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1. Note introduttive

1.1.1 Scopo e campo di applicazione

Scopo di questo documento & descrivere le funzionalita del servizio Conferenza dei Servizi Telematica (di

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

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

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

esprimere una posizione/determinazione in conferenza di servi zi, e coloro che sono
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 funzionalita messe a di sposi zione all 8Ammi n
(Regione Lombardia) per procedere con la convocazione di una CDS dal servizio CDS Telematica (cap. 2) e
la finalizzazione del 166 snprp loi cchedi taboserVEatRAR.Y.IA. (tap. 2ni t e

evidenziando gli aspetti di integrazione tra i suddetti sistemi.

1.1.2 Contatti utili

TIPO DI CONTATTO RIFERIMENTO

Numero verde 800.070.090
Assistenza tecnico funzionale
info-cds@ariaspa.it

113 Tipologia dei destinatari

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

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

1) Amministrazione Procedente: € il soggetto che indice la CDS
2) Proponente:” il soggetto che ha presen@GD®to | 6istanza a
3) Soggetto convocato/invitato: €1 6 ammi ni st r a wziéne gorvdcatmatparteaparealla CDS,
oppure il soggetto che viene invitato alla CDS in qualita di uditore. Il soggetto convocato dovra
esprimere la posizione univoca e vincolante in quanto rappresentante unico (in caso di CDS
Simultanea) o una determinazione (in caso di CDS Semplificata), ed ha facolta di richiedere
integrazioni; mentre il soggetto invitato non pud esprimere nessuna posizione/determinazione o

richiedere integrazioni.
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1.1.4 Acronimi e definizioni

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

Acronimo Descrizione

CDS CONFERENZA DI SERVIZ|

CIE CARTA IDENTI T EETTRONICA

CNS CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI

EDMA ENTERPRISE DOCUMENT MANAGEMENT

PEC POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA

PEO POSTA ELETTRONICA ORDINARIA

RL REGIONE LOMBARDIA

SILV.IA SISTEMA  INFORMATIVO LOMBARDO PER LA
T VALUTAZIONE IMPATO AMBIENTALE

SPID SISTEMA PUBBLICO DI IDENTITA DIGITALE

TS TESSERA SANITARA

Tabella 1 Acronimi

1.15 Formalismi utilizzati

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

fiPulsanti/Bottonio i | pul sant. 0O bottoni sull o scher mo

Riferimenti di percorso i1 i riferimenti relativi ai percorsi sono menzionati in grassetto;
Messaggi delle finestre di dialogo i sono riportati in corsivo.

=A =4 =4 -4

Note: ([ & Questosimbolo 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.
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2. Accesso al servizio CDS

Léobiettivo del capitol o = desc CDHTELEMATICA sianda paaté di tn™  d i a
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 qualita 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 e raggiungibile attraverso la piattaforma Procedimenti, come servizio

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

Regione
Lor?]bcrdia Procedimenti

fz Home

H H o= P
Benvenuto su Procedimenti i Ambit -
Qui puoi avviare digitalmente i procedimenti amministrativi di vari ambiti e settori. g;g CDS Telematica I

Cosa stai cercando? (prova con: pratica edilizia, pal m Rssistenza e Manuali

&% Geolocalizzazione

Ambiti
@ Ambiente b Attivita... @ Commercio
HH=
In questa sezione si ﬂ O Attivita Commerciali, Servizi telematici a cui
avviano procedure in turistiche, produttive fare riferimento in
Figura 1 Homepage CDS Telematica
Per autenticarsi,  necdeceddr iion callitexergarede estichziompproposta nt e #

dal servizio di autenticazione.

Sono previste diverse modalita di autenticazione (Figura 2):

1 SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale), sistema che permette di accedere a tutti i servizi online
della Pubblica Amministrazione con un'unica Identita Digitale. Per richiedere le credenziali vai al sito
dedicato;

CIE( Carta doél de noccarré il PENlagsociato aladartaz 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 puo essere richiesto agli sportelli di spazioRegione o agli sportelli delle

Aziende Socio Sanitarie Territoriali o alle strutture sanitarie private accreditate che forniscono il
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servizio (verifica sul loro sito);

Accedi con la tua identita'

digitale

o Entra con SPID

clia Entra con CIE

spxdv £ AglD g,

Oppure utilizza altri metodi di accesso

e Tessera Sanitaria o Login unico di
CNS Regione

Lombardia

Figura 2 Pagina del servizio di autenticazione utente

2.1.1 Registrazione di un nuovo utente

Un nuovo utente non ancora registrat oAccedid dadsme®Ragen dovr

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

1 Quello tramite IDENTITA' DIGITALE "PASSWORD UNICA", per cui i dati utilizzati per la
registrazione vengono acquisiti automaticamente dal servizio SPID che verifica l'identita degli utenti e
fornisce le credenziali.

1 Quello tramite CIE, per cui i dati utili alla registrazione vengono acquisiti automaticamente tramite la
Carta déldentit”™ Elettronica.

1 Quellotramite 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 | DENTITA' D

SPI D6, scegliere il f ol madddlihmeicatdel servi zi o e seguire
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o Hai bisogno di aiuto?

Regione s i
Lor?\bcvdio Servizio di autenticazione

Accesso con SPID

Seleziona il tuo fornitore di identita digitale

robati® [elDii v Sped nfotert ID TIMid = oo

D siewreie ‘Lep a

Non hai Spid? Maggiori informazioni

sp:d/ () AglD iz

Figura 3 Autenticazione tramite IDENTITA' DIGITALE "PASSWORD UNICA" (SPID)

Nel caso si scelga di autenticarsi tramite TS-CNS, & 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;

=A =4 =4 =

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

Cliccare sul pulsante AENtr a c o raudaitdssullapiathf@maiecliccare e i |

sul pulsante OK.

X

Select a certificate
Select a certificate to authenticate yourself to idpcrl.crslombardia.it:443

Subject lssuer Serial

VSCIACCA/ELISABETTA/VSCLBT CA di Servizio 0101

Certificate information “ Cancel
Figura 4 Autenticazione tramite TS-CNS: scelta certificato
Una volta effettuata | daut ent i damzeipage atente in@ui domoreleneativi e n e

servizi a cui puo accedere.
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E possibile anche accedere al servizio attraverso la piattaforma Procedimenti (www.procedimenti.servizirl.it):

una volta effettuato (lplud cémad®do fianl lad t piexdbplasés doermtp tra
i servizi disponibili il servizio CDS Telematica, cliccare s uVai- . Infine, cliccare sul profilo utente con cui si

intende autenticarsi ® , come mostrato nelle seguenti figure.

2 mARoRoss! v | (@) auto ‘ G e
Regione N o —
Lor%bardiq Procedimenti Menu —

HOMEPAGE > Utente

CDS Telematica - Conferenza di Servizi

Ha lo scopo di facilitare I'acquisizione da parte della P.A. di autorizzazioni, atti,
licenze, permessi e nulla-osta o di altri elementi comunque denominati,
mediante convocazione di riunioni collegiali (cosiddette conferenze) finalizzate
all'emissione di un provvedimento amministrativo. Essa pud essere vista sia

nma 1in madiiln nenredimantale di cemnlifirazinna di un nrnradimenta cia

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

%/ MARIOROSS| v ‘ @ awro | G s

Regione =
Lor?\bardia Procedimenti Menu —

HOMEPAGE > ENERGIA > CDS TELEMATICA

CDS Telematica - Conferenza di Servizi

Ha lo scopo di facilitare I'acquisizione da parte della P.A. di autorizzazioni, atti, licenze, permessi e nulla-osta o Notizie su Energia
di altri elementi comunque denominati, mediante convocazione di riunioni collegiali (cosiddette conferenze)
finalizzate all'emissione di un provvedimento amministrativo. Essa pud essere vista sia come un modulo m Pubblicato il

procedimentale di semplificazione di un procedimento, sia come strumento di coordinamento degli interessi
coinvolti, al fine di soppesarli ed aggregarli.

06/02/2023

FER: SERVIZIO FER

& stampa GUIDATA
Si segnala che il servizio
N FER-Guidata
Scegli un profilo per proseguire ragaigIbI dalla Hoiie

FER é attualmente in
ENTE DGR INFRASTRUTTURE E fase di revisio.

MOBILITA' - BUL

ENTE DGR ENTI LOCALI, PROFILAZIONE Gestione profili (4 Pubblicatoil
MONTAGNAM PICCOLI COMUNI utente = Siores

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

Effettuato | 6daccess o,Home Page ddal sefvizior ®iicui shramaszaibideavisualizzare le a
proprie cds gia create (0 per cui si € stati convocati). In alto a destra, invece, si trovano i pulsati relativi al

profilo utente, fAiutod fiEsciooltre che al nominativo della propria utenza.
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2, Mario Rossi - DGR AMBIENTE ED ENERGIA ~ | @ Aiuto ‘ (G Esc

Egr?‘i&?%ic CDS Telematica - Conferenza Dei Servizi Menu ——

Benvenuto su CDS Telematica

Cerca una COS oppure creane una nuova

== i

Come cercare? () Ricerca avanzata e

LE TUE ULTIME (DS

Codice Ogaetts Tpe 10 Pratea Stato Dataindicne Data chissura Ammmstrazone Procedeste Notficke Azori

) (DS sAvaR 10118165
) (0S_FERAU_20118105
) (DS AuA 10118065

) (DS_SAUR 10117585

Figura 7 Scrivania CDS

Per informazioni dettagliate su come gestire la profilazione d e utenté per accedere al servizio

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

scaricabile da guesto link della piattaforma Procedimenti.

3. Flusso del procedimento e stati
della CDS

La piattaforma CDS-TELEMATICA gestisce le Conferenze dei Servizi decisorie! sia di tipo Simultaneo che
Semplificato. Al | 6 iQDS-EELEMATIGRAed possibilp méstire @itto i ilvpoocedimento di
Conferenza dei Servizi, differenziato per le cds Simultanee e le cds Semplificate. | primi due stati della CDS
(Bozza e Creata) saranno comuni ad entrambe le tipologie di cds. Successivamente al flusso di quella che

verr " pi% avanti def i n,iflussi dicdsBieultAnessesSemplifica pi diffeeerziano. a o

1 La cds decisoria viene sempre indetta dall’Amministrazione Procedente quando la conclusione positiva del
procedimento & subordinata all'acquisizione di piu pareri, intese, concerti, nulla osta o altri atti di assenso,
comunque denominati, resi da diverse amministrazioni, inclusi i gestori di beni o servizi pubblici.
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Di seguito si r i p ocswimlang diagrams, uhadrappresentaziome quiaditgtival dei flussi, con
evidenza delle attivita, degli attori coinvolti e delle integrazioni fra questi.

