GESTISCI S.U.A.P. — PROCEDURA IMPORTAZIONE PRATICHE S.U.A.P.

Al fine di facilitare la gestione dell’'importazione delle nuove pratiche suap e delle relative
integrazioni & stata aggiunta una videata di gestione, nella quale vengono riassunti e confrontati i
dati relativi alle nuove istanze presentate online o alla documentazione pervenuta all’ente.

(@ Gestisci 5.U.A.P — O *
VGestisci xAnnulla
EH Dati importazione @ Diim.

= SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA (SCIA) DI APERTURA, TRASFERIMENTO SEDE O VARIAZIONI PER
X L'ESERCIZIO DI VICINATO (ESERCIZIO COMMERCIALE FINO A 150/250 MQ) (UNIFICATA) - TEST TECHNICAL DESIGN

3. RICHIEDENTI: CNS TEST - TECHNICAL DESIGN S.R.L.
% UBICAZIONE: VIA GARBARING, 1 - MILANO TEST
E} +" ESERCIZIO VICINATC (APERTURA - NUOVQ ESERCIZIO)

: @ Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) per 'esercizic di vicinato (esercizio commerciale fino a 150 / 250 mqg.) 533KB
BV ALLEGAT! GEMERICI
@ Medello riepilogo pratica SUAP DPR 160,/2010 111KB

I@Apri pratica ﬂﬂerca pratica

Mum, pratica Tipo proc. Data avvio MNum, prot. Data prot. Oggetto intervento

I

‘ Al

0 pratiche riferimento

La nuova videata si presenta suddivisa in due parti, quella superiore riassume i dati
dell'importazione in corso di svolgimento, mentre quella inferiore permette I'importazione della
documentazione in una pratica gia esistente nell’applicativo.



v DATI SCHERMATA RIASSUNTIVA

Durante I'importazione di una pratica presentata sullo Sportello Unico Digitale saranno presenti i
seguenti dati:

1. Oggetto pratica

2. Richiedenti pratica

3. Ubicazione pratica

4. Allegati suddivisi per endoprocedimenti (descrizione + dimensione file)

(@ Gestisci S.UAP — m} x
VGastisci xAnnuHa

p—

EH Dati importazione @ Dim.

= & SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA (SCIA) DI APERTURA, TRASFERIMENTO SEDE O VARIAZIONI PER 1
; L'ESERCIZIO DI VICINATO (ESERCIZIO COMMERCIALE FINO A 150/250 MQ) (UNIFICATA) - TEST TECHNICAL DESIGN

5 RICHIEDENTI: CNS TEST - TECHNICAL DESIGN S.R.L. 2
s UBICAZIONE: VIA GARBARING, 1 - MILANOTEST 3
\:/ ESERCIZIC VICINATC (APERTURA - NUOVC ESERCIZIC)

@ Segnalazicne certificata di inizio attivita (SCIA) per |'esercizio di vicinato (esercizic commerciale fino a 150 /250 mq.) 533KB
o ALLEGATI GENERICI 4
@ Modello riepilege pratica SUAP DPR 160,/2010 111KB

E Pratica riferimento

1] Apri pratica ﬂCerca pratica

Mum. pratica Tipo proc. Data avvio MNum, prot, Data prot. Cggetto intervento

0 pratiche riferimento

Se invece si sta procedendo con I'importazione di un protocollo non legato ad una pratica online,
ma a della documentazione generica (es. pareri enti esterni, nulla osta ...), saranno presenti:

1. Oggetto protocollo

2. Allegati
| @ Gestisci S.UAP - [m} x
v Gestisci xAnmuIIa Forza creazione nuova pratica: ﬁ NO
EE Dati importazicne @ Dim.

= $ RILASCIO NULLA OSTA DEMANIALE PER SVOLGIMENTO SPETTACOLO PIROTECNICO DEL 17 AGOSTORV. 1
T LUNGOMARE MATTEOTTI

E‘\/ ALLEGATI GEMERICI 2
NULLA OSTA DEMANIALE FUCCH| _signed.pdf 284 KB




v DATI SCHERMATA PRATICA RIFERIMENTO

Durante I'importazione di un’istanza presentata sullo Sportello Unico Digitale, se stiamo trattando
una nuova pratica la parte che si riferisce alla “Pratica riferimento” rimane vuota, perché si tratta di
un nuovo caricamento, invece se stiamo gestendo un’integrazione, se il professionista ha inserito i
dati di riferimento della pratica in modo corretto, I'applicativo ci propone le pratiche che rispettano
i criteri di collegamento e che sono gia state caricate in GisMaster.

Per le pratiche di riferimento vengono proposti i dati principali ed eventualmente c’e la possibilita
di aprire direttamente la pratica per maggiori dettagli.

]@EEE:'E:'F.—: — O X
VGestisci x;-\nnulla
EH Dati importazicne @ Dim.

INTEGRAZIONE AD INTERVENTO: SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA (SCIA) DI APERTURA,
ﬂ TRASFERIMENTO SEDE O VARIAZIONI PER L'ESERCIZIO DI VICINATO (ESERCIZIO COMMERCIALE FINO A 150/250
MQ) (UNIFICATA) - TEST TECHNICAL DESIGN

I8 RICHIEDENTI: CNS TEST - TECHNICAL DESIGN S.R.L.
& UBICAZIONE: VIA GARBARING, 1 - MILAMO TEST
COMUNICAZIONE A SEGUITC DI RICHIESTA INTEGRAZIONI O DI INTEGRAZICNE VOLONTARIA (COMUNICAZIOME)

H @ Coemunicazicne a seguite di richiesta integrazieni 314 KB
=8 " ALLEGATI GENERICI
@ Meodello riepiloge pratica SUAP DPR 160,2010 111KB

& Apri pratica ﬂ Cerca pratica

Oggetto

e e Richiedente

Mum. pratica Tipo proc. Data awio MNum. prot. Data prot.

3 Eg 20241218 Automatizzato (SCIA) 26/08/2024 2024/00388 26/08/2024 Segnalazione ce... CMSTEST

LU
I 1 pratica riferimento I




v" MODALITA’ OPERATIVA

Vediamo ora nel dettaglio che cosa € cambiato nell'importazione delle istanze.

