st V| comrerua
= Saleziona un STV
VIATZ41-  VALUTAZIONE DI IMPATT ALCPEGIONE LOMIARDEA - Unith Organizzativs VALLITAZION! £ ALTORZZATION ANIO 10 BIS JRIA IN CORSO

» Area amminiztrancne RL AMBIENTALE AMEIENTAL PROTOCOLLAZIONE 14- ber INDETTA
+ Procedurs — —

HAordia Termink: &1 2
Messa a Disposizione: 31/01

I K Scheda Progettn I [— ] Dgesiti Agiantivi ] Putickoagion ] VL I C.4.5. Dechoria/Seoralluogs I T I Crosionia —

Legenda
(. Daposito aperts @ Depesits chiisa |

g 1. ISTRUTTORIE @

Recupera documenti da EDMA

Aggiungl documento

Tipa = unocslle Dettaghe Eeina Allegats
oo

COMTRIZUT) PER LE INTEGRAZION TH.A020.0000M44  31/01/2020 = w1

Figura 143 Integrazioni istruttorie

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

documentazione amministrativa e tecnica necessaria.

HOME SCARICA MANUALE | CONTATTI | LINK | POR

SILVIA sistema v L perla ione di Impatto
T BAZURSIMEO AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visuslizrs datl scossso utents
= = Scheda Istruttoria Attivith diapaonibili:| Seleziona un'allivte *|  CONFERMA
e VIATZAT-  VALLITAZIONS D8 IMPATT AL REGION : . IN ATTESA DI INTEGRAZIONE
+ Area amministrazione RL AMIBIENTA AMBIENTA Cd5 Decisoria ex arl 14 - 1er INDETTA
+ Procedun % Download Report | DOCUMENT] DEPOSIT |
oo Tanmiink: 1/ 724 AGGIORNA STATO DOCUMENTI | ) Pubiblicata su wet

Legend:
|7 @ Depositn aperto @ Deposito chivso |

s 1. INTEGRAZIONI ISTRUTTORIE @&

Recupera documentl da EDMA
Aggiungi documents

Tieo e F Dettagio  Elimina Allegats
IWTEGRATIONI ISTRUTTORI - DOCUMENTAZIONE AMMIN TRATIVA

CONTS £R LE INTE ] = 1
RICHIEST. 04 INTR R4 : 4 1
DRROSITO DOCL & 51
INTECRAZIONI -

DOCLMENTAZIONE INTEGH 1 21002000 ] D1

Figura 144 Trasmissione della documentazione integrativa

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

e RIMESSA IN CARICO ALL’ISTRUTTORE
o0 prevede che il proponente abbia depositato in S.I.L.V.I.A. la documentazione amministrativa

e tecnica richiesta per avviare l'istruttoria
o0 I'attivita riporta I'applicazione nello stato ISTRUTTORIA IN CORSO.
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Fase 10bis dopo indizione (S.I.L.V.L.A))

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

documentazione per la consultazione del pubblico.

# BAZURSIMED AIIRONE  Barveruito nel Gestionale SALVIA [ ———
von = Scheda Istruttoria ’
e VIAT240-
* Ares e, RL
s
Owts Daposite

Miessa 3 iaposizions

[@[];1 .] ]

LRI

Recupera documenti da EDMA

Aggiungl decumento

T Puncs oM e fheba et
10 85 - DOCUMENTARIONE AssaaS TRATHA,

1. COMPLETEZZA @

Recupera documenti da EDMA

Agplungi documenta
Tiea i o N
COMPLETEEIA - EOCUMNTADONE AMUESTRATIL

4

Figura 145 Avvio completezza documentale

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

documentazione amministrativa e tecnica necessaria.

@ Deposite aperto @ Deposito chiuso

— © 1. COMPLETEZZA @

Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento
Tipo protocollo protocollo Dettagtio  Elimina Allegati
COMPLETEZZA - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
DEPQSITC DOCUMENTALE PER COMPLETEZZA (NON FORMALE) 4567 06/06/2018 @ @1
RICHIESTA DI COMPLETEZZA DOCUMENTALE VIA T1.2018 06/06/2018 =} ® 1
COMPLETEZZA - DOCUMENTAZIONE TECNICA
COMPLETEZZA DOCUMENTAZIONE V.1LA. n.d. n.d. @ ® 1
AUTORIZZAZIONE INTEGRATA AMBIENTALE n.d. n.d. B @ 1

