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1. Note introduttive 

1.1.1 Scopo e campo di applicazione 

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

seguito CDS) di Regione Lombardia. A tal fine vengono riportate le funzionalità fruibili sia dal soggetto che 

deve convocare una CDS sia dai soggetti chiamati a partecipare alla stessa. 

Sono chiamati a partecipare alla conferenza di servizi, a diverso titolo, le amministrazioni o gli Enti che devono 

esprimere una posizione/determinazione in conferenza di servizi, e coloro che sono interessati allôoggetto della 

conferenza di servizi, incluso il Proponente. Questi ultimi non sono chiamati ad esprimere alcun atto di assenso 

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

 

Nei capitoli seguenti vengono descritte le funzionalità messe a disposizione allôAmministrazione Procedente 

(Regione Lombardia) per procedere con la convocazione di una CDS dal servizio CDS Telematica (cap. 2) e 

la finalizzazione dellôinvio delle lettere tramite lôapplicativo EDMA e dal servizio S.I.L.V.I.A. (cap. 2), 

evidenziando gli aspetti di integrazione tra i suddetti sistemi. 

1.1.2 Contatti utili 

TIPO DI CONTATTO RIFERIMENTO 

Assistenza tecnico funzionale 
Numero verde 800.070.090 

info-cds@ariaspa.it 
 

 

1.1.3 Tipologia dei destinatari 

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

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

 

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

2) Proponente: ¯ il soggetto che ha presentato lôistanza a cui ¯ associata la CDS. 

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

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

esprimere la posizione univoca e vincolante in quanto rappresentante unico (in caso di CDS 

Simultanea) o una determinazione (in caso di CDS Semplificata), ed ha facoltà di richiedere 

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

richiedere integrazioni.  

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria
mailto:info-cds@ariaspa.it
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1.1.4 Acronimi e definizioni 

Scorrendo le pagine del presente documento è possibile trovare alcune sigle che abbreviano le espressioni 
caratteristiche del sistema CDS_TELEMATICA e della Piattaforma Procedimenti: 

Acronimo Descrizione 

CDS CONFERENZA DI SERVIZI 

CIE CARTA IDENTITAô ELETTRONICA 

CNS CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI 

EDMA ENTERPRISE DOCUMENT MANAGEMENT  

PEC POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA 

PEO POSTA ELETTRONICA ORDINARIA 

RL REGIONE LOMBARDIA 

S.I.L.V.I.A. 
SISTEMA INFORMATIVO LOMBARDO PER LA 
VALUTAZIONE IMPATO AMBIENTALE 

SPID SISTEMA PUBBLICO DI IDENTITÀ DIGITALE 

TS TESSERA SANITARA 

Tabella 1 Acronimi 

1.1.5 Formalismi utilizzati 

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

¶ ñPulsanti/Bottoniò ï I pulsanti o bottoni sullo schermo sono stampati in ñgrassetto fra virgoletteò; 

¶ ñCampiò ï i campi sono descritti in ñcorsivo tra virgoletteò; 

¶ Riferimenti di percorso ï i riferimenti relativi ai percorsi sono menzionati in grassetto; 

¶ Messaggi delle finestre di dialogo ï sono riportati in corsivo. 

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

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

informazioni utili. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria
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2. Accesso al servizio CDS 

Lôobiettivo del capitolo ¯ descrivere le modalit¨ di accesso al servizio CDS-TELEMATICA sia da parte di un 

utente che deve creare e indire una Conferenza di Servizi (Amministrazione Procedente), sia per il Proponente 

e per i soggetti convocati/invitati. 

 

A partire da febbraio 2023, il servizio CDS-TELEMATICA viene esteso anche agli Enti 

(inizialmente solo alle Province), i quali potranno utilizzarlo in qualità di Amministrazione 

Procedente come strumento ufficiale per la gestione delle Conferenze di Servizi relative ai 

procedimenti AIA e RIFIUTI di propria competenza. 

 

La piattaforma CDS-TELEMATICA è raggiungibile attraverso la piattaforma Procedimenti, come servizio 

disponibile sotto il menu ad hamburger in alto a destra, previa autenticazione. 

 

Figura 1 Homepage CDS Telematica 

Per autenticarsi, ¯ necessario cliccare sul pulsante ñAccediò in alto a destra e seguire le indicazioni proposte 

dal servizio di autenticazione. 

Sono previste diverse modalità di autenticazione (Figura 2): 
 

¶ SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale), sistema che permette di accedere a tutti i servizi online 

della Pubblica Amministrazione con un'unica Identità Digitale. Per richiedere le credenziali vai al sito 

dedicato; 

¶ CIE (Carta dôIdentit¨ Elettronica): occorre il PIN associato alla carta e un lettore di smartcard. 

¶ Tessera Sanitaria - Carta Nazionale dei Servizi (TS-CNS): occorre il PIN associato alla carta e un 

lettore di smartcard. Il PIN può essere richiesto agli sportelli di spazioRegione o agli sportelli delle 

Aziende Socio Sanitarie Territoriali o alle strutture sanitarie private accreditate che forniscono  il 

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria
https://www.spid.gov.it/
https://www.spid.gov.it/
https://www.regione.lombardia.it/wps/portal/istituzionale/HP/DettaglioRedazionale/istituzione/attivita-istituzionali/comunicazione-istituzionale/spazioregione-urp/spazioregione-urp
https://www.regione.lombardia.it/wps/portal/istituzionale/HP/DettaglioServizio/servizi-e-informazioni/Cittadini/salute-e-prevenzione/strutture-sanitarie-e-sociosanitarie/ser-aziende-ospedaliere-sal/aziende-socio-sanitarie-territoriali
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servizio (verifica sul loro sito); 

 

 

Figura 2 Pagina del servizio di autenticazione utente 

2.1.1 Registrazione di un nuovo utente  

Un nuovo utente non ancora registrato nel sistema dovr¨ selezionare la funzione ñAccediò dalla Home Page 

(Figura 1). Il sistema propone la maschera principale con i due possibili servizi di autenticazione (Figura 2):  

 

¶ Quello tramite IDENTITA' DIGITALE "PASSWORD UNICA", per cui i dati utilizzati per la 

registrazione vengono acquisiti automaticamente dal servizio SPID che verifica l'identità degli utenti e 

fornisce le credenziali. 

¶ Quello tramite CIE, per cui i dati utili alla registrazione vengono acquisiti automaticamente tramite la 

Carta dôIdentit¨ Elettronica. 

¶ Quello tramite TS-CNS, per cui i dati utili alla registrazione vengono acquisiti automaticamente tramite 

la Carta Regionale o Nazionale dei Servizi. 

 

Nel caso si scelga di autenticarsi tramite IDENTITA' DIGITALE "PASSWORD UNICA", cliccare su ñEntra con 

SPIDò, scegliere il fornitore del servizio e seguire le modalità indicate. 

 

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria
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Figura 3 Autenticazione tramite IDENTITA' DIGITALE "PASSWORD UNICA" (SPID) 

Nel caso si scelga di autenticarsi tramite TS-CNS, è necessario essere in possesso: 

 

¶ della Tessera Sanitaria Carta Nazionale dei Servizi; 

¶ del codice PIN (Personal Identification Number) della tua CNS; 

¶ di un lettore di smartcard; 

¶ del software necessario al funzionamento (disponibile per Windows, Mac OS, Linux) 

 

Cliccare sul pulsante ñEntra con CNSò, selezionare il certificato con cui autenticarsi sulla piattaforma e cliccare 

sul pulsante OK. 

 

 
Figura 4 Autenticazione tramite TS-CNS: scelta certificato 

Una volta effettuata lôautenticazione, lôutente viene reindirizzato alla Home page utente in cui sono elencati i 

servizi a cui può accedere. 

 

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria
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È possibile anche accedere al servizio attraverso la piattaforma Procedimenti (www.procedimenti.servizirl.it): 

una volta effettuato lôaccesso alla piattaforma (pulsante ñAccediò in alto a destra) ¬, e dopo aver ricercato tra 

i servizi disponibili il servizio CDS Telematica, cliccare su ñVaiò ­. Infine, cliccare sul profilo utente con cui si 

intende autenticarsi ®, come mostrato nelle seguenti figure. 

 

Figura 5 Accesso a CDS Telematica da Procedimenti (1/2) 

 

Figura 6 Accesso a CDS Telematica da Procedimenti (2/2) 

 
 
Effettuato lôaccesso, si verr¨ reindirizzati alla Home Page del servizio, su cui sarà possibile visualizzare le 

proprie cds già create (o per cui si è stati convocati). In alto a destra, invece, si trovano i pulsati relativi al 

profilo utente, ñAiutoò e ñEsciò oltre che al nominativo della propria utenza. 

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria
http://www.procedimenti.servizirl.it/
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Figura 7 Scrivania CDS 

Per informazioni dettagliate su come gestire la profilazione dellôutente per accedere al servizio 

CDS Telematica, fare riferimento al Manuale Completo della piattaforma Procedimenti, 

scaricabile da questo link della piattaforma Procedimenti. 

3. Flusso del procedimento e stati 

della CDS 

La piattaforma CDS-TELEMATICA gestisce le Conferenze dei Servizi decisorie1 sia di tipo Simultaneo che 

Semplificato. Allôinterno dellôapplicativo CDS-TELEMATICA è possibile gestire tutto il procedimento di 

Conferenza dei Servizi, differenziato per le cds Simultanee e le cds Semplificate. I primi due stati della CDS 

(Bozza e Creata) saranno comuni ad entrambe le tipologie di cds. Successivamente al flusso di quella che 

verr¨ pi½ avanti definita come ñfase preparatoriaò, i flussi di cds Simultanea e Semplificata si differenziano.  

 

 
1 La cds decisoria viene sempre indetta dall'Amministrazione Procedente quando la conclusione positiva del 
procedimento è subordinata all'acquisizione di più pareri, intese, concerti, nulla osta o altri atti di assenso, 
comunque denominati, resi da diverse amministrazioni, inclusi i gestori di beni o servizi pubblici. 

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria
https://www.procedimenti.servizirl.it/manuali/procedimenti/Manuale_Procedimenti.pdf
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Di seguito si riporta, con lôausilio degli swimlane diagrams, una rappresentazione qualitativa dei flussi, con 

evidenza delle attività, degli attori coinvolti e delle integrazioni fra questi.  

Risulta a tal fine, utile dare una definizione di tutti gli attori coinvolti nella cds: 

 

¶ Proponente: Soggetto che presenta lôistanza/pratica, la cui fase istruttoria prevede lôindizione di una 

Conferenza dei Servizi.  

¶ Ente Ricevente: Ente che riceve lôistanza/pratica, la cui fase istruttoria prevede lôindizione di una 

Conferenza dei Servizi.  

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

(pu¸ coincidere con lôEnte Ricevente). 

¶ Soggetti convocati/invitati: Soggetti/Enti convocati a partecipare alla cds e che dovranno esprimere 

una posizione univoca e vincolante in quanto rappresentanti unici (in caso di cds simultanea) o una 

determinazione (in caso di cds semplificata), mentre i soggetti invitati partecipano alla cds in qualità 

di uditori. 

 

Figura 8 Flusso Preparazione CDS 

3.1.1 Flusso ñConferenza Semplificataò 

Il flusso ñConferenza Semplificataò descrive il processo attraverso cui lôutente della Amministrazione 

Procedente conduce la Conferenza dei Servizi Semplificata (o in modalità asincrona). La caratteristica di 

questa tipologia di cds ¯ lôassenza di riunioni: pertanto la cds si chiude con la Determinazione di conclusione 

della cds che viene adottata allôesito dellôanalisi da parte della Amministrazione procedente, delle 

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria
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Determinazioni trasmesse dai soggetti coinvolti ï cioè le amministrazioni e gli enti chiamati a rendere 

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

 

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

 

Figura 9 Flusso CDS Semplificata 

La determinazione di conclusione della Conferenza dei Servizi semplificata può essere positiva o negativa. Si 

arriva alla stesura di una determinazione conclusiva positiva quando:  

1. sono pervenuti solo atti di assenso non condizionato, anche implicito a seguito del formarsi del silenzio 

assenso;  

2. sono pervenuti atti di assenso con condizioni e prescrizioni o atti di dissenso che indicano condizioni 

e prescrizioni necessarie per lôassenso e che, ad avviso dellôamministrazione procedente, sentiti il 

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

modifiche sostanziali alla decisione della conferenza.  

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

dissenso che lôamministrazione procedente non ritiene superabili. Nel caso in cui il procedimento sia stato 

avviato su istanza di parte, la determinazione conclusiva negativa equivale a comunicazione di preavviso di 

rigetto, cui può seguire in caso di invio di controdeduzioni, lôindizione di una nuova conferenza di servizi per 

lôesame di tali controdeduzioni e conseguente nuova determinazione conclusiva della cds. 

 

Per le cds decisorie semplificate viene fissato il termine perentorio per la conclusione della conferenza che 

non può essere superiore a 45 giorni (90 nel caso siano coinvolte amministrazioni preposte alla tutela 

ambientale, paesaggistico territoriale, dei beni culturali o alla tutela della salute dei cittadini, quando le norme 
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di legge o i regolamenti, non stabiliscono un termine diverso), entro il quale le amministrazioni devono inviare 

le proprie determinazioni. La mancata comunicazione della determinazione entro il termine indicato 

dallôamministrazione procedente nella comunicazione di indizione della Conferenza equivale ad assenso 

senza condizioni. 

 

3.1.2 Flusso ñConferenza Simultaneaò 

Il flusso ñConferenza Simultaneaò descrive il processo attraverso cui lôutente della Amministrazione 

Procedente conduce una Conferenza dei Servizi Simultanea o Sincrona. La caratteristica di questa tipologia 

di cds è la presenza di una o più riunioni. Pertanto, alla chiusura della cds si arriva attraverso la stesura della 

Determinazione Conclusiva, risultato dellôanalisi delle Posizioni espresse dai Rappresentanti Unici (una per 

ogni rappresentante unico) nominati dai soggetti coinvolti alla cds.  