1.

La procedura per I'importazione delle istanze passando dall’'agenda di lavoro con integrazione

protocollo attiva e la seguente:

IMPORTAZIONE PROTOCOLLI DA AGENDA DI LAVORO (“Nuove istanze dal protocollo”)

Andare in agenda di lavoro, individuare il protocollo da gestire, ricordo che la nuova procedura

—>Gestisci istanza...

gestisce tutti i protocolli, sia che si tratti di nuove pratiche che di integrazioni, quindi non & piu
necessario fare il trascinamento, ma per tutti i protocolli basta fare tasto destro del mouse

@ Agenda di lavoro - O X
) |= odalita di visualizzazione: | Calendario w | [ Apri allavvio di Gistd aster
Parametri di ricerca
Dadata; |/ / v | adata [/ / |
[ Titali autorizzativi istanze proverienti dal 5.4 F. ~
I:l Aut, mercatisliere:; istanze provenicggdal 5.0.4.P.
| Muowe istanze dal protocollo
I:[ Muowe istanze dalla Spartello Uri qitale
[ Richieste di autenticazione debole
I:[ Pratiche edilizie: iztanze provenienti dal 5.1LA.F.
|:| S.LAP. gestione attivita interme
[ Docurnenti da firmare digitalmente
M1 Mmmiarnmnb Fiees =k fe —bbein = Aell= Fiers - v
< >

Attivita da svolgere; 381

8 Altivité da svolgere

Wodulo 5.1

hg Modulo 5.L.AP. -
L-& Modulo 5.U.AF. -
- |4l Modulo 5.U.AP. -

[4 Modula 5L, A F.
£1-[dl Modulo 5.U.AP.
f1-[dl Maduo 1A
1[4l Maduo 514
1[4l Maduo 5104
7l Modulo 5..AP.

&5 Mercoledi 28 Agosto 2024
=) ‘,;ﬁ Muove istanze dal protocollo
f1-[dl Maduo 514
72l Modulo 5.0.AP.
o-[dl Modulo 5.U.4P.
7@ Modulo 5.U.AP.
Eg Modulo S5.U.AF.
L.g Modulo 5.U.4.F.
[l Madulo & 1.4 P.

- Protocollo in &rriva n®
- Protocollo in Arriva n*
- Protocollo in &rriva n”
- Protocollo in &rriva n®
- Protocollo in &rriva n”
- Protocollo in &rriva n®

- Protocollo in Arriva n*

. - Pratocollo in Arivo n®

- Protocollo in Arriva n*

- Protocollo in &rriva n”
- Protocollo in &rriva n®
- Protocollo in Arriva n*
- Protocollo in &rriva n®
- Protocollo in Arriva n*

Muove istanze dal protocollo

Pratocalla in driva 0
Protocolla in &rivo n®
Pratacalla in Ariva n®*

0104508 del 28/08/2024 -
0104507 del 28/08/2024 -
0104500 del 28/08/2024 -
0104413 del 28/08/2024 -
0104418 del 28/08/2024 -
0104416 del 28/08/2024 -
0104414 del 28/08/2024 -

0104412 d

0104410 del 28/08/2024 -
0104408 del 28/08/2024 -
0104407 del 28/08/2024 -
0104400 del 28/08/2024 -
0104338 del 28/08/2024 -
0104365 del 28/08/2024 -

0104171 del 27/08/2024 -
0104040 del 27/08/2024 -
0103993 del 27/08/2024 -

RICHIESTA DI GARANZI SERYIZID DI PUBBLICA SICUREZZA
RICHIESTA DI GARANZIA SERVIZI0 DI PUBBLICA SICUREZZA
SUAP - 10F04370 AGOGMHATE - REWATT 7 %M - VF
ANOMALLA MESSAGGIO: 209504_20240828_FB4 CANONE OCC
SUAP - AUTOVIDIMAZIOME REGISTRO AJTO USATE NOVARA
SU&P - SUBINGRESS0 SOMM ME ALIMENTI E BEVANDE A.FP.S
SUAP EANCHETTEI BIRR& PER EIF!EDLANDD

Gestisci istanza....

ANOMALLA ME! Protocollo visionato... OME PL
ANOIMALIA ME Somun, woeros_euzsuner 1 o oroiE PLUE
POSTA CERTIFICATA: Pw/D: POSTA CERTIFICATA: 405496833
POSTA CERTIFICATA: Pw'D: POSTA CERTIFICATA: 436627233
ANOMALIA MESSAGGID: LIQUIDAZIONE COMTRIBUTO FRIGEF

POSTA CERTIFICATA: RIFERIMENTO PRATICA RFI M. 14333 (R
FPOSTA CERTIFICATA: PERMESSO ABBAS
POSTA CERTIFICATA: RE: PROT.N.0103420/2024 - POSTA CEF v

>

Una volta fatto “Gestisci istanza...”
(NUOVA PRATICA) Nel caso di importazione di una nuova pratica (non integrazione),
presentata sullo Sportello Unico Digitale, bisogna procedere solamente con il click sul tasto
“Gestisci”, I'applicativo in automatico mostrera la solita videata di creazione di una nuova

pratica, inseriti i dati procedere con il tasto “Fine” e la procedura e terminata.

’ a video si apri

ra la videata di gestione S.U.A.P.




(@ Gestisci S.U.AP — O X
VGestisci Xﬁmnulla
EH Dati importazione @ Dim.

PER BAR, RISTORANTI E ALTRI ESERCIZI DI SOMMINISTRAZIONE D1 ALIM
UTELATE) (UNIFICATA) - TEST TECHNICAL DESIGN Notifica ai fini della re

- % RICHIEDENTI: CNS TEST - TECHNICAL DESIGN S.R.L.
- 4 UBICAZIONE: VIA TANARC, 1 - MILANO TEST

% SOMMINISTRAZIONE ALIMENTI E BEVANDE IN ZOME NON TUTELATE (NUOY

@ Planimetria quotata dei locali

i bevande (in zone non tutelate)

E‘J\/ NOTIFICA Al FINI DELLA REGISTRAZIONE (UMIFICATA) - CESSAZIONE O SOSP

@ Segnalazione certificata di inizic attivita (SCIA) per bar, ristoranti e altri ese

@ Metifica ai fini della registrazione
Ef\/ ALLEGATI GENERICI
: @ Medello riepilogo pratica SUAP DPR 160/2010

GNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA (SCIA) DI APERTURA, TRASEERIMENTA CENE N AMPIIAMENTO
i@ Muova pratica 5.ULA.P.