Figura 146 Risposta del proponente

Per chiudere la fase di 10 BIS il funzionario pud selezionare una tra le seguenti attivita disponibili nel’'omonimo
menu a tendina:

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

(0}

Sia in stato C.d.S. Decisoria ex art. 14 - ter INDETTA che C.d.S. Decisoria ex art. 14 -

ter CHIUSA
prevede che il proponente abbia depositato in S.I.L.V.l.A. documentazione tecnica non

idonea per consentire l'istruttoria (o0 non I'abbia depositata entro i termini concessi)
I'attivita porta la procedura in STATO CHIUSO

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

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

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

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

documentale e caricare la relativa documentazione:

[+ [
SILVIA sistema inf Lombardo per la Valh Impatto
e - Scheda Istruttoria ; o] cowmmn
+hone T T T Re———— c y IRIA I CORSO
» Area wrncors AL - 4t INDETT
» Procedurs Ty eI
T ar— o
Wenaa 8 [Hepoasiore N
[ | i | somstssmmins | Fotmismies | oo | o i [ o | & _
ACCAORMAAINYD 1) D5 Lagends
Py SiR———
@ 1. SEDUTA C.d.5 DECISORIA #x art. 14 - tav, LI41/1950 @
hecupera documenti da EDMA
ey
= Pumats Pt e Ot P
O B s s L o B A
Figura 147 Apertura sopralluogo istruttorio
[ (=
SILVIA = u Impatta Ambientaie
s = Scheda Istruttoria Attivith Sepondsl Sslarcra un st . ORI
e VIATZ4Y- " AE samnLis T ISTRUTTORA 4 CORSO
T ] o - e : FUTTORA B O
e 2 Dot Bept S aam|
robedymiiian P T P Y Trm—
l [ l o] e
T e
o1
Becupers oscumenti o EDMA
Agpiung oo
= e B TS Sy i
L -
SEDUTA C 4.5 DECISORSA o &t ! il
Recupara documanti da EDWA
ook
e s Lonpan B S S oy
ety S

Figura 148 Caricamento documentazione sopralluogo
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Trasmissione Posizioni (CDS Telematica)

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

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

Sul sistema S.I.L.V.ILA. 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 nel’omonimo sotto fascicolo EDMA.

T BAZURSIMEQ AIKIRONE Benvenuto nel Gestionale SILVIA Visuslirza datl acCe8s0 tante
[ - Scheda Istruttoria Attivith disporibilt| Selaziona unatinea CONFRRMA
teme VIAI241-  VALUTAZIONE 0f IMPATT A REGIOHE LDW n VALLITAZIONI £ ALTORIZZAZION ISTRUTTORIA IN CORSO

+ Area smeiistraisns AL MBS MBIEN ds.

 Procedure. %) Download Repor!  DOCUMENTI DEPOSITI |
Avvio Termint: bl | Wb
Messa a Disposizione: AGGIORHA STATO DOCUMENTI @ Pubblicata su'W

AGCIMERAMENTO SU D% rLegenda

@ Deposito aperto @ Deposite chivso
~ @ 1. SOPRALLUOGO ISTRUTTORIO @

Recupera documenti da EDMA

Aggiungl documents

Protocalie Protecalls

Tipo Hume: Data Dettaglic Dlimina Allegati
SOPRALLUOGO ISTRUTTORID - DOCUMENTAZIONE AMMINESTRATIVA

PRALLLIK 1 100 2020 4

~ © 1. SEDUTA C.d.5 DECISORIA o art. 14 - tor, L.241/1990 @

Recupera documenti da EDMA

Aggiungi documenta

1utor = A

e Dnta Dattaglic DHmina Allsgati
. 14~ ter, L.241/1950 - DOCUMENTAZIONE AMWAINSSTRATIVA

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.ILA. viene ricevuto il documento (opportunamente classificato come TRASMISSIONE
VERBALE + ATTI CDS) e tutta la documentazione viene archiviata nella sezione “CDS Decisoria /
Sopralluogo” dell’applicazione e nel’'omonimo sotto fascicolo in EDMA.