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

1 Proponente: Soggetto che presenta | 6i st a,dlza/cpuriatfiacsee i struttoria pr e
Conferenza dei Servizi.

1 Ente Ricevente: Ente che riceyvlea Icbuiistfamszea/ipstatiutctaori a pr e
Conferenza dei Servizi.

1 Amministrazione Procedente: Ente preposto alla indizione e gestione della Conferenza dei Servizi
(pu, coincidere con | 86Ente Ricevente)

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

2
£
@
c
]
a
g

o

Ente ricevente

:
y
E Accessoalla
] piattaforma
1
Inserimento dati Caricamento
procedimento doc. pratica

Amministrazione Procedente

=
]
=
=
o
o
=
)
o
o
o
(7]

ﬂh’vft& gestita a piattaforma 1“11'!& gestita extra piattaforma mcumsmi mto Cds

Figura 8 Flusso Preparazione CDS

3.1.1 F | us €anferfenza Semplificatao

1 f ICordesenza ®emplificatad0 descr i ve il pr oc es s delladdmministrazienres o0 C U |
Procedente conduce la Conferenza dei Servizi Semplificata (o in modalita asincrona). La caratteristica di
guesta tipologia di cds = assénza di riunioni: pertanto la cds si chiude con la Determinazione di conclusione

della cds c he viene adot tOaatnaa | akli Oedsai t pardteel | del | a delemi ni st
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Determinazioni trasmesse dai soggetti coinvolti T cioé le amministrazioni e gli enti chiamati a rendere

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

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

Accessoalla Carica
piattaforma integrazione

Proponente

Se
convocato

2
£
2
]
o
2
=
w

2 N
£ ~ Invio richiesta
5 >
B ° V - integrazioni
g
o
Stesura
@ Analisi
[ 24
% Indizione CdS de:e;::m:ﬂ:m
= Raccolta (Cas]
= richieste
E [ 4 integrazioni
=T
e
Necessitd di icezi i
= DR Ricezione notifica
g g
B Richiesta N
3 Integrazione Inserimento
] determinazioni
=]
§ Accessoalla Determinazipni

piattaforma

Figura 9 Flusso CDS Semplificata

La determinazione di conclusione della Conferenza dei Servizi semplificata pud 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 | 6as & erocedenteesentithile , ad
privato interessato e le altre amministrazioni, possono essere accolte senza necessita di apportare

modifiche sostanziali alla decisione della conferenza.

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

di ssenso che | damministrazi on eNepcaso meud i pracesimento Bia statot i e n e
avviato su istanza di parte, la determinazione conclusiva negativa equivale a comunicazione di preavviso di

rigetto, cui puo seguirei n caso di invio di controdeduzioni, l 6i ndi :

| 6esame di tali controdeduzioni e consedguente nuova de

Per le cds decisorie semplificate viene fissato il termine perentorio per la conclusione della conferenza che
non pud 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
dal |l 6ammi ni st r a zelloocoreunigaziooec dé iddizionie elellan Conferenza equivale ad assenso

senza condizioni.

3.1.2 FlussonConf erenza Simultaneado

1 fl usso SiGuliandaeé r elresa r i v e il processo attraverso cCui
Procedente conduce una Conferenza dei Servizi Simultanea o Sincrona. La caratteristica di questa tipologia
di cds € la presenza di una o piu riunioni. Pertanto, alla chiusura della cds si arriva attraverso la stesura della
Determinazione Concl us i v &gsizioniespesse dat Rapprsentdntd Unici fuha peri del |

ogni rappresentante unico) nominati dai soggetti coinvolti alla cds.

Proponente

Ricezione notifica
Accessoalla . carmg 5
piattaforma integrazione {/ \|

Se Se
convocato convocato

Invio richiesta Convocazione
integrazioni nuova riunione

Necessita di

integrazioni? nuNosge?ifj?ane
o Gestione c 5
¥
Indizione CdS <> S Riunione
[ sl Deturm\-clusivacﬂ“d“sa Stesura
determinazione .@

conclusiva
—
Raccolta (Gas Chiusa
richiesta
integrazioni

Ente ricevente

Amministrazione Procedente

Ricezione notifica

= v

iy <

E

3;7 Ricezione notifica

2 W i S i

§ R rappressntante >3 " pestzion

T PP inico .

MW%W a piattaforma mMﬁh extra piattaforma Manﬁ Mus

Figura 10 Flusso Conferenza Simultanea

La Conferenza Simultanea si conclude con la stesura della determinazione conclusiva positiva o negativa: a
guesta si perviene attraverso | 6anal i si dhatidurenteBallai zi oni
conclusione della/e riunione/i. Le tipologie di Posizioni della Conferenza Simultanea (allo stesso modo delle
Determinazioni della ConferenzaSe mp | i fi cat a) previ sti all dinterno del |
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 | a data dell 6eventuale riunione

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

guando é 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, | 6 Ammi ni strazi pneoecfPdecademtiemdi zi one
privilegiando la modalita asincrona, inviando telematicamente la comunicazione di indizione agli Enti coinvolti
nel procedimento nella quale devono essere indicati:

9 istanza e oggetto della determinazione da assumere,

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

utili.

Inoltre, devono essere indicati i seguenti termini perentori:

T termine per | deventuale richiesta,di integrazioni
1T termine per |1 6dinvio delle determinazioni del Il e Ammi ni
f data dell 6eventuale ri.unione in modalit”™ sincrona
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4, Accesso
sintesi delle principali funzionalita

Una volta

compl et at a

|l a fase

al |l oLpPla ca

di profilaziondomelPdgat ent e

del | 6appl i caaunelencoelLe tue sltime ICDSE, ghe viene man mano popolato con tutte le cds

effettuate dall 6ut e msdcandoialouni agagnetti idemtjficatioir(wbmen Sitt a tfoGdo,d i c e 0,

AfOggettho®® ptathcao,

2, Mario Rossi - DGR AMBIENTE ED ENERGIA - | @ Aiuto | G Esc

Regione
Lombardia

CDS Telematica - Conferenza Dei Servizi

Menu s

Al I o

Benvenuto su CDS Telematica

Cerca una COS oppure creane una nuova

+
Come cercare? () Ricerca avanzata Crea nuova (DS

LE TUE ULTIME (0
Codice Ogaette Tope 10 Pratca Suto Dataindzicne Data chiusura Amminstrazons Procedeste Notfiche

) (DS sAuAR 10118165
) (05 FERAU_0118105
) (DS_AuA_10m18065

) (0S_SAUAR 10117585

Figura 11 Le tue ultime CDS

nterno délut@nhemd aPage, olpr

i a

proprio elenco di

cds. La ricerca pud avvenire attraverso il

di sposi zione

Reoty

codice pratica (ad esempio:

dei

fi

AiCDS_AUA_101161250) ,
(ad
che

esempi o: AvlI A 12

consente all

butente

tramite
3450) .
di r

Un a

| 6ogget t,o odpeplurae ptrraatmictae (I

ri cerca pRidércaaganzaag | i at a

cercare |l a pratica di i nt
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HOME PAGE » LE TUE (DS

Le tue CDS

4 Torna alla Homepage

CERCA UNACDS

Cerca una CDS

Codice Oggetto Tipo CDS Data indizione
es. (DS _Silvia_1234 es. Invio pratica CDS e B/mm/aa: &
ID Pratica Stato Data chiusura Amministrazione Procedente

es. VIAT11-RL seleziona v gg/mm/aaaa = es. Regione Lombardia Azzera filtri m

Figura 12 Ricerca avanzata

C§= Epossibile ritornare alla visualizzazi onfTernxallaassi ca
Homepageo .

All 6interno della Home Page,ncheecono a di sposizione dell 6

1T La sezlewammtifithed dove | 6ut ent eultimanctfighericavitean meenitoea cdse
di propria competenza. Tali notifiche possono essere di varia natura: ad esempio, possono essere
notifiche per segnalare la prossimita della scadenza di una cds, piuttosto che notifiche relative a
comunicazioni ricevute in merito a una determinata cds.

LE TUE NOTIFICHE

Oggetto Codice CdS Data ricevimento
f5)  HaiunaCDSinscadenza CDS_SILVIA_10115187 02/02/2023 00:00
Documento depositato da Regione Regione Lombardia CDS_SAUAR_10116026 01/02/2023 12:10
< Documento depositato da BRESCIA CDS_SAUAR_10116026 01/02/2023 11:30
Documento depositato da BRESCIA CDS_SAUAR_ 10116026 01/02/2023 11:29
B Hairicevuto una mail da muta_test2@postacert.regione lombardia.t (DS_SAUAR_10116026 01/02/2023 10:58

Figura 13 Le tue notifiche

T La s e zlitwonCalenfiarioddelle CDS in agenda, in cui vengono riportati tutti gli appuntamenti

rel ati vi alle cds in cui | 6utente =~ coinvolto.
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ILTUO CALENDARIO

Eebbraio 2023 < Vaiadoggi ¥

Data Ora Tipologia CDS Nome Partecipanti

09/02/2023 12:00 @ semplificata INDIZIONE CDS_AIA_10116145 O partecipanti 2,

VEDI TUTTE

Figura 14 Il tuo Calendario

Qualora un utente collegato in sessione appartenesse a un Ente Provincia e avesse necessita di creare una
nuova cds in qualitd di Amministrazione Procedente, sara necessario che il proprio Responsabile del servizio
CDS-TELEMATICA abbia preventivamente accettato le condizioni espresse  nAdtb di &desione, cosi come

specificato nel seguente paragrafo.