*

~|

Tipo procedimenta: |Automatizzat0 [SClA)

Pratica tipo: | w |

(®) Nuova pratica Pratica collegata Trazmetti pratica

La nuaova pratica seque la presente La nuava pratica precede la presente

Irvia notifica Appl0

Comune: |

|

v| M. civ./esp.:

Indirizzo: |

Resp. struttura:

Resp. procedimento: |

Resp. istruttoria; |

& Apri pratica ﬂ Cerca pratica

Mum. pratica Tipo proc, Data awvio Mum. prot,

Domanda Fratica
Data: A/ v | Anni; 2024
Diata protocollo: 2882024 v BB Nurmero: l:l MNuavo numm
Mum. pratocollo: MN24M 2745 Altra l:l
Pratica da file < Indietra Fine: Annulla

0 pratiche riferimento

(INTEGRAZIONE) Nel caso di importazione di un’integrazione presentata sullo Sportello Unico

Digitale, la videata ci propone nelle sezione “Pratica riferimento”, le pratiche caricate in
GisMaster che rispettano i criteri di associazione inseriti dal professionista in fase di
compilazione, in questo caso se & presente una sola pratica viene selezionata
automaticamente, se sono presenti pil pratiche bisogna selezionarne una per procedere.
Nel caso I'applicativo non riesca a trovare la pratica di riferimento bisogna procedere

manualmente con il tasto “Cerca pratica”, che

E Pratica riferimento

aprira la classica ricerca delle pratiche.

l@f-\pri pratica ﬂ Cerca pratica

Mum, pratica Tipo proc. Data awio
3 I H 20241218 Automatizzato (SCIA) 26/08/2024
I H 2024/10050-TEST Automatizzato [SCIA) 28/08/2024

Oggetto

MNum. prot. Data prot. o —— Richiedente
2024/00838 26/08/2024 Segnalazione ce.. CMSTEST
2024/00085 23/08/2024 Segnalazione ce... CMNSTEST

Eh

2 pratiche riferimento

=

Una volta selezionata una pratica di riferimento, ci sono due possibilita operative se
procediamo immediatamente con il tasto “Gestisci

” Il
’

integrazione viene importata nella pratica

di riferimento selezionata e viene creato un sottofascicolo di “Allegati Pratica S.U.A.P”, nel

guale viene caricata tutta la documentazione.



4 |7 Pratica S.UAP. n° 2024/10050-TEST del 28/08/2024
I"Z Documenti Emessi
= Documenti in attesa della firma
#= Documenti firmati

ala ai3 A/08 07 (2400055 A/08
4 |5 Allegati Pratica S.U.AP.
@) 00595270042-23082024-1533.5UAPPDFPTM 28/08/2024 2024,00085 28/08/2024
4 |{7] Integrazioni documentali - Prot. n. 0000852 del 28-08-2024 @
m Comunicazione a seguite di richiesta integrazioni 28/08/2024 2024,00852 28/08/2024
EE) Modello riepilogo pratica SUAP DPR 160,,2010 00595270042-23082024-1545.SUAPPDEPTM 28/08/2024 2024,00852 28/08/2024

T Allegati e Ricevute PEC
[& Allegati Annullati

Altrimenti possiamo legare 'integrazione ad uno o pil endoprocedimenti presenti all’interno
della pratica, nel momento in cui selezioniamo la pratica di riferimento, se in quest’ultima sono
presenti degli endoprocedimenti apparira una nuova sezione chiamata “ENDOPROCEDIMENTI”,

la nuova sezione serve per il trascinamento o I'inserimento dei documenti dell’'integrazione

sotto al fascicolo dell’'endoprocedimento gestito. Selezionando I'endoprocedimento che ci
interessa e facendo click con il tasto destro, si puo legare I'integrazione all'endoprocedimento.

Per concludere I'importazione usare il tasto “Gestisci” in alto a sinistra.

Il risultato sara la creazione di un sottofascicolo dell’'endoprocedimento con all’interno la

documentazione integrata.

@ Gestisci S.ULAP. — m} X
VGestisc\ xﬁmnulla
EH Dati impertazione @ Dim.

INTEGRAZIONE AD INTERVENTO: SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA (SCIA) DI APERTURA.
B EH TRASFERIMENTO SEDE O VARIAZIONI PER L'ESERCIZIO DI VICINATO (ESERCIZIO COMMERCIALE FINO A 150/250
MQ) (UNIFICATA) - TEST TECHNICAL DESIGN

a‘. RICHIEDENTI: CMS TEST - TECHNICAL DESIGM S.R.L.
1 UBICAZIONE: VIA GARBARINO, 1 - MILANO TEST
COMUNICAZIONE A SEGUITC DI RICHIESTA INTEGRAZIONI O DI INTEGRAZIOME VOLONTARIA (COMUNICAZICNE)

H @ Comunicazione a seguito di richiesta integrazioni 314KB
= ALLEGATI GEMERICI
h @ Modello riepiloge pratica SUAP DPR 160/2010 111KB

& Dati endoprocedimento

Pratica Suap n° 2024/1141-TEST - Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) di apertura, trasferimento sede o
E BE ampliamento per bar, ristoranti e altri esercizi di somministrazione di alimenti e bevande (in zone non tutelate)
(unificata) - Test Technical Design

. SOMMINISTRAZIONE ALIMENTI E BEVANDE IN ZONE NON TUTELATE I
COMUNICAZIONE A SEGUITO DI RICHIESTA INTEGRAZIONI O DI INTEGRAZIOME VO,
ALLEGATI GEMERICI

* f NOTIFICA Al FINI DELLA REGISTRAZIONE {UNIFICATA) - CESSAZIONE Q SOSPENSIONE ATTIVITA!