  

 

Figura 10 Flusso Conferenza Simultanea 

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

questa si perviene attraverso lôanalisi 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 allôinterno dellôapplicativo sono 3: 

1. Assenso 

2. Dissenso 

3. Assenso con prescrizioni/condizioni 
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Nella comunicazione di indizione della Conferenza entro 5 giorni dalla presentazione del procedimento, deve 

essere indicata anche la data dellôeventuale riunione in modalit¨ simultanea da tenersi nei 10 giorni successivi 

alla scadenza del termine di 45/90 giorni per la conclusione della conferenza. Tale riunione si svolge soltanto 

quando è strettamente necessaria e nei limitati casi tassativamente individuati dalla legge (ad esempio 

decisioni o progetti complessi, casi di dissenso, VIA regionale, ex. art. 14, c.4, legge n. 241/1990). 

 

Attraverso la piattaforma in uso, lôAmministrazione Procedente procede allôindizione della Conferenza 

privilegiando la modalità asincrona, inviando telematicamente la comunicazione di indizione agli Enti coinvolti 

nel procedimento nella quale devono essere indicati: 

¶ istanza e oggetto della determinazione da assumere, 

¶ relativa documentazione ovvero credenziali per l'accesso telematico alle informazioni e ai documenti 

utili. 

Inoltre, devono essere indicati i seguenti termini perentori: 

¶ termine per lôeventuale richiesta di integrazioni documentali o di chiarimenti, 

¶ termine per lôinvio delle determinazioni delle Amministrazioni coinvolte, 

¶ data dellôeventuale riunione in modalit¨ sincrona.  
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4. Accesso allôapplicativo CDS e 

sintesi delle principali funzionalità 

Una volta completata la fase di profilazione, lôutente dellôAmministrazione Procedente accede alla Home Page 

dellôapplicativo e visualizza un elenco, Le tue ultime CDS, che viene man mano popolato con tutte le cds 

effettuate dallôutente in oggetto, ordinate secondo alcuni parametri identificativi (come Statoò, ñCodiceò, 

ñOggettoò, ñID praticaò, etcé).  

 

 

 

Figura 11 Le tue ultime CDS 

Allôinterno della home Page, lôutente ha a propria disposizione dei filtri per effettuare ricerche allôinterno del 

proprio elenco di cds. La ricerca può avvenire attraverso il codice pratica (ad esempio: 

ñCDS_AUA_10116125ò), tramite lôoggetto della pratica (ad esempio: ñinvio praticaò), oppure tramite lôID pratica 

(ad esempio: ñVIA_12345ò). Una ricerca pi½ dettagliata ¯ possibile attraverso il pulsante ñRicerca avanzataò 

che consente allôutente di ricercare la pratica di interesse attraverso una serie di criteri. 
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Figura 12 Ricerca avanzata 

 

È possibile ritornare alla visualizzazione classica della Home Page cliccando il pulsante ñTorna alla 

Homepageò. 

 

Allôinterno della Home Page, sono a disposizione dellôutente anche: 

 

¶ La sezione ñLe tue notificheò dove lôutente pu¸ monitorare le ultime notifiche ricevute in merito a cds 

di propria competenza. Tali notifiche possono essere di varia natura: ad esempio, possono essere 

notifiche per segnalare la prossimità della scadenza di una cds, piuttosto che notifiche relative a 

comunicazioni ricevute in merito a una determinata cds. 

 

Figura 13 Le tue notifiche 

 

¶  La sezione ñIl tuo Calendarioò delle CDS in agenda, in cui vengono riportati tutti gli appuntamenti 

relativi alle cds in cui lôutente ¯ coinvolto. 
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Figura 14 Il tuo Calendario 

 

 

Qualora un utente collegato in sessione appartenesse a un Ente Provincia e avesse necessità di creare una 

nuova cds in qualità di Amministrazione Procedente, sarà necessario che il proprio Responsabile del servizio 

CDS-TELEMATICA abbia preventivamente accettato le condizioni espresse nellôAtto di adesione, così come 

specificato nel seguente paragrafo. 

4.1.1 Atto di adesione [solo per le Province] 

La richiesta di accettazione dellôatto di adesione per lôEnte Provincia viene presentata solamente una volta 

sulla scrivania del servizio, quando si clicca sul pulsante ñ+ Crea nuova CDSò, ovvero al primo tentativo di 

creazione di una nuova cds da parte di un utente dellôEnte gi¨ abilitato allôaccesso al servizio.  

Una volta che il Responsabile del servizio dellôEnte avr¨ accettato le condizioni di utilizzo espresse nellôatto di 

adesione, ogni utente accreditato per quellôEnte potrà creare e indire nuove CDS in qualità di AP. 

Lôaccettazione dellôAtto di Adesione da parte del Responsabile del servizio per lôEnte prevede che lôutente 

scorra le condizioni generali di utilizzo del servizio presentate nel modulo visualizzato nel popup: in calce al 

modulo ¯ necessario selezionare il radiobutton ñSIò e cliccare su ñInviaò. 
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Figura 15 Atto di Adesione - Responsabile del servizio 

 
Fintanto che il Responsabile del servizio per lôEnte non ha abbia accettato lôAtto di Adesione, i funzionari di 

quellôEnte visualizzeranno un messaggio di warning che avviserà dellôazione necessaria per poter procedere 

con la creazione di un nuovo item cds. 
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Figura 16 Messaggio di warning 

 
Nessun impatto ci sar¨ per gli utenti dellôEnte nelle vesti di soggetto convocato/invitato a una 

cds. In questo caso, gli utenti già accreditati per il proprio Ente ad accedere alla scrivania del 

servizio CDS-TELEMATICA potranno sempre visualizzare e gestire le cds di competenza in 

qualità di soggetti coinvolti, ma non potranno creare una nuova cds in qualità di 

Amministrazione Procedente, finché il proprio Responsabile del servizio non avrà accettato 

lôAtto di Adesione. 

 

LôAtto di Adesione deve essere sottoscritto dal Responsabile del Servizio per lôEnte (Provincia), ossia 

dallôutente Amministratore del servizio per lôEnte cos³ come riportato nel Portale di profilazione in Procedimenti. 

 

 

Figura 17 Responsabile dellôEnte per accettazione Atto di Adesione 

 

LôAtto di Adesione non viene presentato agli utenti che accedono al servizio CDS-

TELEMATICA con profilo Regione Lombardia in qualità di Amministrazione Procedente. 
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5. Fasi della CDS 

5.1 Premessa 

Nei paragrafi seguenti viene descritto il ciclo di vita di una Conferenza di Servizi registrata sullôapplicativo CDS-

Telematica, distinguendo, laddove previsto, i casi in cui lôAmministrazione Procedente fosse: 

ü Regione Lombardia  

ü Ente locale  

Le funzionalità previste per la gestione delle CDS in qualità di Amministrazione Procedente, infatti, possono 

variare a seconda della natura dellôEnte, come gi¨ visto per lôAtto di adesione. 

 

Il ciclo di vita di una Conferenza di Servizi registrata sullôapplicativo CDS-TELEMATICA prevede i seguenti 

passaggi di stato, così come sintetizzati nellôimmagine seguente: 

 

 

Figura 18 Stati della CDS 

¶ ñBozzaò: cds inserita a sistema con il dettaglio dellôanagrafica del procedimento e la relativa 

documentazione; 

¶ ñCreataò: cds provvista dellôelenco dei Soggetti convocati/invitati, in cui è stata configurata anche la 

visibilità della documentazione da parte dei Soggetti; quando la cds si trova in questo stato è possibile 

procedere con lôindizione; 

¶ ñIndettaò: cds indetta. In questa fase è possibile richiedere eventuali integrazioni, oppure rispondere 

a richieste di integrazioni, oppure convocare una nuova riunione, oppure caricare 
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pareri/determinazioni, e infine è possibile caricare il provvedimento conclusivo che consente la 

chiusura della cds; 

¶ ñSospesaò: La cds per cui sono state avanzate delle richieste di integrazione indirizzate a uno o più 

Soggetti prevede la sospensione del procedimento entro i termini normativi (dipendenti dal tipo di 

procedimento a cui fa riferimento la cds), fino alla registrazione della relativa risposta da parte del 

soggetto destinatario; 

¶ ñChiusaò: stato finale della cds per cui ¯ stato caricato il provvedimento e registrato lôesito conclusivo. 

5.2 Fase preparatoria 

La creazione di una nuova cds avviene direttamente online, cliccando sul pulsante ñ+ Crea nuova CDSò 

disponibile sulla Scrivania dellôutente. 

Il sistema provvede ad aprire il fascicolo di una nuova cds, costituito da un menu di spalla a sinistra con lôelenco 

di tutte le sezioni di cui è composto. Il sistema guida lôutente nella compilazione di tutte le sezioni necessarie 

per procedere con le fasi della cds, popolando di volta in volta il menu di spalla con le sezioni abilitate a 

seconda dello stato in cui si trova la cds. 

5.2.1 Sezione Compilazione 
 

 

In questa prima sezione che il sistema propone allôutente, si deve indicare la tipologia di procedimento, la 

modalit¨ di avvio del procedimento (se ñsu istanza di parteò o ñdôufficioò) e la tipologia di cds. Inoltre, è 

richiesto di inserire un oggetto della cds. 

 

 

Figura 19 Sezione Compilazione 1/3 

Qualora la cds venisse aperta su istanza di parte e fosse associata a una cds chiusa per preavviso o autotutela, 

il sistema richiede di inserire lôID della cds collegata. 
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Tutti i campi contrassegnati dallôasterisco * devono essere debitamente compilati, altrimenti 

il sistema non consentir¨ allôutente di proseguire con le fasi successive. 

 
Scorrendo questa sezione, vengono proposti altri campi da compilare:  

¶ Termini CDS: i valori riportati nei campi relativi alle scadenze corrispondono al numero di giorni dalla 

data di indizione, ai sensi dei termini previsti dalla normativa del procedimento, entro cui è possibile 

presentare richieste di integrazione, depositare posizioni/determinazioni e chiudere la cds;  

si noti che tutti i termini non sono da intendere come perentori. Ĉ facolt¨ dellôutente mantenere i valori 

proposti dal sistema, oppure modificarli. Al raggiungimento dei termini, il sistema genera un avviso 

che ricorda allôutente i termini prescritti, senza però precludergli la possibilità di inserire la 

posizione/determinazione e/o di richiedere una integrazione. È discrezione dellôAmministrazione 

Procedente la scelta del rispetto perentorio dei termini o meno.  

¶ Notifiche di servizio: la funzionalit¨ çNotifiche di servizioè consente allôAmministrazione Procedente 

di inserire nellôelenco dei destinatari delle notifiche, oltre che i soggetti invitati/convocati, anche 

eventuali indirizzi PEO di utenti non direttamente coinvolti nella Conferenza di Servizi, ma che 

lôAmministrazione Procedente reputa necessario notificare a fronte di un aggiornamento registrato 

sulla CdS in questione (ad esempio: quando viene caricato un nuovo documento, o una richiesta di 

integrazione, oppure un parere/determinazione, ECCé). 

 

Figura 20 Sezione Compilazione 2/3 

i soggetti intestatari degli indirizzi inseriti in questa sezione non sono da confondersi con i Soggetti 

convocati (questi vengono inseriti esclusivamente nellôomonima sezione «Soggetti/Visibilità»), 

pertanto non è garantito che abbiano accesso al servizio e che visualizzino la CdS per cui vengono 

notificati. 

 

In fondo alla sezione, devono essere valorizzati i dati relativi al Proponente della pratica associata alla CDS e 

quelli della pratica stessa. Infine, lôAmministrazione Procedente può inserire le informazioni sullôeventuale  

ñDelegatoò e sulla pratica di riferimento. 
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Figura 21 Inserimento Dati Procedimento (2/2) 

 
Il campo ñCerca pratica Procedimentiò consente allôutente di recuperare automaticamente i dati del 

proponente dalla pratica di riferimento in Procedimenti. 

 

Una volta completata la compilazione e cliccato su ñModifica e procediò, viene mostrato un messaggio di 

salvataggio effettuato correttamente e il sistema assegna alla cds un codice identificativo e lo stato ñBozzaò.  

Infine, allôinterno del menu di spalla a sinistra compare la nuova sezione ñDocumentiò 

 

 
Figura 22 CDS in stato "Bozza" 

5.2.2 Sezione Documenti 

In questa sezione, lôutente pu¸ procedere al caricamento dei documenti relativi alla cds.  

Cliccando sul pulsante ñCarica Documentiò, il sistema mostra un popup tramite il quale si può procedere con 

il caricamento dei file dal proprio dispositivo. 
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Figura 23 Caricamento doc. pratica (1/2) 

È richiesto di selezionare la tipologia di documenti che si vuole caricare.  

Selezionare la tipologia del documento dallôomonimo menu a tendina.  

 

Le Tipologie di documento variano a seconda della tipologia di cds: per i procedimenti AIA e RIFIUTI 

è previsto il caricamento di Documenti di progetto, Documenti del procedimento, Altri allegati. Nel 

caso di cds SILVIA, le tipologie previste sono Deposito istanza, Completezza, 10Bis, Integrazioni 

istruttorie, Varie tipologie. 

 

È possibile anche indicare lôeventuale ñGruppoò a cui questo documento appartiene. I gruppi permettono di 

assegnare le visibilità dei documenti con maggior agibilità e facilità: tale funzionalità permette di rendere visibile 

o meno un documento o un gruppo di documenti ad un determinato soggetto che è stato coinvolto. 

Cliccare sul pulsante ñCaricaò per selezionare dalla propria postazione il documento (oppure i documenti) che 

si intende caricare. I file selezionati compaiono nellôelenco ñI tuoi documentiò; da qui è possibile rimuovere 

eventuali file erroneamente selezionati, cliccando sulla ñxò in corrispondenza del file. Per ogni file è possibile 

anche inserire una breve descrizione (max 150 caratteri). Una volta terminato, cliccare su ñAggiungiò: il nome 

del file compare nel sottostante elenco ñDocumenti aggiuntiò, dove vengono visualizzati gli attributi del file e le 

azioni consentite in questa fase. 

È possibile ripetere questa operazione per caricare tutti i file appartenenti alla tipologia di documento 

selezionata. 

Una volta completato il caricamento dei file, cliccare sul pulsante ñConfermaò in basso a destra. Se non sono 

stati riscontrati errori, il sistema mostra un messaggio popup che conferma che lôinserimento degli allegati è 

stato eseguito correttamente. 
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Figura 24 Caricamento doc. pratica (2/2) 

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

volta che lôAmministrazione Procedente aggiunge un documento, quindi, deve impostare la visibilit¨ dello 

stesso che è sempre visibile a tutti i partecipanti.  