4.1.1 Atto di adesione [solo per le Province]

La richiesta di accettazi onReovittia Vidn® meseantata shlameataluns violan e per
sulla scrivania del servizio, quando s i clicca $d@rkanpovd GD&SM,t e o \Alwentodentativo di
creazionediunanuovacdsda parte di un utente dell 6Ente gi "™ abilit
Una volta che il Responsabile del serviziodel | 6 BEmt € accettato | e condizioni di

adesione, ogni utente accreditatop e r g u epbtia éréare £ imdire nuove CDS in qualita di AP.
Léaccettazione dell 6Atto di Adesione da parte del Re s |
scorra le condizioni generali di utilizzo del servizio presentate nel modulo visualizzato nel popup: in calce al

modul o = necessario se&loezi an atowadirle rsadifiobutton
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infor delle Confs dei Servizi decisorie

Condizioni generali di utilizzo del se
Lutilizzo del servizio telematico della Conferenza dei Servizi (di seguito COS) messo a disposizione da Regione Lombardia
comporta I'accettazione delle seguenti condizioni generali di utilizzo da parte dell'ente fruitore.

perlag

PREMESSA
Il digs. 30 giugno 2016, n. 127 recante “NORME PER IL RIORDINO DELLA DISCIPLINA IN MATERIA DI CONFERENZA DE!
SERVIZI" ha introdotto importanti modifiche alla legge n. 241 del 1990 relativamente agli articoli 14, 14-bis, 14-ter, 14-quater,
14-quinquies sulla gestione della Conferenza dei servizi
Tale decreto legislativo ha I'obiettivo di riformare il principale tra gli strumenti “tradizionali” di semplificazione, in considerazione
della sua incidenza su meccanismi decisionali che coinvolgono una pluralita di interess: ed introduce come auspicabile ai fini dei
tempi di svolgimento dei procedimenti la gestione telematica della CDS
La ridefinizione e la semplificazione della disciplina della conferenza di servizi si realizza sulla base di diversi criteri direttivi, tra
tecnico;
iv. una procedura per testare, verificare e valutare regolarmente I'efficacia delle misure tecniche e organizzative al fine
di garantire la sicurezza del trattamento;
v. la predisposizione di procedure di autenticazione sicura per I'accesso alle aree riservate della COS.
j- garantire che i soggetti agenti sotto I'autorita del Responsabile del trattamento e aventi accesso ai dati personali riferibili
al Servizio CDS non trattino tali dati se non debitamente istruiti dallo stesso Responsabile del trattamento;
k. ricorrere alla nomina di ulteriori responsabili del trattamento di dati personali ad essa subordinati nell'ambito delle
attivita di trattamento di dati personali effettuate per conto del Titolare del trattamento;
| ai sensi dell'art. 28, par. 2 del Regolamento, Aria S.p.A., Responsabile del trattamento per le attivita di trattamento dei
dati personali nel contesto del Servizio CDS, potra avvalersi di sub-fornitori tenuti ad imporre | medesimi obblighi in
matenia di protezione dei dati contenuti nel presente atto di adesione, incluse garanzie sufficienti per mettere in atto
misure tecniche e organizzative adeguate in modo tale che il trattamento soddisfi i requisiti richiesti dalle leggi applicabili

Si ricorda che la CDS messa a disposizione da Regione Lombardia non assolve agli obblighi di conservazione a norma
previsti dalla normativa vigente (D.lgs. 7 marzo 2005, n. 82 Codice dell’Amministrazione Digitale). | fascicoli informatici
oggetto di conservazione a norma saranno raggruppati per periodi temporali definiti e potranno essere scaricati anche in
modalita automatizzata dall'Autoritd Competente. Le informazioni connesse all‘iter procedimentale, ai fini del trattamento
dei dati, saranno conservate a sistema per un periodo massimo di anni 10 a decorrere dal completamento dell'utilizzo
necessario per espletare le finalita del servizio.

Il responsabile dell'ente
NOME Bexenvenuta COGNOME Aikirone
Designato dall'Ente PROVINCIA DI BERGAMO

Con l'accettazione del presente modulo dichiara - in esito alle verifiche effettuate sotto il profilo tecnico, funzionale
organizzativo - di conoscere il servizio e le relative specifiche funzionali e di ritenere, sulla base di tali verifiche, detto servizio
idoneo a soddisfare le proprie esigenze

@®si Ono Annulla

Figura 15 Atto di Adesione - Responsabile del servizio

Fintanto che il Responsabile del servizioper| 6 Emé® ha abbia accettato | 86Atto d
g u e | | Gs&ahzrzeeanno un messaggio di warning che avviseradelld azi one necessaria per

con la creazione di un nuovo item cds.
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ATTENZIONE: In riferimento al soggetto pubblico per cui sta sottoponendo la richiesta di creazione CDS, non risultano al
momento accettate le Condizioni generali di utilizzo del sistema da parte del Responsabile del Servizio.

| responsabili che possono procedere con l'accettazione delle Condizioni generali di utilizzo del sistema sono:

- MARIO ROSSI

- LUCA VERDI

Figura 16 Messaggio di warning

@ Nessun i mpatto ci sar” per gli wutenti dell 6Ente ne
cds. In questo caso, gli utenti gia accreditati per il proprio Ente ad accedere alla scrivania del
servizio CDS-TELEMATICA potranno sempre visualizzare e gestire le cds di competenza in
gualita di soggetti coinvolti, ma non potranno creare una nuova cds in qualita di
Amministrazione Procedente, finché il proprio Responsabile del servizio non avra accettato
| 6 AtiAdesiahe.

L6OADTi o Adesi one deve essere sottoscritto dal Responsat

dal |l utente Amministratore del servizio per | 6Ente cos?3

Lombardia

Regione  Portale profilazione

=] aua20 v @ @
Autorizzazione unica ambientale
Amministratori del servizio

= Attivitd Storiche

Riconoscimento regionale dei negozi e locali storici, registro del luoghi storici del commercio

Alberto VPARISI

£ (DS Telemat
= ematica " O @

Gestione delle conferenze di servizi (BUL, VIA, altri procedimenti)

selvaprofilo

Figural7Responsabi | @erdoedtthziofenAtt@di Adesione

@ L6Att o di Adesione non viene presentato agl:. ut
TELEMATICA con profilo Regione Lombardia in qualita di Amministrazione Procedente.

Pagina 20 di 147


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

$ Regione 0.',9. ARIA
Lombardia @ LNoAesionaLe per

MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZI TELEMATICA

5. Fasi della CDS

5.1 Premessa

Nei paragrafi seguenti viene descrittoilc i cl o di vita di una Conferenza-di Sel

Telematica, distinguendo, laddove previsto,icasii n c ui Il 6 Ammi ni strazione Procede
i Regione Lombardia .’I

U Entelocale

Le funzionalita previste per la gestione delle CDS in qualita di Amministrazione Procedente, infatti, possono

variarea seconda dell a natura del diddésionee, come gi "~ Vvisto pe

1 ciclo di vita di una Conf er en z-BELEMATICAgrevedez seguenti g i st r e

passaggi di stato, cosicomes i nt et i zzat. nell 6i mmagine seguent e:

CDS-TELEMATICA

A

FASE PREPARATORIA  FASE DI INDIZIONE FASE DI ISTRUTTORIA FASE DI CHIUSURA

CREATA INDETTA

Creazione e * Inserimento * Richieste di * Attesarispostaa |* Deposito pareri/
compilazione soggetti. integrazione. richieste di determinazioni Legenda:
nuova cds: + Configurazione * Convocazione integrazione + Deposito
Anagrafica visibilita riunione provvedimento A
Documenti documenti. conclusivo
Indizione A —
Figura 18 Stati della CDS
! fMBozzadbcdsi nserita a sistema <con il dettaglio dell 6a
documentazione;
1 Mreatabcdspr ovvi sta del | 6 ednwcattinvitati i icui Sstatg goafigurata anche la

visibilita della documentazione da parte dei Soggetti; quando la cds si trova in questo stato & possibile
procedere con | 86indizione;
1 findettad cds indetta. In questa fase € 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 € possibile caricare il provvedimento conclusivo che consente la
chiusura della cds;

1 fSospesao : cdsaer cui sono state avanzate delle richieste di integrazione indirizzate a uno o piu
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;

f fChiusad: st at o clsipmal eudel |l a3t ato caricato il provvedin
- ﬂ
5.2 Fase preparatoria ENESE EBE
La creazione di una nuova cds avviene di r et t amente online, cliccando sul
di sponibile sulla Scrivania dell éutente.
Il sistema provvede ad aprire il fascicolo di una nuova
di tutte le sezionidicuiécompost o. || sistema guida | 6utente nella com

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

I n questa pri ma sezi on eutentd) s develindicaie & tipologéa diprocedinemaela al | 6
modalit”™ di avvio del procedi men tlatip6lagia di éds. lnoltiesét anza di

richiesto di inserire un oggetto della cds.

Eoerglbogr?dic CDS Telematica - Conferenza Dei Servizi Menu =—
HOME PAGE > CREA NUOVA CDS
Crea nuova CDS B0zza
Compilazione € Torna alla pagina precedente

Compilazione

Tipo procedimento* Tipo CdS* Awvio

Selezionare ~ Selezionare ~ Selezionare ~ Selezionare ~

1D CDS collegata* (7) Oggetto CDS*
Inserisci es. Nome oggetto CDS
Caratteri: 0/500 Caratter

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 | 61D della cds coll ega
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@ Tuttii i campi contr ass e gnessere ddbaadmerieacompélatij atranenti* d e v o

il sistema non con peseguirecon lafadi fuacessine e di

Scorrendo questa sezione, vengono proposti altri campi da compilare:

9 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 & possibile
presentare richieste di integrazione, depositare posizioni/determinazioni e chiudere la cds;
si noti che tutti i termini non sono da intendere come perentori. C f acol t”~ del |l dutente n
proposti dal sistema, oppure modificarli. Al raggiungimento dei termini, il sistema genera un avviso
che ricorda al | utent e i t e ranperd ipreclpderglis la poasgibilita ,di insesire 2a
posizione/determinazione e/o di richiedere una integrazione. E di screzi one del | &8 Ammi
Procedente la scelta del rispetto perentorio dei termini o meno.

1 Notifichediservizio:l a funzionalit”™ ¢Notifiche di servizioe c
di inserire nellb6elenco dei destinatar:i del l e not
eventuali indirizzi PEO di utenti non direttamente coinvolti nella Conferenza di Servizi, ma che
| 6Ammi ni strazione Procedente reputa necessario not

sulla CdS in questione (ad esempio: quando viene caricato un nuovo documento, 0 una richiesta di

integrazione, oppure un parere/determi nazi one, ECCé) .
TERMINI CDS
Termine scadenza richiesta integrazioni* Termine posizioni/determinazioni* Termine chi cDs*
28 30 24 60 23

nini vengono conteggiati a partire dalla data di indizione

NOTIFICHE DI SERVIZIO

Inserire eventuali email da aggiungere in copia,oltre alla PEC alla struttura procedente

E-mail*

Inserisci E-mail PEO

E-mail inserite:

BA mario.rossi@provinciait X

Figura 20 Sezione Compilazione 2/3

@: i soggetti intestatari degli indirizzi inseriti in questa sezione non sono da confondersi con i Soggetti
convocat. (questi vengono i nser it i«Soggett/Visibdita»y, a me nt e
pertanto non & 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. | nf i ne, I 6 Ammi ni s pud mseireole ieforrRaziancselld@ et ent ual e

fDelegatooe sulla pratica di riferimento.
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DATI PROPONENTE DELLA PRATICA

Codice pratica Procedimenti (D
inserisci > Cerca pratica

i Persona fisica i Ente pubblico . Persona giuridica

Proponente della pratica

Ragione Sociale* P.IVA/Codice fiscale*
FRI-EL GEO SRL 03120700270

Delegato

Cognome Nome Codice fiscale
inserisci nserisci nserisci

Dati pratica

N.Protocollo Data ricevemento pratica Responsabile del procedimento
inserisci nserisc inserisci

Modifica e procedi

Figura 21 Inserimento Dati Procedimento (2/2)

C§= I | ¢ &CerpapraficaProcedimentioc onsente all 6utente di redeiperar
proponente dalla pratica di riferimento in Procedimenti.