@ Inserisci tutti allegati...

& Elimina tutti allegati...

E;J, Pratica rifenimento :_ Endoprocedimenti

¢ 2endoprocedimenti

4 | Pratica S.U.AP. n° 2024/1141-TEST del 28/08/2024
¥ Documenti Emessi
= Documenti in attesa della firma
A= Documenti firmati

4 | Allegati Endoprocedil o: inistrazione ali ieb de in zone non tutelate
m Planimetria quotata dei locali 26/08,2024 2024/00099 28/08,/2024
m Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) per bar, ristoranti e alig Zidisomminist... 28/08,/2024 2024/00099 28/08,/2024
4 |5 Integrazioni documentali - Prot. n. 0000096 del 28-08-2024 @
m Comunicazione a seguite di richiesta integrazioni 28/08,/2024 2024/00096 28/08,2024
Modello riepilego pratica SUAP DPR 160/2010 0059527004 2-23082024-1543,5UAPPDFRTM 28/08,/2024 2024/00096 25/08,2024
P Allegati Endoprocedimento: Notifica ai fini della registrazione (unﬁ(ata) - m
— ATTIVITA'
m Motifica ai fini della registrazicne 28/08,2024 2024/00099 28/08,/2024
4 |7 Allegati Pratica S.U.AP.
m 00595270042-23082024-1550.5UAP PCERF7M 28/08,/2024 2024/00000 28/08,/2024

=] Allegati e Ricevute PEC
[ Allegati Annullati



e (TUTTO QUELLO CHE NON ARRIVA DALLO SPORTELLO UNICO DIGITALE) Nel caso di
importazione di documentazione generica non proveniente dallo Sportello Unico Digitale, ad
esempio pareri di enti esterni o documentazione integrativa arrivata tramite pec e protocollata,
la procedura e la stessa di gestione di un’integrazione arrivata dal portale (vedere punto
precedente), 'unica differenza e che la pratica di riferimento va indicata manualmente in tutti i
casi, con il tasto “Cerca pratica”.



2.

IMPORTAZIONE PRATICHE DA AGENDA DI LAVORO (“Nuove istanze dallo Sportello Unico
Digitale”)

La procedura per I'importazione delle istanze passando dall’agenda di lavoro senza integrazione
protocollo attiva e la seguente:

Andare in agenda di lavoro, individuare 'istanza da gestire, ricordo che la nuova procedura
gestisce tutte le istanze, sia che si tratti di nuove pratiche che di integrazioni, quindi non & piu
necessario fare il trascinamento, ma per tutte le istanze basta fare tasto destro del mouse
—>Gestisci istanza...

@ Agenda dilavoro - m} >

d ?g J{‘ Modalita di visualizzazione: | Calendario | bl Aapii allavvio di Gistaster

Parametri di ricerca

Dadata: |/ 4 v B adata |/ 0 |

[ Titoli autorizzativi: istanze provenient dal 5.0.4.P.
[ At mercatifiers: istanze provenienti dal 5.10.4.P.
[ Muove istanize dal protocolla

m Muove istanze dallo Spartello Unico Digitale

[ Pratiche edilizie: istanze provenienti dal 5.4 F
[ S.U.AP.: gestions attivitd interme

[] Documenti da firmare digitalmente

[ Document firmatidin attesa della firma

[ Scadenzario attivitd - Perindo per ricerca scadenze [mesi)

Altivika da svolgere: 1233
Q Eltivilé da svolgere S
=)
-3 Muove istanze dallo Sportello Unico Digitale
-@; lstanza 5.0.A.F. - Comunicazione & seguito di richiesta integrazioni o di integrazione volontania - Codice pratica: DTTGPPE2H 220 205w-260
=57 Venerdi 23 Agosto 2024
E‘;j Muove istanze dallo Sportello Unico Digitale
%, Istanza 5.4 P. - Comunicazione a seguito di richiesta integrazioni o di integrazione volontaria - Codice pratica; DT TGPPEZH 220 208w-230
E-f5) Martedi 20 Agosto 2024
E‘;j Muove iztanze dallo Sportello Unico Digitale
%, lstanza 5.0.A.P. - Dichiarazione di assolvimento dellimposta di bollo - Codice pratica: TRCMRTSE01714800-20082024-1036
25 Mercoledi 14 Agosto 2024
J;j Muove istanze dallo 5 portello Unico Digitale
@; | AP, - Motifica ai fini della re
| Martedi 13 Agosto 2024
B2 Muove istanze dallo Sportello Urico Digitale |stanza visionata...
@; lstanza 5..AP. - Segnalazione certificata di inizio attivith [SCIA) di trattenimentod pubblico spettacolo Emporamos wcscmer o somm s ae
-5 Lunedi 12 Agosto 2024
EIJ;j Muove istanze dallo S portelle Unico Digitale
@; lstanza 5.0.4.F. - Comunicazione a seguito di richiesta integrazioni o di integrazione volontania - Codice pratica: LWRGPTEIH27CE21k-1208
=5 Sabato 10 Agosto 2024
E|J;j Muove istanze dallo Sportello Unico Digitale
4 |ztanza 5.U.A P, - Comunicazione dell'elenco degli operatori partecipanti alla singola manifestazione straordinariasfiera promozionale su aree
%, lstanza 5.0.AP. - Comunicazione a seguito di richiesta integrazioni o di integrazione volontaria - Codice pratica: LMBMRCSEDOEL219M-100
2-f5J Venerdi 9 Agosto 2024
E|‘;§ Muaove iztanze dallo S partella Unico Digitale
: %: Istanza 5 1A P. - Motifica ai fini della registrazione [unificata) - Codice pratica: DTTGPPE2ZHZ20205w-09082024-1648

one [unificata) - Codice pratica: 1:

Gestisci istanza..