La sezione ñDocumenti caricatiò riporta lôelenco di tutti i file caricati e offre allôutente la possibilità di ricercare 

eventuali file tramite gli appositi filtri. 

Il sistema offre due modalità di visualizzazione dei file caricati nella sezione ñDocumentiò: 

¶ Documenti non aggregati (di default) 

¶ Documenti aggregati 

Le due modalit¨ sono selezionabili tramite lôapposito Tab visibile allôinterno della sezione. 

 

Figura 25 Visualizzazione documenti 
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La modalità di visualizzazione dei documenti non aggregati consente di visualizzare lôelenco dei file caricati 

singolarmente e, in corrispondenza di ogni file, sono disponibili delle funzionalità usufruibili cliccando sui tre 

puntini mostrati sulla destra. 

 

Figura 26 Caricamento doc. pratica (3/3) 

La modalità di visualizzazione dei documenti aggregati, invece, consente di visualizzare i documenti aggregati 

per Tipologia, così come impostato in fase di caricamento. 

 

 

Figura 27 Documenti caricati 

Per visualizzare lôelenco dei file caricati in ogni tipologia, ¯ sufficiente cliccare su  in corrispondenza della 

tipologia di interesse. Il sistema mostrerà una finestra contenete il dettaglio degli allegati di questa tipologia. 
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Figura 28 Dettaglio documenti aggregati 

Per ogni file elencato nella lista dei documenti, sono possibili le seguenti azioni attivabili cliccando sulla relativa 

icona: 

 Scarica allegato 

 Visualizza il riepilogo della visibilità del documento rispetto ai soggetti coinvolti 

¶ indica se si tratta di un file di grandi dimensioni 

      Elimina il documento 

Cliccare su ñChiudiò per chiudere la finestra. 

Se si volesse scaricare tutti i file aggregati per tipologia, sarebbe sufficiente cliccare sullôicona  in 

corrispondenza della tipologia di interesse: il sistema avvia il download di un file .zip contenete tutti i file relativi 

alla tipologia. 

 

Gli utenti che accedono al servizio CDS-TELEMATICA con profilo Regione Lombardia  hanno a 

disposizione anche unôaltra funzione per caricare i documenti di una cds, ovvero possono utilizzare 

la funzione ñCarica documenti da EDMAò. Con questa modalit¨, lôutente può recuperare il 

documento direttamente dallôapplicativo regionale EDMA tramite il relativo numero di protocollo. 

Lôutente deve inserire nel campo ñCodice documento protocollato EDMAò il numero di protocollo 
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completo di segnatura e cliccare sul pulsante ñInserisciò. Il caricamento su CDS-TELEMATICA si 

conclude cliccando sul pulsante ñConfermaò disponibile in calce alla finestra visualizzata. 

 

Figura 29 Caricamento documenti da EDMA (Solo per utenti di Regione Lombardia) 

 

Al termine di questa fase, in fondo alla sezione Documenti cliccare sul pulsante ñSalva e procediò per 

proseguire. 

Il sistema rimanda lôutente sulla Scrivania dove ¯ possibile visualizzare nellôelenco delle cds di competenza 

quella appena compilata che ¯ transitata nello stato ñCreataò. 

 

5.2.3 Sezione Soggetti/Visibilità 
 

Questa sezione è visibile solamente dallôutente collegato come Amministrazione Procedente per la 

cds. Non è visibile da parte degli altri soggetti convocati. 

 

Entrare nuovamente nel fascicolo della cds cliccando sul codice pratica. 

Il menu di spalla a sinistra risulta ora arricchito di nuove sezioni, tra qui quella relativa ai Soggetti 

(ñSoggetti/Visibilitàò). 
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Figura 30 Sezione "Soggetti/Visibilità" 

 

I soggetti possono essere aggiunti attraverso le seguenti modalità: 

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

soggetto alla CDS. 

 

Figura 31 Aggiungi soggetto 
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Il campo ñTipo Soggettoò contiene le tipologie di soggetti che possono essere coinvolti nella cds: 

¶ Ente 

¶ Persona fisica 

¶ Persona giuridica 

A seconda della tipologia selezionata, la finestra presenta i relativi campi richiesti da compilare. 

Se selezionato come tipo soggetto ñEnteò, vanno compilati i campi contrassegnati da asterisco *. Il 

campo ñTipo Enteò contiene lôelenco di tutte le tipologie di Enti gi¨ censiti a sistema (Comuni, Province, 

UTR, Consorzi, Direzioni regionali, eccé). Scegliendo una tra le tipologie proposte, verrà popolato 

dinamicamente anche il campo ñNome Enteò dal quale sar¨ possibile selezionare lôEnte desiderato. Il 

sistema provvede a compilare automaticamente i relativi campi P.IVA, Numero tel., PEC dellôEnte 

selezionato così come sono censiti sul sistema Procedimenti. 

Per il soggetto selezionato ¯ possibile inserire nellôanagrafica un eventuale indirizzo di posta 

elettronica ordinario (PEO): se inserito, il sistema prenderà questo indirizzo come destinatario di tutte 

le comunicazioni/notifiche relative alle varie fasi/eventi che verranno registrati per la cds in oggetto, 

evitando di indirizzare le stesse allôindirizzo PEC. 

 

 

Figura 32 Tipo soggetto ENTE 

È possibile indicare la presenza di un referente per lôEnte: cliccare sul radibutton ñSIò in corrispondenza 

dellôomonima voce e procedere con la compilazione dei dati obbligatori richiesti. 
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Figura 33 Presenza di un referente 

¶ Seleziona dalla rubrica: si apre un pop-up con la rubrica personale dellôutente contenente lôelenco di 

tutti gli ultimi soggetti che lôutente ha convocato in altre cds di competenza. In questo modo, è 

sufficiente che lôutente selezioni dallôelenco i soggetti di interesse, senza dover compilare nuovamente 

i relativi dati.  

 

Figura 34 Seleziona soggetti dalla rubrica 

Una volta selezionati i soggetti di interesse, cliccare su ñConfermaò.  

Il sistema presenta un messaggio popup chiedendo se si vuole modificare la visibilità del soggetto 

rispetto ai documenti inseriti. 
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Figura 35 Cambio visibilità 

Cliccando su ñSi, cambia la visibilitàò, il sistema mostra lôelenco dei soggetti per cui si intende 

modificare la visibilità dei documenti e richiede di scegliere per quali documenti si vuole limitare la 

possibilità di visualizzazione e consultazione dalla sezione ñDocumentiò. 

 

 

Figura 36 Visibilità documenti 

Dal menu a tendina ñScegli la visibilit¨ per i soggettiò, lôutente pu¸ indicare il livello di visualizzazione 

tra quelli proposti: 

¶ Tutti: Il/i soggetto/i visualizzano tutti i documenti caricati; 

¶ Nessuno: Il/i soggetto/i non hanno visibilità di alcun documento caricato; 

¶ Gruppi: Il/i soggetto/i visualizzano solamente i documenti caricati con lôidentificativo del gruppo 

scelto dallôutente e selezionabile tra quelli proposti nellôElenco documenti per visibilità. 

¶ Tipi: Il/i soggetto/i visualizzano solamente i documenti caricati per una determinata tipologia 

tra quelle proposte nellôElenco documenti per visibilit¨. 

¶ Personalizzata: Il/i soggetto/i visualizzano solamente i documenti così come selezionati 

dallôutente nellôElenco documenti per visibilit¨. 

La configurazione della visibilit¨ si conclude cliccando sul pulsante ñSalvaò. Il sistema mostra un 

messaggio che indica che le regole di visibilità sono state aggiornate correttamente. 
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Lôutente dellôAmministrazione Procedente pu¸ assegnare le visibilit¨ dei singoli documenti 

ai soggetti convocati/invitati. Di default tutti i documenti saranno visibili a tutti i soggetti. È 

per¸ possibile per lôutente dellôAmministrazione Procedente limitare la visibilità solo ad alcuni 

di questi, impostando le regole di visibilità dei documenti. La stessa regola vale per i 

documenti che vengono aggiunti dopo che la cds verrà indetta. 

 

Tutti i soggetti aggiunti vengono elencati nella lista ñSoggetti coinvolti e visibilitàò, attraverso la quale 

potranno anche essere visualizzati i dettagli del soggetto e le funzionalità di configurazione per ogni 

soggetto. 

 

 

Figura 37 Lista soggetti 

In questa sezione, lôAmministrazione Procedente deve indicare quali sono i soggetti ñInvitatiò e quelli 

ñConvocatiò, impostando il ruolo nellôapposita colonna ñInvitato/Convocatoò. 

¶ Soggetto Invitato: è il soggetto che partecipa alla cds solo in qualit¨ di ñuditoreò o 

ñosservatoreò.  

Non ha quindi la possibilità di nominare un Rappresentante Unico né di esprimere una 

posizione/determinazione. Possono essere invitati tutti gli interessati, ossia i soggetti di cui 

allôarticolo 7 della L. 241/1990. 

¶ Soggetto Convocato: è il soggetto che partecipa alla cds in maniera attiva, avendo possibilità 

(o obbligo, nel caso di cds Simultanea) di nominare un Rappresentante Unico ed esprimere 

posizione/determinazione. 

Inoltre, viene richiesto di indicare il Proponente impostando un flag nella colonna ñProponenteò. 
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È possibile modificare le configurazioni di visibilità dei documenti, cliccando il tipo di visibilità indicato 

nella colonna ñVisibilit¨ò: il sistema ripropone allôutente la maschera di cambio visibilità riportata in 

Figura 35. 

Inoltre, accedendo alla sezione ñDocumentiò, tra le Azioni a disposizione dellôutente tra quelle elencate 

cliccando sullôicona  vi è la possibilità di visualizzare le regole di visibilità attraverso la funzione 

ñRiepilogo di visibilitàò . 

Qualora lôutente volesse eliminare un soggetto dalla lista, ¯ possibile farlo tramite lôapposita funzione 

disponibile tra quelle elencate nella colonna ñAzioniò cliccando sullôicona . 

 

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

documento xlsx presente sullôapplicativo e allegando tale file correttamente popolato.  

 

Figura 38 Import massivo soggetti 

Il file xlsx è scaricabile cliccando sul pulsante ñModello xlsx per import massivo di partecipanti alla 

CdSò. Il file ¯ costituito da una serie di campi che devono essere popolati dallôutente. Una volta inserite 

le informazioni, salvare il file e procedere con il caricamento su CDS-TELEMATICA attraverso il 

pulsante ñSfogliaò e successivamente su ñAllegaò. 

Se lôoperazione ¯ andata a buon fine, il sistema mostra un messaggio di avvenuto caricamento. 

È possibile chiudere il popup cliccando sul pulsante ñConfermaò in basso a destra. 

 

Una volta terminata questa fase relativa allôinserimento delle principali informazioni della cds (anagrafica, 

documenti, soggetti coinvolti e visibilità) cliccare su ñSalva e procediò in basso a destra in questa sezione. 
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Figura 39 Conferma inserimento Soggetti/Visibilità 

Ora è possibile procedere con la fase di indizione della Conferenza di Servizi, così come dettagliato nel 

paragrafo seguente. 

 

5.3 Fase di indizione  

Dopo aver caricato tutta la documentazione del procedimento, impostato i soggetti coinvolti e aver impostato 

le visibilit¨ dei documenti caricati, lôutente dellôAmministrazione Procedente pu¸ procedere con lôindizione della 

Conferenza dei Servizi attraverso il sistema CDS-TELEMATICA. 

Per lôindizione della Conferenza di Servizi è necessario fare una distinzione sulle modalità possibili messe a 

disposizione dal sistema, in base allôAmministrazione Procedente. Le funzionalità previste per questa fase, 

infatti, variano a seconda della natura dellôEnte, come specificato nella premessa di questo capitolo.  

 

5.3.1 Fase di indizione (Amministrazione Procedente è Regione Lombardia): 
 

Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôutente dellôAmministrazione Procedente appartenga a un ufficio di 

Regione Lombardia . 

 

 
Tutte le comunicazioni afferenti alla fase di istruttoria di una cds (Indizione, Richiesta di 

integrazione, Risposta a una richiesta di integrazione, Pareri/Determinazioni, Convocazione 

Riunione, Chiusura) devono essere predisposte tramite lôapplicativo CDS-TELEMATICA e 

finalizzate su EDMA. 
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Dopo aver caricato tutta la documentazione del procedimento, impostato i soggetti coinvolti e aver impostato 

le visibilit¨ dei documenti caricati, lôutente dellôAmministrazione Procedente pu¸ procedere con la compilazione 

delle informazioni richieste nella sezione ñLettera EDMAò disponibile nel Menu utente di spalla a sinistra, sotto 

la voce ñAltre funzionalitàò.  

 

Figura 40 Sezione "Altre funzionalità" > "Lettera EDMA" 

Accedendo a questa sezione, lôutente di Regione Lombardia può compilare la lettera di comunicazione relativa 

alla conferenza di servizi da indirizzare ai soggetti convocati/invitati indicati nella sezione ñSoggettiò (vedi 

paragrafo 5.2.3) e che verrà successivamente firmata e rilasciata dal Mittente in EDMA. 

Grazie allôintegrazione tra il sistema CDS-TELEMATICA con il sistema EDMA, la lettera EDMA trasmessa da 

CDS-TELEMATICA sar¨ visibile allôutente ñMittenteò direttamente su EDMA nella sezione ñDocumenti ricevutiò. 

 

Lôinvio di una comunicazione da CDS-TELEMATICA a EDMA non prevede lôinvio ai soggetti 

convocati/invitati né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare 

il documento già precompilato con i destinatari, lôoggetto e il corpo della comunicazione nella 

sezione ñDocumenti ricevutiò. La comunicazione dovrà essere firmata e rilasciata in EDMA 

dallôutente Mittente. 

 

Vediamo di seguito come procedere. 

5.3.1.1  Creazione nuova lettera 

Cliccare sul pulsante ñNuova letteraò disponibile sulla pagina.  

 

È possibile creare una lettera quando la cds si trova nello stato ñCREATAò o ñINDETTAò. Il 

pulsante di creazione della nuova lettera risulta disabilitato nel caso in cui la cds fosse già 

stata chiusa. 
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Lôapplicativo mostra una pagina in cui ¯ richiesto obbligatoriamente lôinserimento delle seguenti informazioni: 

 

¶ Tipo operazione: scegliere dal menu a tendina una delle voci disponibili (Indizione, Richiesta 

integrazione, Risposta richiesta di integrazione, Riunione, Riunione convocazione, Parere, Chiusura). 