Una volta completatalac o mpi | azi one Modifich & precadigoviene mosfiato un messaggio di
salvataggio effettuato correttamente e il sistema assegna alla cds un codice identificativoelos t at o fAiBoz z ac

I nfine, alldéinterno del nteennuuo vdai ssepzai l ol nae afi Dsoi chuinsetnrtai 6c 0 mp

X

I CDS_RIFZOB_?ZZI B0zzA

[ compilazione € Torna alla pagina precedente

Compilazione

Tipo procedimento™ Tipe CdS*

1D CDS collegata® () Oggetto CDS*

Figura 22 CDS in stato "Bozza"

5.2.2 Sezione Documenti

In questa sezione,| 6 ut ente pu, procedere al carcdcsament o dei docu
Cli ccando sQaficapaclnseatih fl sisterfla mostra un popup tramite il quale si puo procedere con

il caricamento dei file dal proprio dispositivo.
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----- EPAGE » COS_AIF208

CDS_RIF208_722 sozza

[& compilazione 4 Torna alla pagina precedente
3 Documenti Documenti

Documentiaggregati  Documenti non aggregati
CARICA NUOVI DOCUMENTI

Scegli il documento e allega Oppure utilizza funzionalita avanzate per velogizzare il caricamento

Carica Documenti I ‘ Carica Documenti EDMA I l Abilita Repository

Figura 23 Caricamento doc. pratica (1/2)

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

Selezionare |l a tipologia del documento dall domoni mo me

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

E possibile anche indicare | 6 e v e i iGu a lppguw guesto documento appartiene. | gruppi permettono di

assegnare le visibilita dei documenti con maggior agibilita e facilita: tale funzionalita permette di rendere visibile

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

Cliccar e s @Qaricapperisedeaionareedalid propria postazione il documento (oppure i documenti) che

si intende caricare. | file selezionati compaiononel | 6 el enc o | datguiepossidile cmumee t i 0
eventualifleer r oneament e sel ezi aon aibmspandenkza del ile Red agni filaud pbsaibildi

anche inserire una breve descrizione (max 150 caratteri). Una v ol t a t er miAggungigilnonei ccar e
del file compare nel sott os,devevergone \isealizzat gliatblutdelfileenlé i agg
azioni consentite in questa fase.

E possibile ripetere questa operazione per caricare tutti i file appartenenti alla tipologia di documento
selezionata.

Una volta completato il caricamento dei file, cliccare s ul p@Qonfermadt ei ni bas s$®enensahe st r a
stati riscontrati errori, il sistema mostra un messaggio popup che c o n f e r miaseronendo dégb allegati

stato eseguito correttamente.
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Carica documenti

Tipo documento® Gruppo

Allegati genericiamn  ~ MI

| TUOI DOCUMENTI

@ AMBIENTE-359 pdf x

Descrizione

Documento amministrativo

Caratteri: 24/150 Caratter

Figura 24 Caricamento doc. pratica (2/2)

Si noti che la funzionalita di aggiunta di documenti € comunque disponibile nel corso del procedimento. Ogni
volta che | 6Amministrazione Procedente aggiunge un do.
stesso che é sempre visibile a tutti i partecipanti.
La sezione fDocumentic a r i mparta | 6 e | i wtt idile caricati e offre a | | dedat pesaibilita di ricercare
eventuali file tramite gli appositi filtri.
Il sistema offre due modalita di visualizzazione dei file caricati nella sezione fADocument i 0
1 Documenti non aggregati (di default)

1 Documenti aggregati

Leduemodalt © sono selezionabili tramite | 6apposito Tab vis

B compiiazione €Torna alla pagina precedente

5 Documenti Documenti

Documenti non aggregati | Documenti aggregati

CARICA NUOVI DOCUMENTI

Seegliil documento e allega Oppure utiizza funzionalita avanzate per velocizzare l caricamento

Carica Documenti Carica Documenti EDMA | [ Abilita Repository

Figura 25 Visualizzazione documenti

Pagina 26 di 147


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

AZIENDA REGIONALE PER

Lom ba rd ia . LINNOVAZIONE E GLI ACGUIST|

% Regione 0.',9. AR | A

MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZ|I TELEMATICA

La modalita di visualizzazione dei documenti non aggregatic onsent e di vi sualizzare |

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

puntini mostrati sulla destra.

5:%?32“0 CDS Telematica - Conferenza Dei Servizi e

a CARICA NUOVI DOCUMENTI

3 Documenti
Scegl il documento e alega i22a funzionalits avanzate per velocizzare il caricamento

: e Oppure ut
Carica Documenti Carica Documenti EDMA

CERCA UN DOCUMENTO
Nome Tipo Gruppo Data
Azzera filtr cm-

DOCUMENTI CARICATI

Nome Tipo Descrizione Data Gruppo Azioni

"

Figura 26 Caricamento doc. pratica (3/3)

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

per Tipologia, cosi come impostato in fase di caricamento.

B compiiazione € Torna alla pagina precedente
Documenti Documenti
Documenti non aggregati Documenti aggregati

CARICA NUOVI DOCUMENTI

Scegliil documento e allega Oppure utilizza funzionalita avanzate per velocizzare l caricamento
Carica Documenti Carica Documenti EDMA | [ Abilita Repositor

CERCA UN DOCUMENTO

Tipologia documento

es Modulstica nzzera it

DOCUMENTI CARICATI

legati ge Fx
Documenti del proced; 0 (e
Documenti di progetto D&
Figura 27 Documenti caricati
Per visualizzare | 6elenco dei fil e ¢ & incoarisppndénzadealg ni t

tipologia di interesse. Il sistema mostrera una finestra contenete il dettaglio degli allegati di questa tipologia.
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Dettaglio Allegati generici amministrativi - Allegati generici
amministrativi per CDS_AIA_10116185

Nome file

LISTA DOCUMENTI

Nome file

AMBIENTE-399.pdf
pratica_ FERCEL20-1.pdf

pratica_FERCEL20-2.pdf

doc a

Descrizione

Descrizione

mministrativa

doc amministrativa

doc amministrativa

titolario_tipo_per_le_province doc amministrativa

4 risultati totali

Gruppo

Cancella filtri “

Gruppe
Ml
M
Ml

M

finoa 10risu

Azioni

@ &1
© £
@ &
© &1

- O+ [+ [+

tal v

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 visibilita del documento rispetto ai soggetti coinvolti

9 indica se si tratta di un file di grandi dimensioni

@ Elimina il documento

Cl i ¢ c aCGhiudiss up @@ir c hii

uder e

a

f

inestra.

Se si volesse scaricare tutti i file aggregati per tipologia, sarebbe sufficiente cl i ccar e L il 1 6ico

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

alla tipologia.

C§=' Gli utenti che accedono al servizio CDS-TELEMATICA con profilo Regione Lombardia hanno a

di sposi zi on e funzionehper caricei® adodumenti di una cds, ovvero possono utilizzare

| a f u nQ@aricandecunfenti da EDMAQ

documentodi rett ament e

Loutente deve

nser.

r

e

Con

nel

quest a

campo

ente opdda recuperare il | 6 ut

dal |l édappl i cat i v onumesogdi patoaolloe EDMA

fCodice document
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completo di segnatura e cliccare sul pulsant e i | nlbcaricamentoist® CDS-TELEMATICA si
conclude cliccando sul pul sante fiConfermad disponi
. |
Carica documenti da Edma
Tipo documento* Gruppo®
Documenti di progetto hd MN
Codice documento protocollato EDMA*®
51.2023.0012345
Descrizione
Documento caricato da EDMA - REGIONE LOMBARDIA
~
Caratteri: 46/150 Caratter
LISTA DOCUMENTI
Tipo Gruppo Nome Azioni
[ ']

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

Al termine di questa fase, in fondo alla sezione Documentic | i ccar e s Gdlva @ prbcedint e rii
proseguire.

1 sistema rimanda déowué¢ entpossibial Scvisaalinbzzare nel
guella appena compilatache™ transi tata nello stato fiCreatao.

5.2.3 Sezione Soggetti/Visibilita

c@: Questa sezione é visibile solamented al | 6ut ente coll egato come Ammi

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

Entrare nuovamente nel fascicolo della cds cliccando sul codice pratica.

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

(iSoggetaoi)/.Visibilit
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HOMEPAGE > CDS_AIN_10116185

CDS_AIA_10116185

[8) compiazione
B Documenti
29 Soggetti/Visibilita

A Indizione

Altre funzionalita

4 Torna alla pagina precedente
Soggetti e visibilita

AGGIUNGI NUOVI SOGGETTI

Scegl il soggetto da aggiungere

Aggiungl Soggetto

CERCA UN SOGGETTO

Nome Tipo soggetto

seleziona

SOGGETTI COINVOLTI E VISIBILITA

] Tipo Categoria Partita iva/CF

@ CreATA

Scegli il soggetto da aggiungere da rubrica o esegui un import massivo da un file xisx

Seleziona dalla rubrica || Import massive

Categoria

finea10risultar v

Nome Invitato/Convocato® Visibilita Proponente Azioni

Salvae procedi

Figura 30 Sezione "Soggetti/Visibilita"

| soggetti possono essere aggiunti attraverso le seguenti modalita:

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

soggetto alla CDS.

Aggiungi soggetto

Tipo Soggetto®

Ente v
Tipo Ente* Nome Ente*
Seleziona hd Seleziona hd
P.IVA/Codice fiscale” Numero tel* Fax
Inserisci Inserisci Inserisci
Pec* Peo(E-mail standard) ()
Inserisci Inserisci
Presenza di un referente (st (@no

SOGGETTI CARICATI

Figura 31 Aggiungi soggetto
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I'l campo ATi po Sedigobpgetdisoggettiche pdssomomresserd coinvolti nella cds:
1 Ente
1 Persona fisica

1 Persona giuridica

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

Se selezionato come ti po s ogge tantmsségiati daeasteriscy*alhno c o

campo fATi pa elmret d®®edemtco di tutte | e t({Gopunil Roogince, di En
UTR,Consor zi , Direzioni regionalii, ecc é)verra Dpoa®| i endc
di nami camente anche il campo fANome Ent edesidemto.llqual e
sistema provvede a compilare automaticamente i relativi campi P.IVA, Numerot e | . , PEC del |

selezionato cosi come sono censiti sul sistema Procedimenti.