4 lstanza 5..A.F. - Segnalazione/Comunicazione generica per attivitd economiche - Codice pratica: DTTGPPE2H22D 205w -09052024-164%
4 lstanza 5.0.AP. - Segnalazione certificata di inizio attivitd [SCIA) di avvio attivikd temporanea di pubblico spettacola e/o intrattenimento all'a)
=-f5) Giovedi 8 Agosto 2024
E|‘;j Muove iztanze dallo S portello Unico Digitale

5 |stanza S.ULAP. - Segnalazione certificata di inizio attivita [SCIA) di apertura, trasferimento sede, ampliamentosiduzione per bar, ristoranti e ¢
;

4 lstanza 5.U.4.F. - Dichiarazione di azzolvimento dellimposta di bollo - Codice pratica: 09214310964-01082024-0337

4 lstanza 5.0.AP. - Comunicazione di inizio lavan azseverata [CILA] unificata - Codice pratica: 002839701 76-08082024-1730
-5 Mercoledi 7 Agosto 2024 v
£

Una volta fatto “Gestisci istanza...” ed inserito il numero di protocollo, a video si aprira la
videata di gestione S.U.A.P.

(NUOVA PRATICA) Nel caso di importazione di una nuova pratica (non integrazione), bisogna
procedere solamente con il click sul tasto “Gestisci”, I'applicativo in automatico mostrera la
solita videata di creazione di una nuova pratica commerciale, inseriti i dati procedere con il
tasto “Fine” e la procedura & terminata.



@ G- S.U.AP — O X
V Gestisci Xﬁmnulla
EH Dati importazione @ Dim.

GNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA (SCIA) DI APERTURA, TRASEERIM EMTO SEDE £ ARPLIAM ENTOL
PER BAR, RISTORANTI E ALTRI ESERCIZI DI SOMMINISTRAZIONE D1 ALIM i@ MNuova pratica 5.U.AP. X
UTELATE) (UNIFICATA) - TEST TECHNICAL DESIGN Notifica ai fini della re

- % RICHIEDENTI: CNS TEST - TECHNICAL DESIGN S.R.L.
- 4 UBICAZIONE: VIA TANARC, 1 - MILANO TEST

Tipo procedimentao: |Automatizzat0 [SC1A) ~ |

Pratica tipo: | w |

[‘3\, SOMMIMISTRAZIOME ALIMENTI E BEVAMNDE IN ZOMNE NON TUTELATE (NUOW (®) Nuova pratica Pratica collegata Trasmetti pratica

@ Planimetria quotata dei locali . }
La nuaova pratica seque la presente La nuava pratica precede la presente

i bevande (in zone non tutelate)

E‘J\/ MOTIFICA Al FINI DELLA REGISTRAZIOME (UMIFICATA) - CESSAZIOME O SOSP|  Comune: | v|

""" @ Notifica ai fini della registrazicne ez | vl v| M. civ.fesp.:

B \/ ALLEGATI GENERICI

- h Resp. struttura: “
""" @ Medello riepilogo pratica SUAP DPR 160/2010

Segnalazione certificata di inizic attivita (SCIA) per bar, ristoranti e altri ese . o
@ Irvia notifica Appl0

Resp. procedimento: | v|
Resp. istruttoria; | ~ |
Domanda Fratica
Data: A/ v | Anni; 2024

E Pratica riferimento
Diata protocollo: 2882024 v BB Nurmero: l:l MNuavo numm

I@Apri pratica ﬂCerca pratica MHur. pratocallo: 2024412345 Altra l:l

Mum. pratica Tipo proc, Data awvio Mum. prot,
Pratica da file < Indietra Fine Annulla
' |
M I ——

0 pratiche riferimento

e (INTEGRAZIONE) Nel caso di importazione di un’integrazione, la videata ci propone nelle
sezione “Pratica riferimento”, le pratiche caricate in GisMaster che rispettano i criteri di
associazione inseriti dal professionista in fase di compilazione, in questo caso se & presente una
sola pratica viene selezionata automaticamente, se sono presenti pilu pratiche bisogna
selezionarne una per procedere.

Nel caso I'applicativo non riesca a trovare la pratica di riferimento bisogna procedere
manualmente con il tasto “Cerca pratica”, che aprira la classica ricerca delle pratiche.

E Pratica riferimento

l@f-\pri pratica ﬂ Cerca pratica

: . ) Oggetto -
Mum, pratica Tipo proc. Data awio MNum. prot. Data prot. o —— Richiedente
3 I 20241218 Automatizzato (SCIA) 26/08/2024 2024/00888 26/08/2024 Segnalazione ce.. CMSTEST
L]

2024/10050-TEST  Automatizzato [SCIA) 28/08/2024 2024/00085 28/08/2024 Segnalazione ce.. CMSTEST

2 pratiche riferimento

=

TC 1C

e Una volta selezionata una pratica di riferimento, ci sono due possibilita operative se
procediamo immediatamente con il tasto “Gestisci”, I'integrazione viene importata nella pratica
di riferimento selezionata e viene creato un sottofascicolo di “Allegati Pratica S.U.A.P”, nel
guale viene caricata tutta la documentazione.



4 |7 Pratica S.UAP. n° 2024/10050-TEST del 28/08/2024
I"Z Documenti Emessi
= Documenti in attesa della firma
#= Documenti firmati

ala ai3 A/08 07 (2400055 A/08
4 |5 Allegati Pratica S.U.AP.
@) 00595270042-23082024-1533.5UAPPDFPTM 28/08/2024 2024,00085 28/08/2024
4 |{7] Integrazioni documentali - Prot. n. 0000852 del 28-08-2024 @
m Comunicazione a seguite di richiesta integrazioni 28/08/2024 2024,00852 28/08/2024
EE) Modello riepilogo pratica SUAP DPR 160,,2010 00595270042-23082024-1545.SUAPPDEPTM 28/08/2024 2024,00852 28/08/2024

T Allegati e Ricevute PEC
[& Allegati Annullati

Altrimenti possiamo legare 'integrazione ad uno o pil endoprocedimenti presenti all’interno
della pratica, nel momento in cui selezioniamo la pratica di riferimento, se in quest’ultima sono
presenti degli endoprocedimenti apparira una nuova sezione chiamata “ENDOPROCEDIMENTI/”,

la nuova sezione serve per il trascinamento o I'inserimento dei documenti dell’integrazione

sotto al fascicolo dell’'endoprocedimento gestito. Selezionando I'endoprocedimento che ci
interessa e facendo click con il tasto destro, si puod legare I'integrazione all'endoprocedimento.