La voce da scegliere dipende dal tipo di comunicazione che si desidera inviare. Se per esempio, si 

vuole predisporre la lettera per indire una CDS, allora la voce da scegliere sarà Indizione. 

¶ Ufficio mittente: Scegliere dal menu a tendina lôufficio mittente tra quelli elencati. Per ufficio mittente 

si intende lôufficio di appartenenza dellôutente firmatario della comunicazione elettronica in EDMA. 

¶ Persona mittente: Scegliere il nominativo della persona mittente, ossia del firmatario della 

comunicazione elettronica in EDMA. 

¶ Ufficio verificatore: Scegliere dal menu a tendina lôufficio di appartenenza dellôutente verificatore, 

ossia dellôutente che sta predisponendo la comunicazione elettronica. 

¶ Persona verificatore: Inserire il nome dellôutente verificatore, ossia dellôutente che sta predisponendo 

la comunicazione elettronica. 

¶ Oggetto lettera: Inserire lôoggetto della comunicazione elettronica (max 500 caratteri) 

 

Figura 41 Creazione nuova lettera 

A seconda del ñTipo di operazioneò scelto nel relativo menu a tendina, la pagina si arricchisce di alcuni campi 

aggiuntivi di cui viene richiesta allôutente la compilazione obbligatoria.  

 

5.3.1.2  Comunicazione Elettronica per INDIZIONE CDS 
Qualora lôutente volesse predisporre una lettera di indizione di una cds, allora dovrà scegliere la voce 

ñIndizioneò dal menu a tendina ñTipo operazioneò. 

I campi obbligatori relativi allôindizione sono: 

¶ Data convocazione 
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¶ Ora convocazione 

 

Figura 42 Lettera EDMA ï INDIZIONE (1/2) 

 

Compilazione CE in EDMA 

Se selezionato il tab ñCompilazione CE in EDMAò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: una volta compilati 

tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *), lôutente dapprima salva la lettera creata cliccando sul 

pulsante ñSalvaò disponibile nella schermata in basso a destra.  

 

La lettera non ¯ ancora stata inviata al sistema EDMA: per procedere con lôinvio ¯ necessario 

cliccare sul pulsante ñInvia letteraò che sar¨ abilitato solo dopo aver salvato la lettera. 

 

Il sistema rimanda lôutente nella pagina della sezione ñLettera EDMAò dove, tra le lettere create, sarà presente 

lôitem della lettera appena salvata, ma che non è stata ancora inviata a EDMA. (Lo stato della lettera è visibile 

nellôultima colonna a destra dellôelenco). 

 

Figura 43 Lettera EDMA ï INDIZIONE (2/2) 
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Per procedere con lôinvio della lettera a EDMA ¯ necessario selezionare la lettera cliccando sullôID della lettera; 

nella pagina della lettera EDMA risulterà ora abilitato il pulsante ñInvia letteraò: cliccare sul pulsante per 

procedere con lôinvio a EDMA. 

Il sistema mostra un messaggio popup che richiede allôutente di confermare che abbia inserito tutti i soggetti 

e i documenti previsti per la CDS. 

Se tutte le informazioni inserite sono corrette, il sistema mostra un messaggio che comunica che la lettera è 

stata inviata correttamente in EDMA. 

 

La lettera appena inviata compare nella sezione ñLettera EDMAò nellôelenco delle lettere create con stato 

ñLETTERA INVIATAò. 

 

 

Figura 44 Elenco lettere create 

A questo punto è possibile procedere con la finalizzazione della lettera su EDMA. 

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA. 

 

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA 

Se selezionato il tab ñCompilazione CE in CDS-TELEMATICAò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: 

Dal menu a tendina ñTipo operazioneò scegliere la fase a cui si riferisce la comunicazione elettronica da 

trasmettere; In questa sezione, compilare le informazioni relative alla fase scelta e al Mittente (dirigente 

firmatario) della comunicazione elettronica; Scorrendo la pagina, ¯ disponibile la sezione ñCarica documenti 

comunicazione elettronica (CE)ò in cui ¯ presente il pulsante ñCrea CEò. Cliccandolo, il sistema permette 

allôutente di scaricare un file .docx contenente il template della comunicazione elettronica; Lôutente deve 

compilare offline il file .docx scaricato, inserendo SOLO il corpo del testo della comunicazione elettronica (non 

è richiesto di compilare anche i destinatari e lôoggetto che verranno automaticamente recuperati dal sistema); 

una volta compilato il corpo della comunicazione, lôutente deve salvare il documento in formato PDF. Tale 

file deve essere caricato su CDS-TELEMATICA tramite lôapposita funzione di upload disponibile sotto la voce 

ñCarica file della letteraò. Il sistema provvede a generare un unico documento PDF costituito dallôintestazione 

della comunicazione elettronica e dal corpo del testo, cos³ come caricato dallôutente a sistema. 
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È possibile caricare anche eventuali altri file a corredo della comunicazione elettronica tramite la funzione 

disponibile sotto la voce ñCarica allegatiò. 

Al termine del confezionamento della comunicazione elettronica ¯ necessario dapprima cliccare su ñSalvaò. 

Infine, rientrando nella Lettera EDMA, cliccare su ñInvia a EDMAò: il sistema CDS-TELEMATICA provvede a 

trasmettere il file della comunicazione elettronica (completa di intestazione, soggetti destinatari, oggetto e 

corpo del testo e eventuali allegati) al Mittente indicato dallôutente; 

Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica 

ricevuta; Allôinvio della comunicazione elettronica, il sistema CDS-TELEMATICA si allinea automaticamente 

recependo le informazioni amministrative generate da EDMA. 

Procedere con le eventuali fasi successive in CDS-TELEMATICA: nel caso fosse necessario emettere una 

nuova comunicazione elettronica, ripetere i passaggi sopra elencati. 

 

Figura 45 Lettera EDMA - modalità non aggregata 

 

5.3.2 Fase di indizione (Amministrazione Procedente è un Ente Locale): 
 

Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôutente dellôAmministrazione Procedente appartenga a un ufficio di 

un Ente locale, ad esempio una Provincia . 

Dopo aver caricato tutta la documentazione del procedimento, impostato i soggetti coinvolti e aver impostato 

le visibilit¨ dei documenti caricati, lôutente dellôAmministrazione Procedente pu¸ procedere con la compilazione 

delle informazioni richieste nella sezione ñIndizioneò disponibile nel Menu utente di spalla a sinistra. 

 

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
 
MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA  
 
 

 
Pagina 42 di 147 

 

Figura 46 Indizione (quando un Ente Locale è Amministrazione Procedente) 

Allôinterno di questa sezione viene richiesto di compilare tutti i campi obbligatori contrassegnati da asterisco: 

¶ Oggetto Convocazione: riportare lôoggetto della comunicazione di indizione della conferenza di servizi. 

Il testo inserito corrisponde allôoggetto della comunicazione ricevuta dai soggetti coinvolti. 

¶ Data apertura: indicare la data di apertura della cds. 

¶ Ora apertura: indicare lôorario di apertura della cds. 

¶ Data chiusura: indicare la data di chiusura della cds (se anche il campo ñTermine chiusura CDSò fosse 

stato popolato, allora questo campo risulterà già popolato con la data di chiusura calcolata dalla data 

di apertura più il numero dei giorni indicati nel suddetto campo). 

¶ Ora chiusura: indicare lôorario di chiusura della cds. 

¶ Data convocazione: indicare la data di convocazione della riunione della cds. 

¶ Ora convocazione: indicare lôorario di convocazione della riunione della cds. 

¶ Data protocollo: indicare la data di protocollo con cui è stata protocollata la comunicazione di indizione 

della cds (questo campo non risulta compilabile per gli Enti che hanno aderito al servizio Registro 

Particolare, ma sarà automaticamente popolato dal sistema una volta inviata la comunicazione di 

indizione). 

¶ Numero protocollo: indicare il numero di protocollo con cui è stata protocollata la comunicazione di 

indizione della cds (questo campo non risulta compilabile per gli Enti che hanno aderito al servizio 

Registro Particolare, ma sarà automaticamente popolato dal sistema una volta inviata la 

comunicazione di indizione). 

Il sistema offre la possibilità di inserire eventuale documentazione da allegare alla comunicazione di indizione: 

è possibile procedere con il caricamento dei file dalla postazione dellôutente collegato attraverso le funzioni 

ñSfogliaéò e ñAllegaò. 

Inoltre, ¯ necessario inserire nel campo ñMessaggio di convocazioneò il corpo del testo della comunicazione 

da inviare ai soggetti coinvolti. 
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Figura 47 Indizione - Allegati 

Infine, è possibile inserire i dettagli della Riunione, qualora si trattasse di una Conferenza di Servizi Simultanea, 

in cui tutti i soggetti coinvolti sono chiamati a presentarsi un determinato giorno, ora e luogo. Cliccare sul Radio 

button ñSIò e compilare tutti i campi obbligatori. 

 

 

Figura 48 Indizione ï Riunione 

Una volta compilati tutti i campi obbligatori, cliccare dapprima sul pulsante ñSalvaò e successivamente sul 

pulsante ñConvocaò. 

Il sistema visualizza un messaggio popup di conferma indizione, avvisando lôutente che ¯ ancora in grado di 

verificare tutte le informazioni inserite. Da questo popup è possibile scaricare il report di visibilità dei documenti 

cliccando sullôapposito hyperlink ñquiò: il sistema scarica un file excel con lôelenco di tutti i documenti con la 

relativa configurazione della visibilit¨ impostata dallôutente. 

Cliccare su ñConfermaò per procedere con lôindizione. 
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Nella pagina di indizione è presente il flag ñInvia notifica PECò che consente di scegliere se 

inviare o meno una notifica PEC automatica indirizzata ai soggetti coinvolti: se il campo non 

è selezionato, il sistema cambierà lo stato della cds senza inviare una notifica ai soggetti, 

altrimenti partirà anche una notifica PEC. 

 

 
Figura 49 Indizione - Invio notifica PEC 

Se lôoperazione di indizione ¯ andata a buon fine, il sistema mostra un messaggio di notifica eseguita 

correttamente e riporta lôutente alla Home Page di CDS-TELEMATICA in cui la pratica cds risulta adesso 

transitata dallo stato ñCreataò a ñIndettaò. 

 

Figura 50 Home Page - CDS in stato indetta 

 

 

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
 
MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA  
 
 

 
Pagina 45 di 147 

5.4 Fase di istruttoria 

Dopo che una cds è stata indetta, parte la fase di istruttoria, durante la quale lôAmministrazione Procedente e 

i Soggetti convocati hanno possibilità di: 

ü nominare un Rappresentante Unico (RU), nel caso di cds Simultanea. 

ü avanzare eventuali richieste di integrazione da indirizzare al Proponente; 

ü presentare pareri/determinazioni; 

ü ripianificare una nuova riunione; 

Nei seguenti paragrafi vengono dettagliati i passaggi da effettuare per ognuna delle suddette azioni. 

Analogamente, in questa fase il Proponente è chiamato a presentare eventuali risposte a richieste di 

integrazioni avanzate dallôAmministrazione Procedente. 

 

5.4.1 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 è facoltativa.  

Il Rappresentante Unico è dunque preposto allôespressione della Posizione/Determinazione dellôEnte di 

riferimento.  

Accedendo al fascicolo della cds, il Soggetto Convocato visualizza la sezione ñRappresentante Unicoò. 

 

 

Figura 51 Sezione Rappresentante Unico 

 

Attraverso la sezione ñRappresentante Unicoò nel men½ ¯ possibile nominare il Rappresentante Unico nel 

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

obbligatoria per la CDS Simultanea. Il Rappresentante Unico (RU) indicato ¯ lôunico utente che pu¸ esprimere 

una Posizione/Determinazione e contribuisce alla Determinazione Conclusiva. 

Per procedere alla indicazione del RU si deve cliccare su ñAggiungi Rappresentante Unicoò.  
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Figura 52 Rappresentante Unico (1/2) 

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

RU.  

 

Figura 53 Rappresentante Unico (2/2) 

Alla conferma, il sistema notifica lôavvenuta nomina del RU e mostra il dettaglio del RU nella lista dei 

Rappresentanti Unici. 

 

Figura 54 Elenco Rappresentanti Unici nominati 
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5.4.2 Richiesta di Integrazione 

Le richieste di integrazione possono essere avanzate solamente da Soggetti Convocati in una cds e 

dallôAmministrazione Procedente.  

Le richieste di integrazione sottomesse da un Soggetto Convocato vengono indirizzate allôAmministrazione 

Procedente che si occupa di raccogliere le varie richieste pervenute da tutti i Soggetti convocati, per poi 

emettere unôunica richiesta di integrazione destinata al Proponente. 

 

 

Figura 55 Schema flusso Richieste di Integrazione 

La lettera non ¯ ancora stata inviata al sistema EDMA: per procedere con lôinvio ¯ necessario cliccare 

sul pulsante ñInvia letteraò che sar¨ abilitato solo dopo aver salvato la lettera. 

 

Nel momento in cui lôAmministrazione Procedente invia una richiesta di integrazione al proponente, lo stato 

della CDS transita da Indetta a Sospesa. Rimarrà in questo stato finché non si verifica uno dei seguenti 

possibili eventi: 

ü Il proponente provvede a sottomettere la risposta alla richiesta di integrazione ricevuta tramite 

lôapposita funzione messa a disposizione nella sezione ñIntegrazioneò (Vedi paragrafo Errore. L

'origine riferimento non è stata trovata.) entro i termini previsti dallôAmministrazione Procedente. 

ü Sono trascorsi i giorni previsti dallôAmministrazione Procedente per poter presentare la risposta. 

 

5.4.2.1  Richiesta di integrazione da parte di un Ente Locale: 
 

Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôutente richiedente dellôintegrazione appartenga a un ufficio di un 

Ente locale, ad esempio una Provincia , indipendentemente che sia Amministrazione Procedente oppure 

un soggetto convocato. 

Qualora un Ente avesse la necessità di avanzare una richiesta di integrazione nei confronti del Proponente, 

deve utilizzare la funzionalit¨ ñAggiungi integrazioneò presente nella sezione ñIntegrazioneò. 
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Figura 56 Richiesta di integrazione da parte di un Soggetto Convocato 

Al click sul pulsante, il sistema mostra una finestra dove inserire le informazioni relative alla Nuova Richiesta 

di Integrazione. 