Per il soggetto selezionat o "~ un pwertusle mdirizze diiposaer i r e
elettronica ordinario (PEO): se inserito, il sistema prendera questo indirizzo come destinatario di tutte

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

evitandodii ndi ri zzare | e stesse alldédindirizzo PEC.

Aggiungi soggetto

Tipo Soggetto®

Tipo Ente* Nome Ente*
P.IVA/Codice fiscale® Numero tel* Fax
Pec* Peo(E-mail standard) (f)

Presenza di un referente -Z_'-". sl 'I_i. NO

SOGGETTI CARICATI

Figura 32 Tipo soggetto ENTE

E possibile indicare la presenza diunreferentep e r  |: ®IEind ear e s Bloin comispontlenzat on A

delld o mo n i ma praceder@con la compilazione dei dati obbligatori richiesti.
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Presenza di un referente -.'§1-5| _ NO

Cognome* Nome* Codice fiscale®
Nserisc nserisc Nserisc

Numero tel* Email* Pec*

Nserisc nserisc nserisc

«<=D»

Figura 33 Presenza di un referente

1 Seleziona dalla rubrica: si apre un pop-up con larubricaper sonal e del | 6ludeine mc @ oahi
tutti gl i ul t i mi hasaonpep® tintaltre ad @i coinpetertzae mMtgeesto modo, €
sufficiente che | 6ut ent ediirdesebse,senza dover cbmpildreneovamenteo i s o
i relativi dati.

Seleziona dalla rubrica

Cerca per Nome soggetto

SOGGETTI PRESENTI IN RUBRICA

ELISABETTA WSCIACCA “

] Intermediari Casartigiani

Comune BERGAMO

Comune MILAND

D Enti Parco Parco Regionale Oglio Nord =
SOGGETTI CARICATI

C‘ Comune MILANDG X) (6 Enti Parco Parco Regionale Oglio Nord X) (6 Comune ABBADIA CERRETO x)

(a Provincia COMO x) (.'. Comune BERGAMO x) (} ELISABETTA USCIACCA x>

Annu"a m

Figura 34 Seleziona soggetti dalla rubrica

Una volta selezionati i soggetti di interesse , ¢ | i cCorferreads u
Il sistema presenta un messaggio popup chiedendo se si vuole modificare la visibilita del soggetto

rispetto ai documenti inseriti.
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Cambia visibilita

Vuoi modificare la visibilita del soggetto rispetto ai documenti? Ti ricordiamo che
soggetti appena inseriti hanno la visibilita completa di tutti i documenti.

® No, non cambiare | Si, cambia visibilita

Figura 35 Cambio visibilita

Cl i ¢ ¢c an$®,ccambia lafvisibilitao j | sistema mostr aiperice kientemde de i
modificare la visibilita dei documenti e richiede di scegliere per quali documenti si vuole limitare la

possibilita di visualizzazione e consultazioned al | a sezi one fADocumenti 0.

Cambia visibilita

Soggetti

* DGR AMBIENTE ED ENERGIA CF/PIVA:B0050050103 province.pdf

PCPLS-PRE-IT_pari

AMBIENTE-398 FE

ove diciture blank.pdf

pratica_FERCEL20-2 pdf

pratica_FERCEL20-1.pdf

AMBIENTE-399 pdf

Figura 36 Visibilita documenti
Dal menu a tendina fAScegli la visibilit”™ per i S0Qg ¢
tra quelli proposti:
9 Tutti: Il/i soggetto/i visualizzano tutti i documenti caricati;
1 Nessuno: Il/i soggetto/i non hanno visibilita di alcun documento caricato;
1 Gruppi: Il/i soggetto/i visualizzano solamente idocumentic ar i cati con | 6i denti f
scelto dall dutente e selkézio&Ehalbicloe dismigmmemnel | pep
1 Tipi: Il/i soggetto/i visualizzano solamente i documenti caricati per una determinata tipologia
tra quelle proposte nell 6El enco document. per v
1 Personalizzata: Il/i soggetto/i visualizzano solamente i documenti cosi come selezionati

dal | 6utente nell 6El enco document.i per visibilit?®

La configurazione della visibiliSalvao.sil Ic osiicd tuelma crha

messaggio che indica che le regole di visibilita sono state aggiornate correttamente.
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&

lLbuten del |l Ammi ni strazione Procedente pu,
ai soggetti convocati/invitati. Di default tutti i documenti saranno visibili a tutti i soggetti. E
per,

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

documenti che vengono aggiunti dopo che la cds verra indetta.

Tutti | soggetti aggiunti vengono elencati nella lista fSoggetti coinvolti e visibilitag attraverso la quale

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

soggetto.

& lazone «€Torna alla pagina precedente
& Doc Soggetti e visibilita

23 Soggetti/Visibilith AGGIUNGI NUOVI SOGGETTI

CERCA UN SOGGETTO

v Nome Tipa soggetto Categoria

SOGGETTI COINVOLTI E VISIBILITA

Tipo Categoria Partita iva/CF Nome Invitato/Convacato® Visibilita Proponente  Azioni

Figura 37 Lista soggetti

In questa sezione, I 6 Ammi ni st entedeéveimdeareRjuati soeod soggettifi | n i0i deallit

assel

possibile per | 6utente del Visbiitasoloadalsubir a z i

AiConvipcampostando il ruol o nell dapposita colonna

1 Soggetto Invitato: € il soggetto che partecipa alla cds sol o in gualit?”

fosservatoreo.

Non ha quindi la possibilitd di nhominare un Rappresentante Unico né di esprimere una
posizione/determinazione. Possono essere invitati tutti gli interessati, ossia i soggetti di cui
all 6articoll/a99® dell a L. 24

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

posizione/determinazione.

Inoltre, viene richiesto di indicare il Proponentei mpost ando un flag nell a
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E possibile modificare le configurazioni di visibilita dei documenti, cliccando il tipo di visibilita indicato

nella colonna @AVispohiel iatl@duteht ei &8t e mialiaoipogataan d i c a
Figura 35.

I noltre, accedendo atrdleAzieneaz idd rse ofisD azci uonmeen tdied | B ut ent
cliccando * sillalpossillith Miavisualizzare le regole di visibilita attraverso la funzione

fi Rpilogo di visibilitao ©>.
Qualoral 6utente volesse elimi,nar eowmridadaegetitac | daltlra mi it

disponibile tra quelle elencaten el | a col oahiacdArdorswdl | 6i cona

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

documentoxilsxpr esent e sull dapplicativo e allegando tale

Inserisci partecipanti

| Q Modello xlsx per import massivo di partecipanti alla CdS

Carica elenco partecipanti da file xIs

LISTA PARTECIPANTI finoa 10risultal v

-
l Nessun partecipante da importare trovato.

Figura 38 Import massivo soggetti

Il file xIsx & scaricabile cliccando sul pulsante iVlodello xIsx per import massivo di partecipanti alla
Cdsoll file =~ costituito da una ser i eUmivoltzirsenei che
le informazioni, salvare il file e procedere con il caricamento su CDS-TELEMATICA attraverso il

pul s aSfogled fie successiAlegament e su fi

Se | 6operazione  andata a buon fine, il sistema mo

Epossibile chiudere il pCopferrpadoc li inc basd® <wuldepulrs:ant e

Una volta terminata questa fase relativa alld i n s e r delheeprintigali informazioni della cds (anagrafica,

documenti, soggetti coinvolti e visibilita)c | i ¢ c &Saleaeprocedido i n basso a destra in g
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SOGGETTI COINVOLTI E VISIBILITA finoa 10 risultati ~

Tipo Categoria Partita iva/CF Nome Invitato/Convocato* Visibilita Proponente Azioni

PG Rubrica 61940006176 PASFLO SPA nvitato . ﬂTIII'\
ENTE Provincia 00000000008 LoDI socato . /Erunp\
ENTE Comune 80034840167 BERGAMO onvocat . &Gruppi
ENTE Provincia 00000000007 LECCO vocatc .| #Gruppi

Salva e procedi

Figura 39 Conferma inserimento Soggetti/Visibilita

Ora ¢ possibile procedere con la fase di indizione della Conferenza di Servizi, cosi 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

l e visibilit”™ dei documenti caricati, | 6obantéiddl kDdAme
Conferenza dei Servizi attraverso il sistema CDS-TELEMATICA.

Per | 6i nldCanferenzaedi Skreiti € necessario fare una distinzione sulle modalita possibili messe a
disposizione dal sistema, inbaseal | 6 Ammi ni st r az iLefaneion&itd previstd pen questa fase,

infatti, varianoa s econda del | gcomaspegificato nelia prénmessandi qiesto capitolo.

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

Consideriamo di seguito |l o scenario in cui | 6éutente de

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 | applicativo 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
l e visibilit” dei documenti caricati, | dutente dell dAmr
dell e informazioni LetieraBOMAG t@&i sigd hiab isle e digpalle a ihestnapsottot e nt e

| a v Alte dunzionalitaa

G] Compilazione € Torna alla pagina precedente
3 Documenti Lettera Edma
& etti/Visibilit
Consulta le lettere create oppure creane una nuova
-
J Messunalettera inseria.

BEA Lettera Edma

Monitoraggio

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

Accedendo a quest dRegiene Lombaelia pudb dmpilaeeratlettera di comunicazione relativa

alla conferenza di servizi da indirizzare aisogget t i convocati/ inv8oggettida (iwmeddic a
paragrafo 5.2.3) e che verra successivamente firmata e rilasciata dal Mittente in EDMA.

Grazie all 6int e g CRETEIEMATICGAra il SistemasEDBIA, a latkera EDMA trasmessa da
CDS-TELEMATICAsar © vi s i biMitentead |ddiurteetnttaemefint e su EDMA nel |l a s ez

@ L6i nvi ocothunicaziome da CDS-TELEMATICAaEDMAnon prevede | &dinvio
convocati/invitati né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare
il documento gia precompilato con i destinatari,| 6 o g geél tarpm dellacomunicazione nella
sezione fiDocumentcomumidanome dovra @ésserelfianata e rilasciata in EDMA

dal | 6utente Mittente.

Vediamo di seguito come procedere.

5.3.1.1 Creazione nuova lettera

Cliccare sNuovapettdrada nlti s pfoni bil e sulla pagina.