Per concludere I'importazione usare il tasto “Gestisci” in alto a sinistra.

Il risultato sara la creazione di un sottofascicolo dell’'endoprocedimento con all’interno la

documentazione integrata.

@ Gestisci S.ULAP. — m} X
VGestisc\ xﬁmnulla
EH Dati impertazione @ Dim.

INTEGRAZIONE AD INTERVENTO: SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA (SCIA) DI APERTURA.
B EH TRASFERIMENTO SEDE O VARIAZIONI PER L'ESERCIZIO DI VICINATO (ESERCIZIO COMMERCIALE FINO A 150/250
MQ) (UNIFICATA) - TEST TECHNICAL DESIGN

a‘. RICHIEDENTI: CMS TEST - TECHNICAL DESIGM S.R.L.
1 UBICAZIONE: VIA GARBARINO, 1 - MILANO TEST
COMUNICAZIONE A SEGUITC DI RICHIESTA INTEGRAZIONI O DI INTEGRAZIOME VOLONTARIA (COMUNICAZICNE)

H @ Comunicazione a seguito di richiesta integrazioni 314KB
= ALLEGATI GEMERICI
h @ Modello riepiloge pratica SUAP DPR 160/2010 111KB

& Dati endoprocedimento

Pratica Suap n° 2024/1141-TEST - Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) di apertura, trasferimento sede o
E BE ampliamento per bar, ristoranti e altri esercizi di somministrazione di alimenti e bevande (in zone non tutelate)
(unificata) - Test Technical Design

. SOMMINISTRAZIONE ALIMENTI E BEVANDE IN ZONE NON TUTELATE I
COMUNICAZIONE A SEGUITO DI RICHIESTA INTEGRAZIONI O DI INTEGRAZIOME VO,
ALLEGATI GEMERICI

* f NOTIFICA Al FINI DELLA REGISTRAZIONE {UNIFICATA) - CESSAZIONE Q SOSPENSIONE ATTIVITA!

@ Inserisci tutti allegati...

& Elimina tutti allegati...

E;J, Pratica rifenimento :_ Endoprocedimenti

¢ 2endoprocedimenti

4 | Pratica S.U.AP. n° 2024/1141-TEST del 28/08/2024
¥ Documenti Emessi
= Documenti in attesa della firma
A= Documenti firmati

4 | Allegati Endoprocedil o: inistrazione ali ieb de in zone non tutelate
m Planimetria quotata dei locali 26/08,2024 2024/00099 28/08,/2024
m Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) per bar, ristoranti e alig Zidisomminist... 28/08,/2024 2024/00099 28/08,/2024
4 |5 Integrazioni documentali - Prot. n. 0000096 del 28-08-2024 @
m Comunicazione a seguite di richiesta integrazioni 28/08,/2024 2024/00096 28/08,2024
Modello riepilego pratica SUAP DPR 160/2010 0059527004 2-23082024-1543,5UAPPDFRTM 28/08,/2024 2024/00096 25/08,2024
P Allegati Endoprocedimento: Notifica ai fini della registrazione (unﬁ(ata) - m
— ATTIVITA'
m Motifica ai fini della registrazicne 28/08,2024 2024/00099 28/08,/2024
4 |7 Allegati Pratica S.U.AP.
m 00595270042-23082024-1550.5UAP PCERF7M 28/08,/2024 2024/00000 28/08,/2024

=] Allegati e Ricevute PEC
[ Allegati Annullati



3. IMPORTAZIONE PROTOCOLLI DA FLUSSI DOCUMENTALI (“Flussi GisMaster”)

La procedura per I'importazione delle istanze passando tramite i flussi documentali di GisMaster e
la seguente:

e Aprirei flussi documentali e individuare in “Scrivania digitale ufficio” o “Gestione attivita” il
protocollo da gestire, nel primo caso poi fare click su “Gestione” =2>"Prendi in carico” > ”Gestisci
pratica S.U.A.P”, mentre nel secondo fare click su “Gestione” ->”Gestisci pratica S.U.A.P”

@ Gishaster
File  Configurazione Muova registrazione  Tabelle  Stampe  Utility
Protocollo « | © cestione protocollo | @ Scrivania digitale ufficio | Gestione attivita
4 g Protocollo informatico ] 9 F o - Tt X - - e
~ E : 3 3 3
% Gestione protocollo - - . ST ggetto ittente: tinatario rotocollo "eris
Eé Ricerca fatture/pagamenti Visualizza Assegna Inoltral| Gestione uova Fascicoa Visuslizza  Applica Tipoattivita:
4 [ Casella di posta certificata (P.E.C.) T - Qs biELiiit S50 filtro _ )
[ Posta in arrive L ﬁ T v Ricerche/Filtri
Lol Posta inviata =

Cencludi attivita

L
[& rifue assegnate

Data amivo Scadenza Mittente Destinatario Oggetto

4 @ Casella di posta mail
=) E-mail in arrive
el E-mail inviate

.+ Registro di emergenza

- Aftivita 2 Aftivita
r [:fJ rifiutate

-'J concluse

(€7 Caselle E-Mail / PEC.