 

Il Soggetto richiedente deve compilare i campi contrassegnati da asterisco e ha facoltà di inserire eventuale 

documentazione da allegare alla richiesta attraverso la funzione ñCarica documentoò. 

Al termine della compilazione della richiesta, cliccare sul pulsante ñInserisciò. 
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La richiesta di integrazione inserita è visibile nella lista integrazioni. Inoltre, questa sarà visibile anche 

dallôAmministrazione Procedente che raccoglierà tutte le richieste di integrazione pervenute dai soggetti 

coinvolti, per poi confezionare unôunica richiesta di integrazione da indirizzare al Proponente. 

 

Figura 57 Lista integrazioni 

 

Lôutente pu¸ gestire la richiesta di integrazione inserita attraverso le funzioni messe a disposizione nella 

colonna ñAzioniò cliccando sullôicona  : 

¶ Apri riposte integrazioni: visualizza la risposta alla richiesta integrazione; 

¶ Richiesta: visualizza il dettaglio della richiesta di integrazione inserita; 

¶ Elimina integrazione: elimina la richiesta di integrazione inserita. 

 

Figura 58 Azioni richiesta integrazione 

5.4.2.2  Richiesta di integrazione da parte di Regione Lombardia: 
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Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôutente richiedente dellôintegrazione appartenga a un ufficio di 

Regione Lombardia , indipendentemente che sia Amministrazione Procedente oppure un soggetto 

convocato. 

 

Come già detto per la fase di indizione, tutte le comunicazioni afferenti alla fase di istruttoria di una cds 

(Indizione, Richiesta di integrazione, Risposta a una richiesta di integrazione, Pareri/Determinazioni, 

Convocazione Riunione, Chiusura) devono essere predisposte tramite lôapplicativo CDS-TELEMATICA e 

finalizzate su EDMA. 

 

Lôutente di Regione Lombardia può procedere con la compilazione delle informazioni richieste nella sezione 

ñLettera EDMAò disponibile nel Menu utente di spalla a sinistra, sotto la voce ñAltre funzionalitàò (Figura 40 

Sezione "Altre funzionalità" > "Lettera EDMA").  

Accedendo a questa sezione, lôutente di Regione Lombardia può compilare la comunicazione elettronica 

relativa alla richiesta di integrazione da indirizzare al proponente che verrà successivamente firmata e 

rilasciata dal Mittente in EDMA. 

Grazie allôintegrazione tra il sistema CDS-TELEMATICA con il sistema EDMA, la lettera EDMA trasmessa da 

CDS-TELEMATICA sar¨ visibile allôutente ñMittenteò direttamente su EDMA nella sezione ñDocumenti ricevutiò. 

Lôinvio di una comunicazione da CDS-TELEMATICA a EDMA non prevede lôinvio ai soggetti convocati/invitati 

né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare il documento già precompilato con 

i destinatari, lôoggetto e il corpo della comunicazione nella sezione ñDocumenti ricevutiò. La comunicazione 

dovr¨ essere firmata e rilasciata in EDMA dallôutente Mittente. 

Il procedimento è il medesimo dettagliato nel paragrafo 5.3.1.1 Creazione nuova lettera. 

5.4.2.2.1  Comunicazione Elettronica per Richiesta Integrazione 

Qualora lôutente volesse predisporre una comunicazione elettronica per richiedere unôintegrazione, allora 

dovrà scegliere la voce ñRichiesta integrazioneò dal menu a tendina ñTipo operazioneò. 

Il sistema richiede di compilare i campi obbligatorio relativo alla tipologia di integrazione: 

¶ Richesta generica/completezza; 

¶ Nota ostativa o 10BIS 
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Figura 59 Lettera EDMA ï Richiesta integrazione (1/2) 

 

Compilazione CE in EDMA 

Se selezionato il tab ñCompilazione CE in EDMAò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: una volta compilati 

tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *), lôutente dapprima salva la lettera creata cliccando sul 

pulsante ñSalvaò disponibile nella schermata in basso a destra.  

 

La lettera non ¯ ancora stata inviata al sistema EDMA: per procedere con lôinvio ¯ necessario cliccare 

sul pulsante ñInvia letteraò che sar¨ abilitato solo dopo aver salvato la lettera. 

 

Il sistema rimanda lôutente nella pagina della sezione ñLettera EDMAò dove, tra le lettere create, sarà presente 

lôitem della lettera appena salvata, ma che non ¯ stata ancora inviata a EDMA. (Lo stato della lettera ¯ visibile 

nellôultima colonna a destra dellôelenco). 

 

Figura 60 Lettera EDMA ï Richiesta integrazione (2/2) 

Per procedere con lôinvio della lettera a EDMA ¯ necessario selezionare la lettera cliccando sullôID della lettera; 

nella pagina della lettera EDMA risulterà ora abilitato il pulsante ñInvia letteraò: cliccare sul pulsante per 

procedere con lôinvio a EDMA. 

Il sistema mostra un messaggio popup che richiede allôutente di confermare che abbia inserito tutti i soggetti 

e i documenti previsti per la CDS. 
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Se tutte le informazioni inserite sono corrette, il sistema mostra un messaggio che comunica che la lettera è 

stata inviata correttamente in EDMA. 

 

La lettera appena inviata compare nella sezione ñLettera EDMAò nellôelenco delle lettere create con stato 

ñLETTERA INVIATAò. 

 

 

Figura 61 Elenco lettere create 

A questo punto è possibile procedere con la finalizzazione della lettera su EDMA. 

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA. 

 

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA 

Se selezionato il tab ñCompilazione CE in CDS-TELEMATICAò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: 

Dal menu a tendina ñTipo operazioneò scegliere la fase a cui si riferisce la comunicazione elettronica da 

trasmettere; In questa sezione, compilare le informazioni relative alla fase scelta e al Mittente (dirigente 

firmatario) della comunicazione elettronica; Scorrendo la pagina, ¯ disponibile la sezione ñCarica documenti 

comunicazione elettronica (CE)ò in cui ¯ presente il pulsante ñCrea CEò. Cliccandolo, il sistema permette 

allôutente di scaricare un file .docx contenente il template della comunicazione elettronica; Lôutente deve 

compilare offline il file .docx scaricato, inserendo SOLO il corpo del testo della comunicazione elettronica (non 

è richiesto di compilare anche i destinatari e lôoggetto che verranno automaticamente recuperati dal sistema); 

una volta compilato il corpo della comunicazione, lôutente deve salvare il documento in formato PDF. Tale 

file deve essere caricato su CDS-TELEMATICA tramite lôapposita funzione di upload disponibile sotto la voce 

ñCarica file della letteraò. Il sistema provvede a generare un unico documento PDF costituito dallôintestazione 

della comunicazione elettronica e dal corpo del testo, cos³ come caricato dallôutente a sistema. 

È possibile caricare anche eventuali altri file a corredo della comunicazione elettronica tramite la funzione 

disponibile sotto la voce ñCarica allegatiò. 

Al termine del confezionamento della comunicazione elettronica ¯ necessario dapprima cliccare su ñSalvaò. 

Infine, rientrando nella Lettera EDMA, cliccare su ñInvia a EDMAò: il sistema CDS-TELEMATICA provvede a 

trasmettere il file della comunicazione elettronica (completa di intestazione, soggetti destinatari, oggetto e 

corpo del testo e eventuali allegati) al Mittente indicato dallôutente; 
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Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica 

ricevuta; Allôinvio della comunicazione elettronica, il sistema CDS-TELEMATICA si allinea automaticamente 

recependo le informazioni amministrative generate da EDMA. 

Procedere con le eventuali fasi successive in CDS-TELEMATICA: nel caso fosse necessario emettere una 

nuova comunicazione elettronica, ripetere i passaggi sopra elencati. 

 

Figura 62 Lettera EDMA - modalità non aggregata 

Una volta compilati tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco), procedere con il salvataggio della 

lettera e con lôinvio a EDMA seguendo la modalit¨ descritta nel precedente paragrafo relativo alla lettera di 

Indizione. Per finalizzare la lettera su EDMA, fare riferimento al paragrafo 5.5.8 Finalizzazione lettera su 

EDMA. 

 

5.4.3 Risposta a richiesta di integrazione 
 

Come specificato nei paragrafi precedenti, una richiesta di integrazione può essere avanzata da parte di un 

Soggetto Coinvolto e indirizzata allôAmministrazione Procedente, oppure dallôAmministrazione Procedente e 

indirizzata al proponente (vedi Figura 55 Schema flusso Richieste di Integrazione). 

A seconda del destinatario della richiesta di integrazione, si dettaglia di seguito la modalità di inserimento della 

relativa risposta su CDS-TELEMATICA da parte del soggetto interessato. 

 

5.4.3.1  Risposta a richiesta di integrazione da parte del Proponente o di 
un Ente Locale: 
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Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôutente tenuto a rispondere a una richiesta di integrazione sia il 

Proponente, oppure un utente di un ufficio di un Ente locale, ad esempio una Provincia , 

(indipendentemente che sia Amministrazione Procedente oppure un soggetto convocato). 

Qualora il Proponente (o lôutente dellôEnte) avesse la necessità di rispondere a una richiesta di integrazione 

ricevuta dallôAmministrazione Procedente, visibile nella lista integrazioni nello stato ñAPERTAò, deve utilizzare 

la funzionalit¨ ñApri risposta integrazioneò disponibile nel menu a tendina delle Azioni, cliccando sullôicona 

, in corrispondenza della richiesta di integrazione che si vuole riscontrare. 

 

 

Figura 63 Richiesta di integrazione da parte di un Soggetto Convocato 

Al click sul pulsante, il sistema mostra una finestra dove inserire le informazioni relative alla Nuova Risposta 

Integrazione. 
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Figura 64 Risposta a richiesta di integrazione da parte del Proponente/Ente locale 

La finestra visualizzata riporta in intestazione i riferimenti alla richiesta di integrazione a cui si sta rispondendo. 

Naturalmente, le informazioni sulla richiesta non sono modificabili.  

Lôutente deve provvedere a compilare i campi contrassegnati da asterisco e può inserire eventuale 

documentazione da allegare alla risposta attraverso la funzione ñCarica documentoò. 

Al termine della compilazione della risposta, cliccare sul pulsante ñInserisciò. 

La risposta alla richiesta di integrazione inserita è visibile nella lista integrazioni. La richiesta di integrazione a 

cui si ¯ dato riscontro ¯ transitata da ñAPERTAò nello stato ñCHIUSAò. Inoltre, questa sarà visibile anche 

dallôAmministrazione Procedente. 
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Figura 65 Richiesta integrazioni riscontrata da Proponente/Ente locale 

 

Lôutente pu¸ visualizzare la risposta alla richiesta di integrazione inserita attraverso le funzioni messe a 

disposizione nella colonna ñAzioniò cliccando sullôicona  : 

¶ Apri riposte integrazioni: visualizza la risposta alla richiesta integrazione; 

¶ Richiesta: visualizza il dettaglio della richiesta di integrazione inserita; 

5.4.3.2  Risposta a richiesta di integrazione da parte di un Soggetto di 
Regione Lombardia: 

 

Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôutente tenuto a rispondere a una richiesta di integrazione 

appartenga a un ufficio di Regione Lombardia , indipendentemente che sia Amministrazione Procedente 

oppure un soggetto convocato. 

 

Come già detto per la fase di indizione, tutte le comunicazioni afferenti alla fase di istruttoria di una cds 

(Indizione, Richiesta di integrazione, Risposta a una richiesta di integrazione, Pareri/Determinazioni, 

Convocazione Riunione, Chiusura) devono essere predisposte tramite lôapplicativo CDS-TELEMATICA e 

finalizzate su EDMA. 

 

Lôutente di Regione Lombardia può procedere con la compilazione delle informazioni richieste nella sezione 

ñLettera EDMAò disponibile nel Menu utente di spalla a sinistra, sotto la voce ñAltre funzionalitàò (Figura 40 

Sezione "Altre funzionalità" > "Lettera EDMA").  

Accedendo a questa sezione, lôutente di Regione Lombardia può compilare la comunicazione elettronica 

relativa alla risposta a una richiesta di integrazione che verrà successivamente firmata e rilasciata dal Mittente 

in EDMA. 

Grazie allôintegrazione tra il sistema CDS-TELEMATICA con il sistema EDMA, la lettera EDMA trasmessa da 

CDS-TELEMATICA sar¨ visibile allôutente ñMittenteò direttamente su EDMA nella sezione ñDocumenti ricevutiò. 

Lôinvio di una comunicazione da CDS-TELEMATICA a EDMA non prevede lôinvio ai soggetti convocati/invitati 

né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare il documento già precompilato con 
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i destinatari, lôoggetto e il corpo della comunicazione nella sezione ñDocumenti ricevutiò. La comunicazione 

dovr¨ essere firmata e rilasciata in EDMA dallôutente Mittente. 

Il procedimento è il medesimo dettagliato nel paragrafo 5.3.1.1 Creazione nuova lettera. 

5.4.3.2.1  Comunicazione Elettronica per Risposta a richiesta Integrazione 

Qualora lôutente volesse predisporre una comunicazione elettronica per rispondere a una richiesta di 

integrazione, allora dovrà scegliere la voce ñRisposta richiesta integrazioneò dal menu a tendina ñTipo 

operazioneò. 

Il sistema richiede di compilare i campi obbligatorio relativo alla tipologia di integrazione: scegliere dal menu a 

tendina la richiesta di integrazione a cui si vuole rispondere. 

 

Figura 66 Lettera EDMA ï Risposta a richiesta integrazione (1/2) 

 

Compilazione CE in EDMA 

Se selezionato il tab ñComunicazione elettronica aggregataò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: una volta 

compilati tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *), lôutente dapprima salva la lettera creata 

cliccando sul pulsante ñSalvaò disponibile nella schermata in basso a destra.  

 

La lettera non è ancora stata inviata al sistema EDMA: per procedere con lôinvio ¯ necessario cliccare 

sul pulsante ñInvia letteraò che sar¨ abilitato solo dopo aver salvato la lettera. 