@ E possibile creare una lettera quando la cds si trova nello stato ”iCREATAO o AINDETTAG®. Il
pulsante di creazione della nuova lettera risulta disabilitato nel caso in cui la cds fosse gia

stata chiusa.
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Léapplicativo mostra una pagina in cui =~ richiesto obb

1 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 sara Indizione.
1 Ufficio mittente: Sceglieredalmenua t e ndi n a ehtédtia fiuelii edencati. Rei uffitio mittente
S i intende | 6ufficio di appamuncazieneeletrocicainEBMAt ent e f i
1 Persona mittente: Scegliere il nominativo della persona mittente, ossia del firmatario della
comunicazione elettronica in EDMA.

1 Ufficio verificatore: Scegl i ere dal mendi aappadi eaehdafédekli dut e
ossia dell 6ut ent e c bomungdziane plettrerdca.s ponendo | a
1 Personaverificatore: Inserirei | nome dell dutente verificatore, o0ss

la comunicazione elettronica.

1 Oggetto lettera: | n s e pggeatte della @omunicazione elettronica (max 500 caratteri)

5 Documenti Lettera Edma

&8 Soggetti/Visibilita

CREA NUOVA LETTERA EDMA

/A Indizione

Oggetto Lettera*

Inserisci

Figura 41 Creazione nuova lettera

Aseconda del ATipo di operazioneod scelto nel relativo

aggiuntivi di cui viene richiesta all bdéutente |l a compil

5.3.1.2 Comunicazione Elettronica per INDIZIONE CDS

Qual ora | dutente volesse predi s pdsyallera dovmaascedlierd la gocea d i i
Al ndi dabnménu Jipotoperadianeba

I campi obbligatori relativi all dindizione sono:

1 Dataconvocazione
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M Oraconvocazione

CREA NUOVA LETTERA EDMA

Comunicazione elettronica aggregata Comunicazione elettronica non aggregata

Tipo operazione*

Indizione v

Ufficio mittente* (7) Persona mittente* (T)
Seleziona -

Ufficio Verificatore* (]) Persona Verificatore* (7)
Seleziona -

Oggetto Lettera™

Inserisci

Caratteri: 0/500 Caratteri

Data convocazione* 0Ora convocazione®

xx/yylzzz Inserisci

Figura 42 Lettera EDMA i INDIZIONE (1/2)

Compilazione CE in EDMA
Se sel ezi oCGompiazione CE in EDMAONI, 6 ut ent e pu, pr oc e dawl@acompilatiguest o

tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *), | 6 dapprima salva la lettera creata cliccando sul

pul saSaltaé @i sponi bile nella schermata in basso a destra

C§= La lettera non =~ ancora stata inviata ahecessasat ema E

cliccare sul pul sante Alnvia |etterad che sar”™ abi

'l sistema rimanda | 6dut e betteza EDMAOI a ,dnmm ke tptiere areatk eshrd paesente z i o n e
| 6item del | a Iawmintaehe aon a gapp@ancara irviata a EDMA. (Lo stato della lettera € visibile

nell ultima colonna a destra dell delenco).

@ mpsazng 4 Torna alla pagina precedente
B3 Document Lettera Edma
7
ta e lettere create oppure creane una
LETTERE CREATE
Ra
IDlettera «  Tipo operazione Id Ufficio Mittente Id Persone Mittente Id Ufficio Verificatore Id Persone Verificatore Stato lettera
I 1081 i ER EATA I

E3 Lettera Edma

Figura 43 Lettera EDMA i INDIZIONE (2/2)
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Per procedere con | 6invio deellleaz iloentatreer d aa |EEDMAe r a ncelciecscs
nella pagina della lettera EDMA risultera oraa b i | i t at o Invid letenad s aok ec dlar e sul p U
procedere con | &invio a EDMA.

1 sistema mostra un messaggio popup che richiede all b

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

stata inviata correttamente in EDMA.

La |l ettera appena inviata compare nella sezicanrstato AL et t
ALETTERA I|I.NVI ATAO

[ Compiazione «Tornaalla pagina precedente

& Document Lettera Edma

; .

3 o wsulta le lette: 3te OpPUre Creane una oW
LETTERE CREATE

IDlettera + Tipooperazione Id Ufficio Mittente |d Persone Mittente Id Ufficio Verificatore  Id Persone Verificatore Stato lettera

[ |

EA Lettera Edma

Figura 44 Elenco lettere create
A questo punto é possibile procedere con la finalizzazione della lettera su EDMA.

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA.

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA
Se sel ezi oComgilazione CE in GDIS-TELEMATICA0O, | 6utente pu, procedere i

Dal menu a tendina #ATi po o0 pw@ siaferisce faeamunicaziere leletteoniea dd a f a s

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

firmatario) della comunicazione elettronica; Scorrendo lapagina, @ di sponi bile | a sezion
comunicazione elettronida puCE)@aCEén AicClii ccapdebent el i si
al | 6ut earitae urdfile .decx contenente il template della comunicazione elettronica; L6 ut ent e dev

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

e richiesto di compilare anche i destinatari e | o§getto che verranno automaticamente recuperati dal sistema);

una volta compilato il cor po saware il documemiimformaozPDPE. fede, | 6 ut
file deve essere caricatosSUCDS-TEL EMATI CA tramit e | 6 a pdispaibile sottoflawoce i one
fCarica file della letterao L | sistema provvede a generare un unico doc
della comunicazione elettronica e dal corpo deltesto,c 0 s® come <caricato. dall 6utente
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E possibile caricare anche eventuali altri file a corredo della comunicazione elettronica tramite la funzione

di sponi bi |l e Carigaallegatid .a voce i
Al termine del confezionamento della comunicazione elettronica™ necessari o dap®alvaoma cl i c
Infine, rientrando nella Lettera EDMA, ¢l i ¢ ¢ a innda aEDMAD : i | s i-FELEVABEICADDWede a
trasmettere il file della comunicazione elettronica (completa di intestazione, soggetti destinatari, oggetto e
corpodeltestoeeventual i all egati) al Mittente indicato dall 61
Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica
ricevuta; Al | i nvi o del | a cima,nsistama EDSITELEMATECA si tlineacautomaticamente
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.

CARICA DOCUMENTI COMUNICAZIONE ELETTRONICA (CE)

Carica file della lettera

=

i Nessun allegato inserito.
ALLEGATI CE
Carica allegati
i Nessun allegato inserito.
Figura 45 Lettera EDMA - modalita non aggregata

5.3.2 Fase di indizione (Amministrazione Procedente e un Ente Locale):
Consideriamo di seguito | o scenario in cui | 6éutente de
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 document i caricati, |l Butente del |l 6 Amr

dell e informazi oni Indiziened edsitsep onreil blial esdrg@llaadibsiu ut ent e
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CDS_AIA_10116225 ® e

.
[ compiazions € Torna alla pagina precedanta
© Documenti Indizione

& Soggetti/Visibilitd COMPILAZIONE INDIZIONE
P —— —
Data apertura® Ora apertura® Data chiusura* Ora chiusura*

Data convacazione* Ora convocazione® Data protocollo® Numero protacolla®

ALLEGATI

Carica allegati

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

All 6interno di questa sezione viene richiesto di: compi
1 Oggetto Convocazione:r i port are | 6oggett andidiond della conferenzadiisetvaiz i o n e
I testo inserito corrisponde all doggetto della cor

Data apertura: indicare la data di apertura della cds.

Oraapertura:i ndi care | 6orario di apertura della cds
Data chiusura: indicare la data di chiusura dellacds (sea n ¢ h e i ITermimemipusurafCDSofosse
stato popolato, allora questo campo risultera gia popolato con la data di chiusura calcolata dalla data
di apertura piu il numero dei giorni indicati nel suddetto campo).

Orachiusura:i ndi care | dorario di chiusura della cds.
Data convocazione: indicare la data di convocazione della riunione della cds.

Oraconvocazione:i ndi care | 6orario di convocazione dell a ri

= =4 =4 =4

Data protocollo: indicare la data di protocollo con cui € stata protocollata la comunicazione di indizione
della cds (questo campo non risulta compilabile per gli Enti che hanno aderito al servizio Registro
Particolare, ma sara automaticamente popolato dal sistema una volta inviata la comunicazione di
indizione).

1 Numero protocollo: indicare il numero di protocollo con cui é stata protocollata la comunicazione di
indizione della cds (questo campo non risulta compilabile per gli Enti che hanno aderito al servizio
Registro Particolare, ma sara automaticamente popolato dal sistema una volta inviata la

comunicazione di indizione).

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

e possibile procedere con il caricament o de i file dalla postazione dell édut
fiSf ogloi &léegad
Il noltre, ~ necess arMessaggiondscenvdcazienen eil | ccaanmpmo fid e | testo de

da inviare ai soggetti coinvolti.
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CDS_AIA_10116225 ® e

[ compilazione ALLEGATI

B Documenti Carica allegati

:

/# Indizione

g Nessunallegato inserito

RIUNIONE

Proposta riunione ()S1 @) NO

Figura 47 Indizione - Allegati

Infine, & 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

but tSton e compi |l are tutti i campi obbligator.i

CDS_AIA_10116225 ® cresa

g Compilazione
D RIUNIONE

Data Riunione* Ora riunione®

Inufficio Videoconferenza

# indizione
PARTECIPANTI
LISTA PARTECIPANTI
i Messun partecipante inserito.
Figura 48 Indizione i Riunione

Una volta compilati tutti i campi obbligatori, c | i ccar e dappr iSaaadesudcesgvamesteasnlt e
pul s aConvecad.
Il sistema visualizza un messaggio popup di conferma indizione, avvi sando | dutente che ~

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

cliccandosul | 6apposiquioi hypest emkhk Hcarica un file excel con
relativa configurazione della visibilit”™ impostata dal
Cl i cc aGoefermadp fper procedere con | 6indizione.
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Conferma indizione

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

conferma

@ Nella pagina di indizione e presentei | fl ag #fAl nvia notifisegliecRE€0 che
inviare 0 meno una notifica PEC automatica indirizzata ai soggetti coinvolti: se il campo non
e selezionato, il sistema cambiera lo stato della cds senza inviare una notifica ai soggetti,

altrimenti partira anche una notifica PEC.

ALLEGATI

Carica allegati
Lettera_convocazione _CDS.pd % Allega Invia notifica PEF ls.e il campo non & selezionato, il sistema Larjb\em lo stato
della CDS senza inviare una notifica ai soggetti, altrimenti partira anche una

notifica PEC).

Figura 49 Indizione - Invio notifica PEC

Se | doperazione di indizione =~ andata a buon fine, i
correttamente e r i porta | 6ut ent e -BHLEMATIGAomei laRetra cddrisultaCadesso

transitata dallo stato fiCreatao a filndettao.