La seduta della CDS Decisoria ex art. 14 ter viene chiusa.
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Scheda Istruttoria Attivita disponibili: | Seleziona un'attivita... v CONFERMA
VIA1242-  VALUTAZIONE DI IMPATTO A.CREGIONE LOMBARDIA - Unita Organizzativa VALUTAZIONI E ISTRUTTORIA IN CORSO
RL AMBIENTALE AUTORIZZAZIONI AMBIENTALI C.d.S. Decisoria ex art. 14 - ter INDETTA

%) Download Report DOCUMENTI DEPOSITI

Avvio Termini: 03/02/2020
Messa a Disposizione: 03/02/2020

I € Scheda Progetto I Assegnazione I Depositi Aggiuntivi I Partecipazione I CVIAr ] €.d.5. Decisoria/Sopralluago I Varie I Cronologia _

AGGIORNAMENTO SU CDS Legenda
@ Deposito aperto @ Deposito chiuso

AGGIORNA STATO DOCUMENTI | ¢} Pubblicata suWeb.

~ © 1. SEDUTA C.d.5 DECISORIA ex art. 14 - ter, L.241/1990 @

Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento

Tipo
SEDUTA C.d.S DECISORIA ex art. 14 - ter, L.241/1990 - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

Protocollo Protocollo
Data

e Dettaglio  Elimina Allegati

1 03/02/2020 B @1

TRASMISSIONE VEREALE + ATTI CDS I T1.2020.0000354  03/02/2020 =% @1
o INE PRIVATO CdS 16 03/02/2020 =} @1
INDIZIONE C.d.S./CONVOCAZIONE SEDUTA C.d.S. 348 03/02/2020 B @1

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.l.A. viene aperto un nuovo archivio C.d.S. Decisoria ex art. 14 — ter indicato da un numero

identificativo progressivo via via crescente.

Scheda Istruttoria Attivita disponibili:| Selsziona un'attivita v CONFERMA
VIAQQ16~ VALUTAZIONE DI IMPATTO A.C.:REGIONE LOMBARDIA - Units Org ALUTAZIONI E AUTORIZZAZION ISTRUTTORIA IN CORSO
RL AMBIENTALE AMBIE C.d.S. Decisoria ex art. 14 - ter INDETTA

%) Download Report DOCUMENTI DEPOSITI

Awvio Termini: 24/0:
Messa a Disposizione

I £ Scheda Progetto l Assegnazione ] Depositi Aggiuntivi I Partecipazione l CVIAr I C.d.S. Decisaria/Sopralluogo I Varie l Cronologia _

d

L
’7g Deposito aperto @@ Deposito chiuso ‘

AGGIORNA STATO DOCUMENTI | ¢} Pubblicata suWeb

AGGIORNAMENTO 5U CDS

() 2. SEDUTA C.d.5 DECISQRIA ex art. 14 - ter, L.241/1990 @

Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento
Protocollo Protocollo

Tipo i = Dettaglio  Elimina Allegati
SEDUTA C.d.S DECISORIA ex art. 14 - ter, L.241/1990 - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
INDIZIONE C.d.5./CONVOCAZIONE SEDUTA C.d.5. 51.2020.0000331  24/03/2020 £ - @1
ce 1. SEDUTA C.d.S DECISORIA ex art. 14 - ter, L.241/1990 @ )]

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

| 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.LL.V.ILA. viene ricevuto il documento (opportunamente classificato come TRASMISSIONE
VERBALE + ATTI CDS) e tutta la documentazione viene archiviata nella sezione “CDS Decisoria/Sopralluogo”
dell’applicazione e nellomonimo sotto fascicolo in EDMA.

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

Chiusura CDS (CDS Telematica)

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

Sul sistema S.I.L.V.l.A. viene ricevuta la Notifica di Chiusura e viene aggiornato lo stato della CDS a C.d.S.
Decisoria ex art. 14 - ter CHIUSA

Scheda Istruttoria Attivita disponibils: | Selzions un'siteata.. v conFERMA |
VIAT241- WA o AL 0N LLITAZIONI E
RL i C.d.5. Decisoria ex arl. 14 - ter CHIUSA
Awvio Terminic 31/01/2020 e | . "
D402/ 2020 1o i £u Wel
Messa a Disposidone: 11701 /2070 Termini Riaviati: 04/02/ ACGIORNA STATD DOCUMENT! | ) Pubblicata b
Data Attivit Attrvita Utente Russla Report
INVIO ISTANZA E CREATIONE SCRIVAMIA (05 BAZURSIMEQ AIIRONE AMMES TRATORE SUPER
HOTIFCA DA CO5 D MESSA A DESPOSIZIONE ADMWAIN SUPER ANMINE TRATORE SUSER
NOTIFICA DA CDS f MESSA A DISPOSIZIONE  ADMIN SUPER. AMMBSTRATORE SUPER
PUBHLICAZIONE 5U WED RAZURSIMEG AKIRONE AMMBES TRATORE SUPER
N0 BTRUTTORIA BATURSIMED Al PER