 

Il sistema rimanda lôutente nella pagina della sezione ñLettera EDMAò dove, tra le lettere create, sarà presente 

lôitem della lettera appena salvata, ma che non è stata ancora inviata a EDMA. (Lo stato della lettera è visibile 

nellôultima colonna a destra dellôelenco). 
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Figura 67 Lettera EDMA ï Richiesta integrazione (2/2) 

Per procedere con lôinvio della lettera a EDMA ¯ necessario selezionare la lettera cliccando sullôID della lettera; 

nella pagina della lettera EDMA risulter¨ ora abilitato il pulsante ñInvia letteraò: cliccare sul pulsante per 

procedere con lôinvio a EDMA. 

Il sistema mostra un messaggio popup che richiede allôutente di confermare che abbia inserito tutti i soggetti 

e i documenti previsti per la CDS. 

Se tutte le informazioni inserite sono corrette, il sistema mostra un messaggio che comunica che la lettera è 

stata inviata correttamente in EDMA. 

 

La lettera appena inviata compare nella sezione ñLettera EDMAò nellôelenco delle lettere create con stato 

ñLETTERA INVIATAò. 

 

 

Figura 68 Elenco lettere create 

A questo punto è possibile procedere con la finalizzazione della lettera su EDMA. 

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA. 

 

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA 

Se selezionato il tab ñCompilazione CE in CDS-TELEMATICAò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: 

Dal menu a tendina ñTipo operazioneò scegliere la fase a cui si riferisce la comunicazione elettronica da 

trasmettere; In questa sezione, compilare le informazioni relative alla fase scelta e al Mittente (dirigente 
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firmatario) della comunicazione elettronica; Scorrendo la pagina, ¯ disponibile la sezione ñCarica documenti 

comunicazione elettronica (CE)ò in cui ¯ presente il pulsante ñCrea CEò. Cliccandolo, il sistema permette 

allôutente di scaricare un file .docx contenente il template della comunicazione elettronica; Lôutente deve 

compilare offline il file .docx scaricato, inserendo SOLO il corpo del testo della comunicazione elettronica (non 

è richiesto di compilare anche i destinatari e lôoggetto che verranno automaticamente recuperati dal sistema); 

una volta compilato il corpo della comunicazione, lôutente deve salvare il documento in formato PDF. Tale 

file deve essere caricato su CDS-TELEMATICA tramite lôapposita funzione di upload disponibile sotto la voce 

ñCarica file della letteraò. Il sistema provvede a generare un unico documento PDF costituito dallôintestazione 

della comunicazione elettronica e dal corpo del testo, cos³ come caricato dallôutente a sistema. 

È possibile caricare anche eventuali altri file a corredo della comunicazione elettronica tramite la funzione 

disponibile sotto la voce ñCarica allegatiò. 

Al termine del confezionamento della comunicazione elettronica ¯ necessario dapprima cliccare su ñSalvaò. 

Infine, rientrando nella Lettera EDMA, cliccare su ñInvia a EDMAò: il sistema CDS-TELEMATICA provvede a 

trasmettere il file della comunicazione elettronica (completa di intestazione, soggetti destinatari, oggetto e 

corpo del testo e eventuali allegati) al Mittente indicato dallôutente; 

Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica 

ricevuta; Allôinvio della comunicazione elettronica, il sistema CDS-TELEMATICA si allinea automaticamente 

recependo le informazioni amministrative generate da EDMA. 

Procedere con le eventuali fasi successive in CDS-TELEMATICA: nel caso fosse necessario emettere una 

nuova comunicazione elettronica, ripetere i passaggi sopra elencati. 

 

Figura 69 Lettera EDMA - modalità non aggregata 

Una volta compilati tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco), procedere con il salvataggio della 

lettera e con lôinvio a EDMA seguendo la modalit¨ descritta nel precedente paragrafo relativo alla lettera di 

Indizione. Per finalizzare la lettera su EDMA, fare riferimento al paragrafo 5.5.8 Finalizzazione lettera su 

EDMA. 
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5.4.4 Posizione/Determinazione 

Dopo aver partecipato alla riunione (nel caso di CDS Simultanea) o aver esaminato la documentazione 

presente (nel caso di CDS Semplificata), il soggetto convocato è chiamato ad esprimere una 

Posizione/Determinazione. 

 

La ñPosizioneò ¯ riferita alla CDS Simultanea, ¯ unica e pu¸ essere espressa solo da Rappresentante 

Unico (RU) precedentemente nominato (una posizione per un RU).  

La ñDeterminazioneò fa invece riferimento alla CDS Semplificata, ed ¯ previsto che sia espresso un 

numero di determinazioni almeno pari al numero di soggetti convocati (uno o più per soggetto 

convocato). Questo perch® un medesimo Ente ñConvocatoò potrebbe esprimere pi½ determinazioni 

in relazione ai diversi settori per i quali deve essere rilasciato lôatto di assenso, dal momento che non 

è obbligatorio avere un RU per ciascun Ente in Conferenza Semplificata. In questo caso, lôEnte 

potrebbe decidere di indicare un RU o di rimettere ai suoi uffici il rilascio degli assensi espressi in 

forma di singole determinazioni. 

 

A seconda del Soggetto che deve depositare a sistema la Posizione/Determinazione, si dettaglia di seguito la 

modalità di inserimento su CDS-TELEMATICA. 

 

5.4.4.1  Deposito Posizione/Determinazione da parte di un Ente Locale: 
 

Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôutente che deve depositare la propria Posizione/Determinazione 

sia un Ente Locale, ad esempio una Provincia , (indipendentemente che sia Amministrazione Procedente 

oppure un soggetto convocato). 

Lôutente dellôEnte deve accedere alla sezione Posizione/Determinazione e utilizzare la funzionalit¨ ñAggiungi 

Determinazioneò. 

 

 

Figura 70 Sezione ñPosizione/Determinazioneò 

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
 
MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA  
 
 

 
Pagina 61 di 147 

Al click sul pulsante, il sistema mostra i campi che lôutente deve compilare per inserire le informazioni relative 

alla propria Posizione/Determinazione. 

 

 

Figura 71 Form Inserimento Posizione/Determinazione 

Le possibili tipologie della Posizione/Determinazione sono tre:  

ü Assenso,  

ü Dissenso,  

ü Assenso con prescrizioni/condizioni.  

Sarà poi obbligatorio indicare una motivazione della risposta e sarà possibile allegare uno o più allegati a 

supporto della Posizione/Determinazione.  
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Figura 72 Posizione/Determinazione 

Nel caso di CDS Semplificata ï che preveda dunque la possibilit¨ per lôEnte ñConvocatoò di poter inserire pi½ 

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

dai suoi Uffici competenti nella sezione ñDeterminazioni parzialiò. Sar¨ comunque tenuto a esprimere una 

determinazione ñfinaleò tra le 3 tipologie previste: Assenso, Dissenso, Assenso con prescrizioni/condizioni. 

LôAmministrazione Procedente pu¸ visualizzare in ogni momento le posizioni/determinazioni espresse dai 

Soggetti Convocati attraverso la sezione ñPosizioneò oppure ñDeterminazioneò 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.  

 

 

Figura 73 Lista Posizioni/Determinazioni 

Se lôAmministrazione Procedente ¯ RU (oppure RUR nel caso in cui lôAmministrazione Procedente ¯ la 

Regione), deve portare in conferenza dei servizi la posizione univoca e vincolante dellôAmministrazione che 

rappresenta, oltre che esprimere la determinazione conclusiva della CDS; laddove non sia RU/RUR e non sia 

competente a esprimere in CDS alcun atto di assenso comunque denominato, non dovrebbe esprimere alcuna 

posizione in CDS, ma sarebbe comunque chiamata ad assumere la determinazione conclusiva della CDS. 
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5.4.4.2  Deposito Posizione/Determinazione da parte di Regione 
Lombardia: 

 

Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôutente che deve depositare la propria Posizione/Determinazione 

appartenga a un ufficio di Regione Lombardia, indipendentemente dal fatto che sia o meno Amministrazione 

Procedente. 

Per la gestione dellôinserimento di Posizioni/Determinazioni da parte dei Soggetti Convocati appartenenti a 

Enti Locali, fare riferimento al paragrafo 5.4.4.1. 

 

Come già detto per la fase di indizione, tutte le comunicazioni afferenti alla fase di istruttoria di una cds 

(Indizione, Richiesta di integrazione, Risposta a una richiesta di integrazione, Posizioni/Determinazioni, 

Convocazione Riunione, Chiusura) devono essere predisposte tramite lôapplicativo CDS-TELEMATICA e 

finalizzate su EDMA. 

 

Lôutente di Regione Lombardia può procedere con la compilazione delle informazioni richieste nella sezione 

ñLettera EDMAò disponibile nel Menu utente di spalla a sinistra, sotto la voce ñAltre funzionalitàò (Figura 40 

Sezione "Altre funzionalità" > "Lettera EDMA").  

Accedendo a questa sezione, lôutente di Regione Lombardia può compilare la comunicazione elettronica 

relativa alla condivisione del proprio Parere che verrà successivamente firmata e rilasciata dal Mittente in 

EDMA. 

Grazie allôintegrazione tra il sistema CDS-TELEMATICA con il sistema EDMA, la lettera EDMA trasmessa da 

CDS-TELEMATICA sar¨ visibile allôutente ñMittenteò direttamente su EDMA nella sezione ñDocumenti ricevutiò. 

Lôinvio di una comunicazione da CDS-TELEMATICA a EDMA non prevede lôinvio ai soggetti convocati/invitati 

né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare il documento già precompilato con 

i destinatari, lôoggetto e il corpo della comunicazione nella sezione ñDocumenti ricevutiò. La comunicazione 

dovr¨ essere firmata e rilasciata in EDMA dallôutente Mittente. 

Il procedimento è il medesimo dettagliato nel paragrafo 5.3.1.1 Creazione nuova lettera. 

5.4.4.2.1  Comunicazione Elettronica per deposito Posizione/Determinazione 

Qualora lôutente volesse predisporre una comunicazione elettronica per rispondere a una richiesta di 

integrazione, allora dovrà scegliere la voce ñParereò dal menu a tendina ñTipo operazioneò. 

Il sistema richiede di compilare i campi obbligatorio relativo alla tipologia di integrazione: scegliere dal menu a 

tendina la richiesta di integrazione a cui si vuole rispondere. 
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Figura 74 Lettera EDMA ï Parere (1/2) 

 

Compilazione CE in EDMA 

Se selezionato il tab ñCompilazione CE in EDMAò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: una volta compilati 

tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *), lôutente dapprima salva la lettera creata cliccando sul 

pulsante ñSalvaò disponibile nella schermata in basso a destra.  

 

La lettera non ¯ ancora stata inviata al sistema EDMA: per procedere con lôinvio ¯ necessario cliccare 

sul pulsante ñInvia letteraò che sar¨ abilitato solo dopo aver salvato la lettera. 

 

Il sistema rimanda lôutente nella pagina della sezione ñLettera EDMAò dove, tra le lettere create, sarà presente 

lôitem della lettera appena salvata, ma che non è stata ancora inviata a EDMA. (Lo stato della lettera è visibile 

nellôultima colonna a destra dellôelenco). 

 

Figura 75 Lettera EDMA ï Parere (2/2) 

Per procedere con lôinvio della lettera a EDMA ¯ necessario selezionare la lettera cliccando sullôID della lettera; 

nella pagina della lettera EDMA risulter¨ ora abilitato il pulsante ñInvia letteraò: cliccare sul pulsante per 

procedere con lôinvio a EDMA. 
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Il sistema mostra un messaggio popup che richiede allôutente di confermare che abbia inserito tutti i soggetti 

e i documenti previsti per la CDS. 

Se tutte le informazioni inserite sono corrette, il sistema mostra un messaggio che comunica che la lettera è 

stata inviata correttamente in EDMA. 

 

La lettera appena inviata compare nella sezione ñLettera EDMAò nellôelenco delle lettere create con stato 

ñLETTERA INVIATAò. 

 

 

Figura 76 Elenco lettere create 

A questo punto è possibile procedere con la finalizzazione della lettera su EDMA. 

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA. 

 

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA 

Se selezionato il tab ñCompilazione CE in CDS-TELEMATICAò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: 

Dal menu a tendina ñTipo operazioneò scegliere la fase a cui si riferisce la comunicazione elettronica da 

trasmettere; In questa sezione, compilare le informazioni relative alla fase scelta e al Mittente (dirigente 

firmatario) della comunicazione elettronica; Scorrendo la pagina, ¯ disponibile la sezione ñCarica documenti 

comunicazione elettronica (CE)ò in cui ¯ presente il pulsante ñCrea CEò. Cliccandolo, il sistema permette 

allôutente di scaricare un file .docx contenente il template della comunicazione elettronica; Lôutente deve 

compilare offline il file .docx scaricato, inserendo SOLO il corpo del testo della comunicazione elettronica (non 

è richiesto di compilare anche i destinatari e lôoggetto che verranno automaticamente recuperati dal sistema); 

una volta compilato il corpo della comunicazione, lôutente deve salvare il documento in formato PDF. Tale 

file deve essere caricato su CDS-TELEMATICA tramite lôapposita funzione di upload disponibile sotto la voce 

ñCarica file della letteraò. Il sistema provvede a generare un unico documento PDF costituito dallôintestazione 

della comunicazione elettronica e dal corpo del testo, cos³ come caricato dallôutente a sistema. 

È possibile caricare anche eventuali altri file a corredo della comunicazione elettronica tramite la funzione 

disponibile sotto la voce ñCarica allegatiò. 

Al termine del confezionamento della comunicazione elettronica ¯ necessario dapprima cliccare su ñSalvaò. 
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Infine, rientrando nella Lettera EDMA, cliccare su ñInvia a EDMAò: il sistema CDS-TELEMATICA provvede a 

trasmettere il file della comunicazione elettronica (completa di intestazione, soggetti destinatari, oggetto e 

corpo del testo e eventuali allegati) al Mittente indicato dallôutente; 

Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica 

ricevuta; Allôinvio della comunicazione elettronica, il sistema CDS-TELEMATICA si allinea automaticamente 

recependo le informazioni amministrative generate da EDMA. 

Procedere con le eventuali fasi successive in CDS-TELEMATICA: nel caso fosse necessario emettere una 

nuova comunicazione elettronica, ripetere i passaggi sopra elencati. 

 

Figura 77 Lettera EDMA - modalità non aggregata 

Una volta compilati tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco), procedere con il salvataggio della 

lettera e con lôinvio a EDMA seguendo la modalit¨ descritta nel precedente paragrafo relativo alla lettera di 

Indizione. Per finalizzare la lettera su EDMA, fare riferimento al paragrafo 5.5.8 Finalizzazione lettera su 

EDMA. 