CERCA UNA CDS
Cerca una CDS
Codice Oggetto Tipo COS Data indizione
es.CDS._Silvia_ 1236 es. Invio pratica CDS seleziona v ge/mm/aaaa C]
1D Pratica Stato Data chiusura
es. VIAT11-RL seleziona v gg/mm/aaaa =] Azzera filtri Cerca
TUTTE LE CDS finoa 10risultat v
Codice Oggetto Tipo 1D Pratica Stato Data indizione Data chiusura Notifiche Rzioni

17/03/2023

Indetta 02/02/2023 04/03/2023

P CDS_AIA_10116225

» CDS_AIA_10116106 0202_2

Figura 50 Home Page - CDS in stato indetta
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5.4 Fase di istruttoria

Dopo che una cds € stata indetta, parte la fase di istruttoria, durante laqualel 6 Ammi ni strazi one Pr
i Soggetti convocati hanno possibilita di:

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

0 avanzare eventuali richieste di integrazione da indirizzare al Proponente;

0 presentare pareri/determinazioni;

U ripianificare una nuova riunione;

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

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

integrazioni avanzate dal.l 6Amministrazione 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 é facoltativa.

Il Rappresentante Unico e dunqgque preposto alPRofizosefpeeesmbnazidend adel |
riferimento.

Accedendo al fascicolo della cds, il Soggetto Convocato visualizzal a sezi one fARappresentant

E]l Compilaziane # Torna alla pagina precedente
BS Documenti Rappresentante Unico
& in
Crea nuova Rappresentante Unico

53 a disposizione
-
9 Raperesentante unico non presente.
£ Rappresentante Unico
niane

Figura 51 Sezione Rappresentante Unico

Attraverso |l a sezione fARappresentante Unicoo0o nel me n Y%
procedimento. Questo tipo di funzionalita € sempre opzionale sia per le Conferenza Semplificata, mentre &
obbligatoria per | a CDS Simultanea. |1 Rappresentante |
una Posizione/Determinazione e contribuisce alla Determinazione Conclusiva.

Per procedere alla indicazAgginmegi RhgpreseRtlntesUinicodev e cl i ccar e

Pagina 45 di 147


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

Regione
Lombardia

v

% ARIA

. AZIENDA REGIONALE PER
LINNOVAZIONE E GLI ACQUIST!

MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZ|I TELEMATICA

B Compilazione

B3 Documenti

A Indizione

) Completezza Documentale
T Messa a disposizione

2 Rappresentante Unico

# Riunione

® Integrazione

[E| Posizione

€ Torna alla pagina precedente

Rappresentante Unico

Creanuowo Rappresentante Unico

I Aggiungi Rappresentante Unico I

-
9 Raperesentante unico non presente.

Figura 52 Rappresentante Unico (1/2)

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

RU.

€ Torna alla pagina precedente

Rappresentante Unico

COMPILAZIONE RAPPRESENTANTE UNICO

Cognome™ Home®
Telefanc® Emait
1234 I
ALLEGATI
Carica allegati
Sfopia...
LISTA BLLEGATI
Nome

Codice fiscale”

Cellulare®

Conferma

Al | a

Rappresentanti Unici.

confer ma,

&) compiazins

5 Documenti

A Indizione

B Messaa disposizione

% Rappresentante Unico

Figura 53 Rappresentante Unico (2/2)

il si st ema

€ Torna alla pagina precedente

Rappresentante Unico

Crea nuowo Rappresentante Unico

Aggiungi Rappresentante Unico
LISTA RAPPRESENTANTI UNICI

ID RapUinico  + Norme Cogname

n oet mos$tra d dettalylid ael Rl¢ nelat lista deio mi n a

Telefono

Ente Appartenenza

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

dal |l 6 Ammi ni strazi one Procedent e

Le richieste di integrazione sottomesse da un Soggetto Convocato vengono indirizzate all 6 Ammi ni st r azi
Procedente che si occupa di raccogliere le varie richieste pervenute da tutti i Soggetti convocati, per poi

emettere unoduni ca r destinataecakProponahte. i nt egr azi one

Richiesta integrazione

o

Richiesta integrazione

o8 &

=

o

Amministrazione
Procedente Risposta a richiesta
integrazione

)\ ) /gy
]

o

Proponente

Soggetti Convocati

Figura 55 Schema flusso Richieste di Integrazione

CE: La |l ettera non =~ ancora stata inviata al sistema EI
sul pulnsaletterad fic h e abititata solo dopo aver salvato la lettera.
Nel momento in cui | OAmmi ni strazione Procedente i1invia

della CDS transita da Indetta a Sospesa. Rimarra in questo stato finché non si verifica uno dei seguenti
possibili eventi:
U Il proponente provvede a sottomettere la risposta alla richiesta di integrazione ricevuta tramite
| 6apposita funzione messa a disposizioneErrateLI|l a se:
‘origine riferimento non é statatrovata)ent ro i ter mi ni previsti dall 6A1

0 Sono trascorsi i giorni previsti dall 6Ampos$tani st razi c

5.4.2.1 Richiesta di integrazione da parte di un Ente Locale:

Consideriamo di segui tor ilcohisecdeennatrei odapattehgaus unelffirioedzenmtnes

Ente locale, ad esempio una Provincia indipendentemente che sia Amministrazione Procedente oppure
un soggetto convocato.
Qualora un Ente avesse la necessita di avanzare una richiesta di integrazione nei confronti del Proponente,

deve util i zzarAggidngiinfegrazmned npt es eénfie rnteyrdziene®.ezi one A
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E Compilazione € Torna alla pagina precedente
5 Documenti Integrazione
A Indiziane

AGGIUNGI INTEGRAZIONE

& Rappresentante Unico

’ richiesta dintegrazion il ionalita avan
M Riunione Crea richiesta dintegrazione Oppure utilizza funzianalita avanzate
Aggiungi Integrazione Scarica Doc risposta Integrazione
S Integrazione
[l Posizione -
] Messuna richiesta diintegrazione inserita.
Altre funzionalit v

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.

Nuova Richiesta Integrazione

Data richiesta* Scadenza richiesta Data protocollo richiesta* Numero protocollo*

gg adaa Serisc < B8 gg/mm/aaaa Inserisc

Tipo Integrazione*

seleziona v
Destinatari* Personalizza notifiche (0}
( - Regione Lombardia {muta_test2(@postacert.regione.lombardia.it}) » )
Testo della richiesta* G

Caratteri: 0/5000 Caratteri

ALLEGATI INTEGRAZIONE

-
l Nessun allegato inserito.

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

documentazione da allegare alla richiestaat t r av er s o Céricadocumentoo ne i

Al termine della compilazione della richiesta, cliccare sulp u | s ansériscion.

Pagina 48 di 147


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

AZIENDA REGIONALE PER

Lom bc rdic . LINNOVAZIONE E GLI ACGUIST|

% Regione % ARIA

MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZ|I TELEMATICA

La richiesta di integrazione inserita & visibile nella lista integrazioni. Inoltre, questa sara visibile anche
dal |l 6 Ammi ni st r azheoateglidtar tatte & dichiedteedi integrazione pervenute dai soggetti
coinvolt, perpoi conf ezi onare undéunica richiesta di integrazio

/ Indizione
AGGIUNG! INTEGRAZIONE

2 Rappresentante Unico

e}

# Riunione Crea richiesta d'integrazione Oppure utilizza funzionalita avanzate
Scarica Doc risposta Integrazione
N Integrazione
*| Posizione CERCA INTEGRAZIONE
Altre
5 v
funzionalita Ente
O Chiusura
LISTA INTEGRAZIONE finoa 10risultati v
D Ente Data richiesta Data protocollo Num protocollo Stato Azioni
3721 BERGAMO 16/02/2023 null APERTA
Figura 57 Lista integrazioni
Léutente pu, gestire | a richi e gtfunzion mesdemtdispgsiziareinaglane i ns

col omzoaid ficl i ccanda sull 6icona
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.

] EE— [ y
N Integrazione
E) Determinazione CERCA INTEGRAZIONE
Altre funzionalita v
Ente
© chiusura
LISTA INTEGRAZIONE finoa 10 risultati  +
D Ente Data richiesta Data protocollo Num protocollo Stato Visibilita ~ Azioni
3761  BERGAMO  21/02/2023 21/02/2023 1 APERTA O E
Apri risposta 2
integrazione &
risultati total
Richiesta ©

Elimina
Integrazione o
DS Telematica

Figura 58 Azioni richiesta integrazione

5.4.2.2 Richiesta di integrazione da parte di Regione Lombardia:
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Consideriamo di seqguito | o scenario in cui | utdent e r

Regione Lombardia .j indipendentemente che sia Amministrazione Procedente oppure un soggetto

convocato.

Come gia 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, Chiusur a) devono dBEBLEMATIEA@r edi s

finalizzate su EDMA.

L6 u t ainRegione Lombardia pud procedere con la compilazione delle informazioni richieste nella sezione

flLettera EDMAO di sponi bil e drielspMdnduw wt esn tneAlge funzionalitadooHdura40l a v o c
Sezione "Altre funzionalita" > "Lettera EDMA").

Accedendo a quest ad Regione lmmbardia pud® eomplare l& comunicazione elettronica

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

rilasciata dal Mittente in EDMA.

Grazie all 6integr azlEEMATIGAKa il SistemasBEDBA, I hattera EMMA trasmessa da
CDS-TELEMATI CA sar " vMitentebd |dei radtltbaumeemttee siu EDMA nel | a s ez
Léinvio di una co-THLEMATI@GA i anEDMA KE€®® prevede | dinvio ai
né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare il documento gia precompilato con

i destinatari, |l oggetto e il corpo deld.a lcoomuamemizd a7z
dovr”™ essere firmata e rilasciata in EDMA dall utente

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

5.4.2.2.1 Comunicazione Elettronica per Richiesta Integrazione
Qual ora | 6utente votemsei pazidomsepoelret tum@ani ca ,@wm ri chi

dovra scegliere la voce fRichiesta integrazioneod al me n u dipotoperazianeda fi
Il sistema richiede di compilare i campi obbligatorio relativo alla tipologia di integrazione:
1 Richesta generica/completezza;

1 Nota ostativao 10BIS
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£ Riunione Tipo operazione-

Ufficio mittente* (7) Persona mittente” ([)

| Posizione

Ufficio Verificatore* () Persona Verificatare® (])

@ Utility visibilita
Oggetto Lettera®
# Privacy

Lettera Edma

B2 Monitoraggio

Tipo Integrazione™
= g

| (& niusura
‘

Figura 59 Lettera EDMA i Richiesta integrazione (1/2)

Compilazione CE in EDMA

Se s el ezi oCGompgiazione CE in EDMAOR, | dut ente pu, pr oceavdtacompilatin ques

tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *) , | &appriena $aa la lettera creata cliccando sul

pul s aSaltaé @i s enelaschermata in basso a destra.