NOTIRCA POSSIBILE INDIZIONE C.d.5. DECISORIA
ex art, 14 - ter, L241/1990

BATURSIMED ARIRONE

/012000 163326 AVIA | TERMIME ADMIN SUPER AMMINETRATORL. SUPER Avvio:31/01/2020 =
o o . indetta la Cd§
/0112020 163326 ::N:I"‘:a MOIZIONE C.d.5. DECISORIA ex art. W+ gy super AMNEHESTRATORE SUPER Deciwaria rx art. 14
ter, L241/ ter

2010172000 1665337 NOTIRCA DA CDS - RIUNIONE ADMIN SUIPER AMMSESTRATORE SUPER Riunisae dell Ca5

3/01/2020 14:53:43 HOTIRCA D& CDS DF INTEGRAZION ADMIN SUPER AMMINISTRATORE R Integrazioni

0112000 1657547 AV FASE INTEGRAZIGH! ISTRUTTORS BAZURSINE ARIRONE AN TRATORE SUPER

3I01/2020 17:06:86 RIMESSA 4 CARICO AD STRUTTORE RATURSIMED ARGRONE AMMIE TRAT ot

370172020 11002 APRI SOPRALLUOGO ISTRUTTORID BATURSIMED ANIROHE AMMBMETRATORE SUPER

1012020 1162 NOTIRICA DA CDS - PARERI ADMIN SUIPER AMMSSTRATORE SUPER Pureri dfla €45 ex
TERMINI

03/02/2020 17:00:16 A0 10 BIS BAZURSIMED AIIRONE AMMINSTRATORE SUPER INTERROTTI:
207082000

03021 2000 170020 NOTIFICA A CI5 - INTERRUTIONE TERMINI BATUHSIMED Al
04/02/2020 16:08:36 NOTIFICA A CI6 - RIATTIVMAZIONE TERMINI BATURSIMED AR

04/02/2020 16:08:36 RIMESSA N CARICO AD BTRUTTORE BAZURSIMED AIIRONE

AMMINISTRATORE SUPER
AMMINIGTRATORE SUPER
. Termini
AMBESTRATORE 51
AMMINGTRATORE SR riaviati:04/02/ 2020
Chiusura della Cd5

0410212000 16:11:28 HOTIFKCA CHILSURA (I8 ADMIN SUPER AMNSETRATORE SUPER
e art 14 ter

Figura 152 Chiusura della CDS

Indizione autotutela CDS (CDS Telematica)

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

Tipo procedimento* Tipo CdS*
SILVIA v Simultanea v
Awio procedimento® Preawviso/Autotutela® Inserisci Id della CDS collegata*
Su istanza di parte ~ Associata a CDS chiusa per preavviso o autotutela v CDS_SILVIA_10108945
Oggetio Cds*

500 Caratteri

Figura 153 Indizione autotutela

La CDS di Autotutela presenta i medesimi soggetti e documenti della CDS da cui & originata.
Il funzionario procede all'indizione/convocazione della Riunione.
Sul sistema S.I.L.V.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

Scheda Istruttoria Attivita disponibii:| Seleziona un'ettnda... [ cowrenma |
VIA1241- wn O IAFAT TO ACOREGIGHE LOMBEARDUA aon kst sanon COMUNICAZIONE PROVVEDIMENTO AUTORIZZATORIO
RL o
soria ex arl 14 - quater INDETTA
Ml:ss:lla usp::sl;ln;r:- F— Termini Interrobli: 04/02/2000 AGGIORNA STATD DOCUMENTI | ) Pubblicata su Web

AGGIORHAMENTD 30 (s

# Deposito aperto @ Deposito chiuso

2 1. SEDUTA C.4.5 DECISORLA ex art. 14 - quater, L.241/1990 @

Recupera documenti da EDMA
Aggiungi documento

Tipa e P Dettaglic  Climina Alegari

SEDUTA 4.5 DECISORIA ex art. 14 - quater, L.241/1950 - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

INDIZIONE C.d.5./CONVOCATIONE SEDUTA Cd5. e 04/0212000 ! 2 1
[- ¥ 1. SOPRALLUDGO ISTRUTTORIC @ ]
[— © 1. SEDUTA C.d.5 DECISORIA ex art. 14 - ter, L.241/1990 @ ]

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

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

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