 

5.4.5 Convocazione Riunione 

Qualora si rendesse necessario predisporre una nuova riunione successiva a quella pianificata in fase di 

indizione di una cds Simultanea, il sistema mette a disposizione dellôutente dellôAmministrazione Procedente 

la sezione ñRiunioneò nel menu di spalla a sinistra. 

 

La pianificazione di una nuova riunione è demandata solo allôAmministrazione Procedente. Ĉ 

prevista solamente nel caso di cds Simultanea. La funzionalità non è prevista qualora la cds fosse 

di tipo ñSemplificataò. 
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Figura 78 Sezione "Riunione" 

A seconda del Soggetto che deve pianificare una Riunione, si dettaglia di seguito la modalità di inserimento 

su CDS-TELEMATICA. 

 

5.4.5.1  Pianificazione di una Riunione da parte di un Ente Locale: 
 

Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôAmministrazione Procedente deve pianificare una nuova Riunione 

sia un Ente Locale, ad esempio una Provincia . 

Lôutente dellôEnte deve accedere alla sezione Riunione e utilizzare la funzionalit¨ ñAggiungi Riunioneò. 

 

 

Figura 79 Sezione ñRiunioneò ï Aggiungi Riunione 

Al click sul pulsante, il sistema mostra i campi che lôutente deve compilare per inserire le informazioni relative 

alla pianificazione della Riunione. 
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Figura 80 Form Pianificazione Riunione 

Lôutente ¯ tenuto a compilare tutti i campi obbligatori contrassegnati da asterisco *, tra i quali la Data Riunione 

e lôOra Riunione. 

È possibile allegare eventuali documenti a corredo della comunicazione di pianificazione della riunione, tramite 

lôapposita funzione ñCarica allegatiò. 

Il pulsante ñAggiungi partecipanteò consente di selezionare tra i Soggetti coinvolti quelli che sono chiamati a 

presentarsi nella riunione. 
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Figura 81 Compilazione dati nuova Riunione 

Una volta compilati tutti i campi, cliccare dapprima su ñSalvaò per salvare le informazioni inserite. 

Il sistema mostra la nuova riunione nella lista delle riunioni. 

 

 

Figura 82 Salvataggio riunione 

Per completare lôoperazione di convocazione della nuova riunione, ¯ necessario rientrare nellôitem della 

riunione cliccando sullôID della riunione (nellôesempio in Figura 82: ñR1ò) e successivamente cliccare sul 

pulsante ñInvitaò. 
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Il sistema consente anche di caricare il Verbale relativo alla riunione intercorsa. Per visualizzare la sezione di 

verbalizzazione, cliccare sul pulsante ñVerbaleò. 

 

 

Figura 83 Accesso a sezione per verbalizzazione riunione 

Il sistema mostra allôutente la sezione in cui ¯ possibile compilare le informazioni relative al verbale della 

riunione. In particolare, lôutente deve compilare tutti i campi obbligatori contrassegnati da asterisco *, può 

riportare la presenza dei Soggetti Convocati e può allegare eventuali documenti a corredo del verbale. 

Per salvare i dati del verbale, cliccare su ñSalvaò. 

 

Figura 84 Inserimento verbale riunione 

Il Verbale inserito sarà fruibile da tutti i Soggetti convocati alla riunione e sarà scaricabile per la consultazione 

tramite il pulsante ñScarica precompilatoò sotto forma di documento pdf. 
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5.4.5.2  Pianificazione di una Riunione da parte di Regione Lombardia: 
 

Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôutente dellôAmministrazione Procedente che deve pianificare una 

nuova riunione per una cds Simultanea appartenga a un ufficio di Regione Lombardia. 

Per la gestione della pianificazione di una nuova Riunione da parte di un Soggetto appartenente a un Ente 

Locale in qualità di Amministrazione Procedente, fare riferimento al paragrafo 5.4.5.1. 

 

Come già detto per la fase di indizione, tutte le comunicazioni afferenti alla fase di istruttoria di una cds 

(Indizione, Richiesta di integrazione, Risposta a una richiesta di integrazione, Posizioni/Determinazioni, 

Convocazione Riunione, Chiusura) devono essere predisposte tramite lôapplicativo CDS-TELEMATICA e 

finalizzate su EDMA. 

 

Lôutente di Regione Lombardia può procedere con la compilazione delle informazioni richieste nella sezione 

ñLettera EDMAò disponibile nel Menu utente di spalla a sinistra, sotto la voce ñAltre funzionalitàò (Figura 40 

Sezione "Altre funzionalità" > "Lettera EDMA").  

Accedendo a questa sezione, lôutente di Regione Lombardia può compilare la comunicazione elettronica 

relativa alla ripianificazione di una nuova Riunione che verrà successivamente firmata e rilasciata dal Mittente 

in EDMA. 

Grazie allôintegrazione tra il sistema CDS-TELEMATICA con il sistema EDMA, la lettera EDMA trasmessa da 

CDS-TELEMATICA sar¨ visibile allôutente ñMittenteò direttamente su EDMA nella sezione ñDocumenti ricevutiò. 

Lôinvio di una comunicazione da CDS-TELEMATICA a EDMA non prevede lôinvio ai soggetti convocati/invitati 

né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare il documento già precompilato con 

i destinatari, lôoggetto e il corpo della comunicazione nella sezione ñDocumenti ricevutiò. La comunicazione 

dovr¨ essere firmata e rilasciata in EDMA dallôutente Mittente. 

Il procedimento è il medesimo dettagliato nel paragrafo 5.3.1.1 Creazione nuova lettera. 

5.4.5.2.1  Comunicazione Elettronica per Pianificazione Riunione 

 
Qualora lôutente volesse predisporre una comunicazione elettronica per pianificare una nuova Riunione, allora 

dovrà scegliere la voce ñRiunioneò dal menu a tendina ñTipo operazioneò. 

Il sistema richiede di compilare i campi obbligatori relativi alla nuova riunione: 

ü Data Riunione; 

ü Ora Riunione. 
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Figura 85 Lettera EDMA ï Convocazione Riunione (1/2) 

 

Compilazione CE in EDMA 

Se selezionato il tab ñCompilazione CE in EDMAò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: una volta compilati 

tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *), lôutente dapprima salva la lettera creata cliccando sul 

pulsante ñSalvaò disponibile nella schermata in basso a destra.  

 

La lettera non ¯ ancora stata inviata al sistema EDMA: per procedere con lôinvio ¯ necessario cliccare 

sul pulsante ñInvia letteraò che sar¨ abilitato solo dopo aver salvato la lettera. 

 

Il sistema rimanda lôutente nella pagina della sezione ñLettera EDMAò dove, tra le lettere create, sarà presente 

lôitem della lettera appena salvata, ma che non ¯ stata ancora inviata a EDMA. (Lo stato della lettera è visibile 

nellôultima colonna a destra dellôelenco). 

 

Figura 86 Lettera EDMA ï Convocazione Riunione (2/2) 
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Per procedere con lôinvio della lettera a EDMA ¯ necessario selezionare la lettera cliccando sullôID della lettera; 

nella pagina della lettera EDMA risulter¨ ora abilitato il pulsante ñInvia letteraò: cliccare sul pulsante per 

procedere con lôinvio a EDMA. 

Il sistema mostra un messaggio popup che richiede allôutente di confermare che abbia inserito tutti i soggetti 

e i documenti previsti per la CDS. 

Se tutte le informazioni inserite sono corrette, il sistema mostra un messaggio che comunica che la lettera è 

stata inviata correttamente in EDMA. 

 

La lettera appena inviata compare nella sezione ñLettera EDMAò nellôelenco delle lettere create con stato 

ñLETTERA INVIATAò. 

 

 

Figura 87 Elenco lettere create 

A questo punto è possibile procedere con la finalizzazione della lettera su EDMA. 

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA. 

 

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA 

Se selezionato il tab ñCompilazione CE in CDS-TELEMATICAò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: 

Dal menu a tendina ñTipo operazioneò scegliere la fase a cui si riferisce la comunicazione elettronica da 

trasmettere; In questa sezione, compilare le informazioni relative alla fase scelta e al Mittente (dirigente 

firmatario) della comunicazione elettronica; Scorrendo la pagina, ¯ disponibile la sezione ñCarica documenti 

comunicazione elettronica (CE)ò in cui ¯ presente il pulsante ñCrea CEò. Cliccandolo, il sistema permette 

allôutente di scaricare un file .docx contenente il template della comunicazione elettronica; Lôutente deve 

compilare offline il file .docx scaricato, inserendo SOLO il corpo del testo della comunicazione elettronica (non 

è richiesto di compilare anche i destinatari e lôoggetto che verranno automaticamente recuperati dal sistema); 

una volta compilato il corpo della comunicazione, lôutente deve salvare il documento in formato PDF. Tale 

file deve essere caricato su CDS-TELEMATICA tramite lôapposita funzione di upload disponibile sotto la voce 

ñCarica file della letteraò. Il sistema provvede a generare un unico documento PDF costituito dallôintestazione 

della comunicazione elettronica e dal corpo del testo, cos³ come caricato dallôutente a sistema. 
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È possibile caricare anche eventuali altri file a corredo della comunicazione elettronica tramite la funzione 

disponibile sotto la voce ñCarica allegatiò. 

Al termine del confezionamento della comunicazione elettronica ¯ necessario dapprima cliccare su ñSalvaò. 

Infine, rientrando nella Lettera EDMA, cliccare su ñInvia a EDMAò: il sistema CDS-TELEMATICA provvede a 

trasmettere il file della comunicazione elettronica (completa di intestazione, soggetti destinatari, oggetto e 

corpo del testo e eventuali allegati) al Mittente indicato dallôutente; 

Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica 

ricevuta; Allôinvio della comunicazione elettronica, il sistema CDS-TELEMATICA si allinea automaticamente 

recependo le informazioni amministrative generate da EDMA. 

Procedere con le eventuali fasi successive in CDS-TELEMATICA: nel caso fosse necessario emettere una 

nuova comunicazione elettronica, ripetere i passaggi sopra elencati. 

 

Figura 88 Lettera EDMA - modalità non aggregata 

Una volta compilati tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco), procedere con il salvataggio della 

lettera e con lôinvio a EDMA seguendo la modalit¨ descritta nel precedente paragrafo relativo alla lettera di 

Indizione. Per finalizzare la lettera su EDMA, fare riferimento al paragrafo 5.5.8 Finalizzazione lettera su 

EDMA. 

 

 

 

5.4.6 Fase di chiusura 
 
Al termine della fase di istruttoria, lôAmministrazione Procedente ¯ tenuta a procede con la conclusione della 

cds, in relazione ai pareri, intese, concerti, nulla osta o altri atti di assenso comunque denominati, acquisiti da 

diverse amministrazioni (inclusi i gestori di beni o servizi pubblici). 
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La determinazione motivata di conclusione della conferenza, adottata dall'Amministrazione Procedente 

all'esito della stessa, sostituisce a ogni effetto tutti gli atti di assenso, comunque denominati, di competenza 

delle Amministrazioni e dei gestori di beni o servizi pubblici interessati. 

Nei seguenti paragrafi vengono dettagliati i passaggi da effettuare per lôazione di chiusura di una cds, a 

seconda che lôutente dellôAmministrazione Procedente appartenga a Regione Lombardia, oppure a un Ente 

Locale. 

5.4.6.1  Chiusura cds da parte di un Ente Locale: 
 

Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôutente dellôAmministrazione Procedente che deve provvedere alla 

chiusura di una conferenza sia un Ente Locale, ad esempio una Provincia . 

Lôutente dellôEnte deve accedere alla sezione Chiusura e provvedere alla compilazione di tutti i campi 

obbligatori richiesti contrassegnati da un asterisco *. 

 

 

Figura 89 Sezione ñChiusuraò 

È necessario inserire lôesito della determinazione conclusiva, oltre che alla relativa data. È possibile scegliere 

tra le tre voci messe a disposizione dal menu a tendina:  

ü Positivo,  

ü Preavviso di rigetto,  

ü Negativo.  

Inoltre, viene richiesto di indicare una motivazione della determinazione e di allegare il provvedimento 

conclusivo, oltre a eventuali allegati a supporto della Determinazione conclusiva.  
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Figura 90 Determinazione conclusiva 

Una volta compilati i campi richiesti per sottomettere la determinazione conclusiva, cliccare sul pulsante 

ñConfermaò 

Il sistema visualizza un messaggio popup di avvenuta chiusura della conferenza. 

La cds risulta essere transitata dallo stato ñindettaò a ñChiusaò, cos³ come riportato nella lista delle cds di 

competenza elencate sulla scrivania utente. 

 

Figura 91 Chiusura cds 

 

 

5.4.6.2  Chiusura cds da parte di Regione Lombardia 
 

Consideriamo di seguito lo scenario in cui lôutente che deve depositare la Determinazione conclusiva 

appartenga a un ufficio di Regione Lombardia, in qualità di Amministrazione Procedente. 

Per la gestione dellôinserimento della Determinazione conclusiva da parte di un Soggetto appartenente a Ente 

Locale in qualità di Amministrazione Procedente, fare riferimento al paragrafo 5.4.6.15.4.4.1. 

 

Come già detto per la fase di indizione, tutte le comunicazioni afferenti alla fase di istruttoria di una cds 

(Indizione, Richiesta di integrazione, Risposta a una richiesta di integrazione, Posizioni/Determinazioni, 
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Convocazione Riunione, Chiusura) devono essere predisposte tramite lôapplicativo CDS-TELEMATICA e 

finalizzate su EDMA. 

 

Lôutente di Regione Lombardia può procedere con la compilazione delle informazioni richieste nella sezione 

ñLettera EDMAò disponibile nel Menu utente di spalla a sinistra, sotto la voce ñAltre funzionalitàò (Figura 40 

Sezione "Altre funzionalità" > "Lettera EDMA").  

Accedendo a questa sezione, lôutente di Regione Lombardia può compilare la comunicazione elettronica 

relativa alla condivisione del proprio Parere che verrà successivamente firmata e rilasciata dal Mittente in 

EDMA. 

Grazie allôintegrazione tra il sistema CDS-TELEMATICA con il sistema EDMA, la lettera EDMA trasmessa da 

CDS-TELEMATICA sar¨ visibile allôutente ñMittenteò direttamente su EDMA nella sezione ñDocumenti ricevutiò. 