& % |ENERICA
4 ".;" Flussi decumentali L
= Serivania digitale ufficio L] B Presain carico attivita
B Gestione attivita i
T Calendario attivita i Procedere alla presa in carico dell’ attivita selezionata?
i E'possibile specificare una data di scadenza: |/ / [= x|
& ITTURA

4 [ig Informaz % Opzioni presa in carico

I» g Protoc
B Ogget
= Visus

......... O @9 Gestisci pratica edilizia ] BN Gestisci C.D.U.
W ga Gestisci pratica S.U.AP. (] Gestisci pratica paesaggistica

O @ Gestisci titolo autorizzativo [0

mﬁnitem

8 Conservazione

N I Si I
mlnagraﬁ
I [ PROVALETTERA pdf

]
Lsl Gestisci autarizzazione mercati e fiere

K&Mﬁh I [#] RaccomandataOnline pdf
I @ RaccomandataOnline.pdf. F7TM
@ Pagamenti I TestContestMarket pdf

1%

114 elerenti trovati

(@ GisMaster - C
File Configurazione MNuovaregistrazione Tabelle Stampe  Utility
Protocollo « | © Gestione protocollo | Scrivania digitale ufficio | © Gestione attivita
4 g Protocolle informatice d - e o . = . s X
4% Gestione protocollo - ‘ w ;IE' gYi vita arrivate: lggetto - Mittente ' Protocollo tato attivita: -
[ Ricerca fatture/pagamenti Visuzlizzg} Gestione fNuova Rispondi Inoltra Fascicda \isualizzs | Applica = Tipo attivita: -
4 [ Casella di posta centificata (P.EC) - = - . fusso ]| filto S
[} Posta in arrivo Q J| Prendiin } icorchety
L Posta inviata I )
4 (@ Casella di posta mail Cocud 3 Ativia @

(=} E-mail in arrive
e E-mail inviate

i Registro di emergenza

rl.- Attivita ['::j Attivita

Rifivta in carico -J concluse rifiutate

Inserisci nuovo stato

¥~ o)

Gestisci titol

0 . e Oggetto Stato lavorazione Awanzamento
a il »
57 Caselle E-Mail / P.EC. ﬁ CEEEL] Integrazioni document... Conclusa I
4 %7 Flussi documentsli By Eichets b bst Pratica n® 2024/1005.. Conciusa |
1 Serivania digitale ufficie 3 3 ERCIO - ELETTORALE - STAT . SUAP - DOCUMENT _  Presa in carica {
8 Gestone attvita 6| B Socipricocics v e Prtcan’ -AP.SE-... Cond [l
ano ratican -AF. e onciusa
T Calendario attivits .
& ‘ Gestisci C.D.U VI Stefano Pratica n* 2024/2-5..  Condlusa t
it Pratica n” 2024/8891... Conclusa [
31 BH GestiscipraicaSUAP I _________ —_—
4 L-_ﬁlnlun. . - |
4Ty P E Gestisci pratica paesaggistica

Gestisci autorizazione mercati e fiere

JC Generake b [ LettersOnline pof
I+ [X PROVA LETTERA.pdf

] Pagamenti I [ RaccomsndstsOnline pef
I @) RaccomandataOnline pdf P7H
m Protocollo 3 TestContestMarket. pdf

Yy

30 elernenti trovati




@ Gestisci 5.U.A.P

Una volta fatto a video si aprira la videata di gestione S.U.A.P.
(NUOVA PRATICA) Nel caso di importazione di una nuova pratica (non integrazione),
presentata sullo Sportello Unico Digitale, bisogna procedere solamente con il click sul tasto
“Gestisci”, I'applicativo in automatico mostrera la solita videata di creazione di una nuova
pratica commerciale, inseriti i dati procedere con il tasto “Fine” e la procedura e terminata.

v Gestisci

xAnnuIIa

3t importazione

GNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA (SCIA) DI APERTURA, T

&8 Dim.

PER BAR, RISTORANTI E ALTRI ESERCIZI DI SOMMINISTRAZIONE DI ALIM
UTELATE) (UNIFICATA) - TEST TECHNICAL DESIGN Notifica ai fini della re|

- £ RICHIEDENTL: CNS TEST - TECHNICAL DESIGN S.R.L.
- & UBICAZIONE: VIA TANARC, 1 - MILANO TEST
% SOMMINISTRAZIONE ALIMENTI E BEVANDE IN ZOME NON TUTELATE (NUQY

@ Planimetria quotata dei locali
i @ Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) per bar, ristoranti e altri ese|
bevande (in zone non tutelate)

[+ NOTIFICA Al FINI DELLA REGISTRAZIOME [UNIFICATA) - CESSAZIONE O SOSP

""" @ Metifica ai fini della registrazione
=+ ALLEGATI GENERICI

""" @ Modello riepilogo pratica SUAP DPR 160/2010

ASFERIMENTO SENE N AMPIIAMENMTO

i@ Muova pratica 5.ULAP.

X

Tipo procedimenta: |Automatizzato [SCla)

> |

Pratica tipo: |

~ |

(®) Nuova pratica Pratica collegata

La nuova pratica seque la presente

Irvvia notifica Appl0

La nuova pratica precede la presente

Trasmetti pratica

Comune: |

~|

Indirizzox | v |

v| M. civ./esp.:

Resp. stuttura;

Resp. procedimento: |

Resp. istruttoria: |

Domanda Fratica

Data: _ ) | Anno: 2024
E Pratica riferimento

Data protacalla: 28/08/2024  |v | Hurnerc: l:l Mugva num
I@Apri pratica ﬂCerca pratica MHum. protocolio; 202412345 Altro; l:l

Mum. pratica Tipo proc. Data awvio Mum. prot.
Pratica da file < Indietra Fine Annulla
Ii .

0 pratiche riferimento

(INTEGRAZIONE) Nel caso di importazione di un’integrazione presentata sullo Sportello Unico
Digitale, la videata ci propone nelle sezione “Pratica riferimento”, le pratiche caricate in
GisMaster che rispettano i criteri di associazione inseriti dal professionista in fase di
compilazione, in questo caso se & presente una sola pratica viene selezionata
automaticamente, se sono presenti piu pratiche bisogna selezionarne una per procedere.

Nel caso 'applicativo non riesca a trovare la pratica di riferimento bisogna procedere
manualmente con il tasto “Cerca pratica”, che aprira la classica ricerca delle pratiche.