Lôinvio di una comunicazione da CDS-TELEMATICA a EDMA non prevede lôinvio ai soggetti convocati/invitati 

né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare il documento già precompilato con 

i destinatari, lôoggetto e il corpo della comunicazione nella sezione ñDocumenti ricevutiò. La comunicazione 

dovr¨ essere firmata e rilasciata in EDMA dallôutente Mittente. 

Il procedimento è il medesimo dettagliato nel paragrafo 5.3.1.1 Creazione nuova lettera. 

5.4.6.2.1  Comunicazione Elettronica per deposito Determinazione conclusiva 

Qualora lôutente volesse predisporre una comunicazione elettronica per depositare la Determinazione 

conclusiva, allora dovrà scegliere la voce ñChiusuraò dal menu a tendina ñTipo operazioneò. 

Il sistema richiede di compilare i campi obbligatorio relativo alla tipologia di integrazione: scegliere dal menu a 

tendina la richiesta di integrazione a cui si vuole rispondere. 

 

Figura 92 Lettera EDMA ï Chiusura (1/2) 

 

Compilazione CE in EDMA 
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Se selezionato il tab ñCompilazione CE in EDMAò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: una volta compilati 

tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *), lôutente dapprima salva la lettera creata cliccando sul 

pulsante ñSalvaò disponibile nella schermata in basso a destra.  

 

La lettera non è ancora stata inviata al sistema EDMA: per procedere con lôinvio ¯ necessario cliccare 

sul pulsante ñInvia letteraò che sar¨ abilitato solo dopo aver salvato la lettera. 

 

Il sistema rimanda lôutente nella pagina della sezione ñLettera EDMAò dove, tra le lettere create, sarà presente 

lôitem della lettera appena salvata, ma che non ¯ stata ancora inviata a EDMA. (Lo stato della lettera ¯ visibile 

nellôultima colonna a destra dellôelenco). 

 

Figura 93 Lettera EDMA ï Chiusura (2/2) 

Per procedere con lôinvio della lettera a EDMA ¯ necessario selezionare la lettera cliccando sullôID della lettera; 

nella pagina della lettera EDMA risulter¨ ora abilitato il pulsante ñInvia letteraò: cliccare sul pulsante per 

procedere con lôinvio a EDMA. 

Il sistema mostra un messaggio popup che richiede allôutente di confermare che abbia inserito tutti i soggetti 

e i documenti previsti per la CDS. 

Se tutte le informazioni inserite sono corrette, il sistema mostra un messaggio che comunica che la lettera è 

stata inviata correttamente in EDMA. 

 

La lettera appena inviata compare nella sezione ñLettera EDMAò nellôelenco delle lettere create con stato 

ñLETTERA INVIATAò. 
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Figura 94 Elenco lettere create 

A questo punto è possibile procedere con la finalizzazione della lettera su EDMA. 

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA. 

 

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA 

Se selezionato il tab ñCompilazione CE in CDS-TELEMATICAò, lôutente pu¸ procedere in questo modo: 

Dal menu a tendina ñTipo operazioneò scegliere la fase a cui si riferisce la comunicazione elettronica da 

trasmettere; In questa sezione, compilare le informazioni relative alla fase scelta e al Mittente (dirigente 

firmatario) della comunicazione elettronica; Scorrendo la pagina, ¯ disponibile la sezione ñCarica documenti 

comunicazione elettronica (CE)ò in cui ¯ presente il pulsante ñCrea CEò. Cliccandolo, il sistema permette 

allôutente di scaricare un file .docx contenente il template della comunicazione elettronica; Lôutente deve 

compilare offline il file .docx scaricato, inserendo SOLO il corpo del testo della comunicazione elettronica (non 

è richiesto di compilare anche i destinatari e lôoggetto che verranno automaticamente recuperati dal sistema); 

una volta compilato il corpo della comunicazione, lôutente deve salvare il documento in formato PDF. Tale 

file deve essere caricato su CDS-TELEMATICA tramite lôapposita funzione di upload disponibile sotto la voce 

ñCarica file della letteraò. Il sistema provvede a generare un unico documento PDF costituito dallôintestazione 

della comunicazione elettronica e dal corpo del testo, cos³ come caricato dallôutente a sistema. 

È possibile caricare anche eventuali altri file a corredo della comunicazione elettronica tramite la funzione 

disponibile sotto la voce ñCarica allegatiò. 

Al termine del confezionamento della comunicazione elettronica ¯ necessario dapprima cliccare su ñSalvaò. 

Infine, rientrando nella Lettera EDMA, cliccare su ñInvia a EDMAò: il sistema CDS-TELEMATICA provvede a 

trasmettere il file della comunicazione elettronica (completa di intestazione, soggetti destinatari, oggetto e 

corpo del testo e eventuali allegati) al Mittente indicato dallôutente; 

Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica 

ricevuta; Allôinvio della comunicazione elettronica, il sistema CDS-TELEMATICA si allinea automaticamente 

recependo le informazioni amministrative generate da EDMA. 

Procedere con le eventuali fasi successive in CDS-TELEMATICA: nel caso fosse necessario emettere una 

nuova comunicazione elettronica, ripetere i passaggi sopra elencati. 
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Figura 95 Lettera EDMA - modalità non aggregata 

Una volta compilati tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco), procedere con il salvataggio della 

lettera e con lôinvio a EDMA seguendo la modalit¨ descritta nel precedente paragrafo relativo alla lettera di 

Indizione. Per finalizzare la lettera su EDMA, fare riferimento al paragrafo 5.5.8 Finalizzazione lettera su 

EDMA. 

 

5.4.7 Finalizzazione lettera su EDMA 
 

La lettera predisposta su CDS-TELEMATICA e inviata ad EDMA sar¨ visibile allôutente Verificatore oppure 

direttamente al Mittente, a seconda della modalità di compilazione: 

ü Se la lettera è stata creata in CDS-TELEMATICA attraverso la modalit¨ ñComunicazione elettronica 

aggregataò, allora la CE in EDMA sarà visibile dapprima al Verificatore, il quale dovrà provvedere alla 

compilazione in EDMA e al rilascio al Mittente per firma e invio; 

ü Se la lettera è stata creata in CDS-TELEMATICA attraverso la modalit¨ ñComunicazione elettronica 

non aggregataò, allora la CE sar¨ visibile direttamente al Mittente per la firma e lôinvio. 

5.4.7.1  Comunicazione elettronica aggregata 
 
Nel primo caso, lôutente Verificatore trover¨ la CE sullôapplicativo EDMA nella sezione ñDocumenti ricevutiò. È 

possibile riconoscere la lettera inviata in base allôoggetto inserito (colonna ñOggettoò). 
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Figura 96 Lettera disponibile in "Documenti ricevuti" su EDMA 

Lóutente Verificatore deve provvedere al completamento della lettera, aprendola e inserendo il corpo della 

comunicazione nella relativa sezione ñOpenOfficeò. 

La lettera risulta già precompilata su EDMA con tutte le informazioni inserite su CDS-Telematica (Verificatore, 

Mittente, Oggetto CDS, Soggetti). 

 

 
Figura 97 Predisposizione Lettera in EDMA (1/2) 

 
 
 
 
 
 

https://www.ariaspa.it/wps/portal/site/aria


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
 
MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA  
 
 

 
Pagina 82 di 147 

 
Figura 98 Predisposizione Lettera in EDMA (2/2) 

 

Una volta finalizzata la comunicazione nella sezione ñOpenOfficeò, lôutente Verificatore pu¸ procedere con 

lôavanzamento del documento al Mittente per la firma (vedi cap 3). 

 

Fino a quando lôindizione non sar¨ completata con lôinvio della lettera da EDMA, su CDS-Telematica 

la CDS resta nello stato ñCreataò per passare poi in stato ñIndettaò quando verrà registrata la ricevuta 

di ritorno della PEC inviata. Questo evento permette lo scambio di feeds tra i due sistemi EDMA e 

CDS-Telematica in modo da aggiornare lo stato della CDS e le informazioni relative allôoperazione 

eseguita allôinterno delle sezioni della CDS. 

 

5.4.7.2  Comunicazione elettronica aggregata 
  

Nel secondo caso, lôutente Mittente, definito dal Verificatore, trover¨ la CE nella cartella ñDocumenti ricevutiò 

e da qui potrà provvedere alla firma e al rilascio. 

 

Per ulteriori informazioni sulle funzionalità previste in EDMA per la gestione della Comunicazione Elettronica, 

fare riferimento al Capitolo 3 APPENDICE EDMA. 
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6. Sezioni menu utente 

Nei paragrafi seguenti, vengono presentate le altre sezioni e le funzioni in esse contenute nel fascicolo di una 

cds, consultabili a seconda della fase in cui si trova la cds. 

6.1 Documenti  

La sezione Documenti è visibile a tutti i soggetti coinvolti nella cds, indipendentemente dal ruolo con cui 

interagiscono sulla piattaforma.  

Nel caso di Soggetto invitato/convocato alla cds, in questa sezione saranno attive le funzionalità che 

consentono il download e la consultazione dei documenti a cui il Soggetto è stato abilitato a visionare.  

Nel caso il Soggetto fosse Amministrazione Procedente, oltre alle funzionalità messe a disposizione agli 

altri Soggetti, avrà la possibilità di gestire la documentazione caricata in CDS-TELEMATICA per quella cds, 

ovvero modificare/eliminare eventuali file, oppure visualizzare le regole di visibilità impostate per ogni singolo 

documento. 

Nella modalit¨ ñDocumenti non aggregatiò, inoltre, è possibile operare anche su più file contemporaneamente, 

selezionando la relativa check box e scegliendo lôazione tra quelle proposte nella sezione ñDocumenti caricatiò. 

 

 

Figura 99 Documenti non aggregati - Funzionalità sezione Documenti 

Nella modalit¨ ñDocumenti aggregatiò, infine, è possibile visualizzare (tramite icona ) o scaricare (tramite 

icona ) in un unico file zip lôelenco dei documenti caricati sotto una specifica tipologia. 
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Figura 100 Documenti aggregati - Funzionalità sezione Documenti 

Se il Soggetto dellôAmministrazione Procedente appartenesse a un ufficio di Regione Lombardia, in questa 

sezione avrebbe anche la possibilità di allegare file originariamente presenti in EDMA.  

Sotto la voce ñCarica nuovi documentiò, infatti, ¯ presente il pulsante ñCarica Documenti EDMAò che, se 

cliccato, permette di visualizzare una finestra di caricamento in cui viene richiesto di: 

ü Indicare la Tipologia del documento che si intende caricare 

ü Indicare il Gruppo 

ü inserire il codice del documento così come protocollato in EDMA (ad esempio: S1.2023.0012345), al 

fine di recuperarlo dal documentale e di metterlo a disposizione di tutti i Soggetti coinvolti nella cds. 

È possibile inserire anche una breve descrizione del documento che, una volta inserito tramite il pulsante 

ñInserisciò, comparir¨ nella lista dei Documenti della finestra. 

 

Figura 101 Carica documenti EDMA 
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LôAmministrazione Procedente può caricare tutta la documentazione necessaria indipendentemente 

dalla fase in cui si trova la cds. Qualora venisse caricato un documento dopo che la cds è stata 

indetta, questo non sarà visibile a nessuno dei Soggetto invitati/convocati, ma sarà necessario 

provvedere alla configurazione della relativa visibilità (vedi par. 5.2.3). 

 

6.2 Soggetti/Visibilità 

La sezione Soggetti/Visibilità è visibile solamente allôAmministrazione Procedente e non ¯ visibile dai Soggetto 

invitati/convocati. Le funzionalità per aggiungere nuovi soggetti da coinvolgere in una cds sono dettagliate al 

paragrafo 5.2.3.   

Tra le funzionalit¨ messe a disposizione dellôutente, vi sono quelle presentate dal sistema cliccando sullôicona 

 in corrispondenza di un soggetto. Ad esempio, è possibile visualizzare i dettagli del soggetto, verificare se è 

stato nominato un rappresentante Unico per lôEnte (qualora si trattasse di cds Simultanea), eliminare il 

soggetto. 

 

 

Figura 102 Funzioni sezione Soggetti coinvolti e visibilità 

Dal valore indicato nella colonna ñVisibilit¨ò (Tutti, Tipi, Gruppi, Personalizzata) ¯ possibile visualizzare e 

modificare le configurazioni di visibilità dei documenti per il soggetto selezionato. 
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Figura 103 Sezione Soggetti/Visibilità - cambio visibilità 

6.3 Indizione  

La sezione ñIndizioneò che compare nel Menu Utente contiene le informazioni relative allôindizione della cds. 

La schermata seguente presenta una serie di campi riferiti allôindizione della cds: 

¶ Oggetto della convocazione 

¶ Data e ora di apertura 

¶ Data e ora di chiusura 

¶ Data e ora convocazione 

¶ Data e numero di protocollo 

¶ Messaggio di convocazione 

¶ Allegati 

Una volta che la lettera di indizione è stata inviata da EDMA, questi campi risulteranno già compilati con le 

informazioni trasmesse con la Lettera EDMA. 

 

Figura 104 Indizione CDS 
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6.4 Completezza Documentale 

La sezione ñCompletezza Documentaleò risulta visibile allôAmministrazione Procedente e ai Soggetto coinvolti 

in una cds di tipo SILVIA oppure RIFIUTI. 

Tramite le funzioni messe a disposizione in questa sezione, lôAmministrazione Procedente pu¸ inserire delle 

richieste di integrazione preverifica rivolte al Proponente. 

Tali richieste di integrazioni preverifica possono essere avanzate nel caso in cui la documentazione allegata 

al procedimento (o alla cds) non fosse fruibile e necessitasse di una versione più 

aggiornata/completa/leggibile, prima di poter avviare il procedimento. 

 

 

Figura 105 Sezione Completezza Documentale 

Cliccare sul pulsante ñAggiungi Integrazione preverificaò per procedere con lôinserimento di una nuova 

richiesta. Il sistema mostra una finestra, analoga a quella della sezione ñIntegrazioniò, in cui ¯ necessario 

compilare almeno tutti i campi obbligatori, contrassegnati con un asterisco: 

¶ Data richiesta 

¶ Tipo integrazione 

¶ Destinatari 

¶ Testo della richiesta 

I campi di protocollazione potrebbero essere prepopolati, qualora lôAmministrazione Procedente fosse 

Regione Lombardia, oppure un Ente che aderisce al Servizio Registro Particolare. 
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