E Pratica riferimento

I@Apri pratica ﬁ[.erca pratica

Mum. pratica Tipo prac. Data avwio
| E 20241218 Automatizzato (SCIA) 26/08/2024
O E 2024/10050-TEST  Automatizzato [SCIA) 28/08/2024

Mum, prot, Data prot,
2024/00888 26/08/2024
2024/00085 28/08/2024

Oggetto
intervento

Richiedente

Segnalazione ce... CMNSTEST
Segnalazione ce... CMSTEST

i{_\

2 pratiche riferimento

—



Una volta selezionata una pratica di riferimento, ci sono due possibilita operative se
procediamo immediatamente con il tasto “Gestisci”, I'integrazione viene importata nella pratica

di riferimento selezionata e viene creato un sottofascicolo di “Allegati Pratica S.U.A.P”, nel

guale viene caricata tutta la documentazione.

4 |7 Pratica S.UA.P. n° 2024/10050-TEST del 28/08/2024
i Documenti Emessi
= Documenti in attesa della firma
El Documenti firmati

4 |7 Allegati Endoprocedimento: Esercizio vicinato

(NE) Seonalazions cenificata diinizin o T2 (24400085 /08000
4 |i7) Allegati Pratica S.U.AP.
00595270042-23082024-1533.3J4PPOEPTM 25/08/2024 2024,/00085 28/08/2024
4 |(= Integrazioni documentali - Prot. n. 0000852 del 28-08-2024 @
Comunicazione a seguito di richiesta integrazioni 28/08/2024 2024,/00852 28/08/2024
m Meodello riepilogo pratica SUAP DPR.160,/201000595270042-23082024-1543.5UAP.PCEPTM 28/08/2024 2024,/00832 28/08/2024

T Allegati e Ricevute PEC
[ Allegati Annullati

Altrimenti possiamo legare 'integrazione ad uno o pil endoprocedimenti presenti all’interno
della pratica, nel momento in cui selezioniamo la pratica di riferimento, se in quest’ultima sono
presenti degli endoprocedimenti apparira una nuova sezione chiamata “ENDOPROCEDIMENTI”,

la nuova sezione serve per il trascinamento o I'inserimento dei documenti dell’integrazione
sotto al fascicolo dell’'endoprocedimento gestito. Selezionando I'endoprocedimento che ci

interessa e facendo click con il tasto destro, si puo legare I'integrazione all’'endoprocedimento.

Per concludere I'importazione usare il tasto “Gestisci” in alto a sinistra.

Il risultato sara la creazione di un sottofascicolo dell’endoprocedimento con all’interno la

documentazione integrata.

(@ Gestisci S.UAP. — m] X
VGestiscw Kﬁmnulla
EH Dati impertazione 413 Dim.

INTEGRAZIONE AD INTERVENTO: SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA (SCIA) DI APERTURA,
B Eg TRASFERIMENTO SEDE O VARIAZIONI PER L'ESERCIZIO DI VICINATO (ESERCIZIO COMMERCIALE FINO A 150/250
MQ) (UNIFICATA) - TEST TECHNICAL DESIGN

a‘. RICHIEDENTI: CMS TEST - TECHNICAL DESIGM S.R.L.
& UBICAZIONE: VIA GARBARING, 1 - MILANO TEST
E’ COMUNICAZIONE A SEGUITO DI RICHIESTA INTEGRAZIONI O DI INTEGRAZIONE VOLONTARIA (COMUNICAZIONE)

P @ Comunicazione a seguito di richiesta integrazioni 314KB
& ALLEGATI GEMERICI
@ Modello riepiloge pratica SUAP DPR 160/2010 111KB

<>

%, Dati endoprocedimento

Pratica Suap n° 2024/1141-TEST - Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) di apertura, trasferimento sede o
B g@ ampliamento per bar, ristoranti e altri esercizi di somministrazione di alimenti e bevande (in zone non tutelate)
(unificata) - Test Technical Design

@'In" SOMMINISTRAZIONE ALIMENTI E BEVANDE IN ZONE NOM TUTELATE I
: COMUNICAZIONE A SEGUITO DI RICHIESTA INTEGRAZIONI O DI INTEGRAZIOME V()
ALLEGATI GEMERICI

: 3 MOTIFICA Al FINI DELLA REGISTRAZIONE {UNIFICATA) - CESSAZIONE O SOSPENSIONE ATTIVITA!

@ Inserisci tutti allegati...

3| Elimina tutti allegati..

E_.Q, Pratica riferimento :_ Endoprocedimenti .

¢ 2endoprocedimenti




4 |7 Pratica S.UAP. n° 2024/1141-TEST del 28/08/2024
# Documenti Emessi
= Documenti in attesa della firma
A= Documenti firmati

4 |i_] Allegati Endoprocedi to: 5 inistrazione alimenti e b de in zone non tutelate
) Planimetria quotata dei locali 28/08,/2024 2024/00099 28/08,2024
m Segnalazione certificata di inizio attivita (SCIA) per bar, ristoranti e al mminist... 28/08/2024 2024/00099 28/08,2024
4 {7 Integrazioni documentali - Prot. n. 0000096 del 28-08-2024 w
a@ Comunicazione a sequito di richiesta integrazioni 28/08,2024 2024/00096 28/08,2024
Modello riepilogo pratica SHAP DPR160/2010 005952?0042-23082024-1 545.SUAP.PDFPTM 28,/08,2024 2024,/00006 28/08,2024
4 7= Allegati Endoprocedimento: Notifica ai fini della registrazione (unificata) - CESSAZIONE O SOSPENSIONE
T ATTIVITA'
Motifica ai fini della registrazione 28/08,/2024 2024/00099 28/08,2024
4 |i7] Allegati Pratica S.U.A.P.
m 00595270042-23082024-1550.5UAP.PCERFTM 28/08/2024 2024/00099 28/08,/2024

(=] Allegati e Ricevute PEC
[& Allegati Annullati

(TUTTO QUELLO CHE NON ARRIVA DALLO SPORTELLO UNICO DIGITALE) Nel caso di

importazione di documentazione generica non proveniente dallo Sportello Unico Digitale, ad

esempio pareri di enti esterni o documentazione integrativa arrivata tramite pec e

protocollata, la procedura € la stessa di gestione di un’integrazione arrivata dal portale (vedere
punto precedente), I'unica differenza € che la pratica di riferimento va indicata manualmente

in tutti i casi, con il tasto “Cerca pratica”.