Q§= La |l ettera non =~ ancora stata inviata al si stema EI

sul pul sante Alnvia |letterad che sar”™ abilitato so

I'l sistema r ienmhanad g algd untae ndted I ma s e z,itroleletterdidreate, saeampraserteD MA O d

| 6item della |l ettera appena salvata, ma che non =~ stat.
nell 6ultima colonna a destra dell éel enco).

g Compilazione 4 Torna alla pagina precedente

B3 Document Lettera Edma

t Completezza Documenta m

LETTERE CREATE

IDlettera ~  Tipo operazione 1d Ufficio Mittente 1d Persone Mittente Id Ufficio Verificatore id Persone Verificatore Stato lettera

I 1081 ) £ CREA I

BA Lettera Edma

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

Per procedere con | 6invio della |Ilettera a EDMA =~ necess
nella pagina della lettera EDMA risultera ora abilitato il pul s a ninvia letierao : cliccare sul p U
procedere con | 6invio a EDMA.

1 sistema mostra un messaggio popup che richiede allé

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 é

stata inviata correttamente in EDMA.

La lettera appena inviata compare nella sezione fLett
ALETTERA | NVI ATAO.

a haxk € Torna alla pagina precedente

B3 Document Lettera Edma

,
@ o 2 m

LETTERE CREATE

1D lettera +  Tipo operazione 1d Ufficio Mittente id Persone Mittente 1d Ufficio Verificatore 1d Persone Verificatore Stato lettera

I|08| L I

Figura 61 Elenco lettere create

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

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA.

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA
Se sel ezi oComgilazione CE in GDIS-TELEMATICA0O, | 6utente pu, procedere i

Dal menu a tendina ATipo oper azi on eanmuncaziere leletteoniea dd a f as

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

firmatario) della comunicazione elettronica; Scor r endo | a pagi na, ~ disponibile
comunicazione elettronica (CEKEyeaCHOn «Culiiccapdebentel ibki
al | 6ut earitcae urdfile .decx contenente il template della comunicazione elettronica; L6 ut ent e dev

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

e richiesto di compilare anche i destinatari e | oggetto che verranno automaticamente recuperati dal sistema);

una volta compilato il cor po saware il documenmiimformaozPDlE. fede, | 6 ut
file deve essere caricatosUCDS-TEL EMATI CA tramit e | 6 a pdispaibile sottoflawoce i one
fCarica file della letterao L | sistema provvede a generare un unico doc
della comunicazione elettronicae dal corpo del testo, cos3 .come <caricat

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

di sponi bi |l e Caricatatlegatid.a voce i
Al termine del confezionamento della comunicaalvadbne el e
Infine, rientrando nella Lettera EDMA, ¢l i ¢ ¢ a innda aEDMAD : i s i -BELEMABICAGD®Wede a

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

corpodeltestoeevent uali allegati) al;, Mittente indicato dall 81

Pagina 52 di 147


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

% Regione % ARIA
Lombardia @ LNoAesionaLe per

MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZ|I TELEMATICA

Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica
ricevuta; Al | i nvi o del | a c o nlgistama EDSITELEMATECA si tllineacautamatisamente
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.

CARICA DOCUMENTI COMUNICAZIONE ELETTRONICA (CE)

IEarica file della lettera

Stoglia...

L]
1 Nessun allegato inserito.

ALLEGATI CE

Carica allegati

Sioglia....

-
l Nessun allegato inserito.

Figura 62 Lettera EDMA - modalita non aggregata

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

letterae con | d6invio a EDMA seguendo |l a modalit”™ descritt:
Indizione. Per finalizzare la lettera su EDMA, fare riferimento al paragrafo 5.5.8 Finalizzazione lettera su

EDMA.

5.4.3 Risposta arichiesta di integrazione

Come specificato nei paragrafi precedenti, una richiesta di integrazione pu0 essere avanzata da parte di un

Soggetto Coinvolto e indirizzataal | 6 Ammi ni st r azi ompep uPrreo ceadleln& A2emmi nestr azi
indirizzata al proponente (vedi Figura 55 Schema flusso Richieste di Integrazione).

A seconda del destinatario della richiesta di integrazione, si dettaglia di seguito la modalita 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 | o scenario in cui Zioheusiaglnt e t ¢

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 i | Pr oponent eEnfepaveksé la heeasditedi risponhderd a una richiesta di integrazione
ricevuta dall 6Amminvissirhizi eneelPrackidena ei ndevgutiliazare oni n ¢
| a f un zApoi nigpbstatintegrazioneddisponibile nel menu a tendina delle Azioni, ¢l i ccando sul

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

Crea richiesta dintegrazione

Aggiungi Integrazione

A Integrazione CERCA INTEGRAZIONE

Ente

LISTA INTEGRAZIONE

('] Ente Data richiesta Data pratocallo Num pratocallo Stato Visibilita Azioni

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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Nuova Risposta Integrazione

Data richiesta* Scadenza richiesta Data protocollo richiesta* Numero protocollo*
16/02/2023 15 28 gg/mm/aaaa null
Testo della richiesta* E),'

prima richiesta di integrazione avanzata dalla Provincia di Bergamo

Caratteri: 67/5000 Caratteri

O Documento protocollato in EDMA ® Documento non protocollato in EDMA

Il numero protocollo & dalla dopo aver i campi ie salva
Data risposta* Data protocollo risposta* Numero protocollo risposta*
gg/mm/aaaa il gg/mm/aaaa H] Inserisci
Personalizza notifiche (0)
Testo della risposta* =

Inserisci

Caratteri: 0/5000 Caratteri

ALLEGATI INTEGRAZIONE RISPOSTA

-
I Nessun allegato inserito.

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.

Léutent e deve cgmpilarg v eathg rcentrassegnati da asterisco e pud inserire eventuale
documentazione da allegare allarispostaat t r av er s o Céarigadoecumentiod ne

Al termine della compilazione dellarisposta, c | i ccar e Insarisciopul sante

La risposta alla richiesta di integrazione inserita € visibile nella lista integrazioni. La richiesta di integrazione a
cCui S i ~ dato riscontr o “sttartan siihbltidp§uedia sarda KidhbieRamcAe
dal | 6 Ammi ni strazione Procedente.
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A Integrazione CERCA INTEGRAZIONE

Posizione

Ente

) Chiusura

LISTA INTEGRAZIONE

D Ente Data richiesta Data protocollo Num protocollo Stato Visibilita Azioni

3

Figura 65 Richiesta integrazioni riscontrata da Proponente/Ente locale

L 6 ut e n tvisualizzare la risposta alla richiesta di integrazione inserita attraverso le funzioni messe a
di sposi zi one Apnianibl al cotandia Bull 6i cona
1 Apririposte integrazioni: visualizza la risposta alla richiesta integrazione;

1 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 seguit o ténoto ssrispomdare & ana richiesta diiintedraZzione e nt e

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

oppure un soggetto convocato.

Come gia 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, Chiusur a) devono AdBLEMATIEA®Tredi s
finalizzate su EDMA.

L6 u t ainRegione Lombardia pud procedere con la compilazione delle informazioni richieste nella sezione

fLettera EDMAO di sponi bil e dinelspMdndw wt esn tneAlse funzignalitddoFdura40l a v o c
Sezione "Altre funzionalita" > "Lettera EDMA").

Accedendo a quest ad Regione lombardia pu® ecompmlare l@& comunicazione elettronica

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

in EDMA.

Grazie all 6integr aczlEEMATIGAra il SistemasBEDBA, k hattera EMMA trasmessa da
CDS-TELEMATI CA sar ” vMitentebd |dei radtltbaumeemttee siu EDMA nel |l a s ez
L 6 i diwnacomunicazionedaCDS-TELEMATI CA a EDMA non prevede | 8invio

né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare il documento gia precompilato con
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i destinatari, |l oggetoneenell zoseni adrded | ADcoOmuantciazi i c
dovr”™ essere firmata e rilasciata in EDMA dall 6utente

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

5.4.3.2.1 Comunicazione Elettronica per Risposta a richiesta Integrazione
Qual ora |1 d6utente v olcamricaziong reletilonicapperrrisppndetenaauna richiesta di

integrazione, allora dovra scegliere la voce fi Bpostari chi esta i dakgmaeaniuo nadipa endi n
operazioneo .
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.

@ Riunione Tipo operazione

Utficio mittente® () Persana mittente® (7)

Ufficio Verificatore* (1) Persona Verificatore* (1)

Oggetto Lettera®

Tipa Integrazione*

\ d

3741-BERGAMO

Figura 66 Lettera EDMA i Risposta arichiesta integrazione (1/2)

Compilazione CE in EDMA

Se s el ez i oQoraunicazioné elettranica afjgregatad, | 6ut ent e pu, procavdtar e i n
compilati tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *) | Odapprana sadva la lettera creata
cliccando sSallabopdi sponnhebiile nella schermata in basso a
c@: Lalettera non € ancora stata inviata al sistemaEDMA: per procedere con | 6invi
sul pulsante Alnvia |letterad che sar”™ abilitato so
I'l sistema rimanda | 6utente nell a,t@ktettere areatbestrd presesite zi on e

| 6m delia lettera appena salvata, ma che non € stata ancora inviata a EDMA. (Lo stato della lettera ¢ visibile

nell ultima colonna a destra dell delenco).
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B compiaz € Tornaalia pagina precedente

B3 Document Lettera Edma

te oppure Creane Una NUOVa

o pnsulta ke lettere creal
LETTERE CREATE

IDlettera ~  Tipo operazione 1d Ufficio Mittente 1d Persone Mittente 1d Ufficio Verificatore id Persone Verificatore Stato lettera

I 1081 ) EA I

E3 Lettera Edma

Figura 67 Lettera EDMA 1 Richiesta integrazione (2/2)

Per procedéewmededhal biemvera a EDMA =~ necessario selezior
nella pagina della | ettera EDMAviadetteradbl:t ecrl”i caraa ea lsiull i tpa
procedere con | 6invio a EDMA.

Il sistemamostraunmessaggi o popup c¢che richiede alldédutente di <co

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

stata inviata correttamente in EDMA.

La |l ettera appena inviata compare nella sezione HALett
ALETTERA | NVI ATAO.

[_] smpilazione € Torna alla pagina precedente

B3 Document Lettera Edma

Consuita le lettere create oppure creane una nuova
LETTERE CREATE

1D lettera + Tipo operazione 1d Ufficio Mittente id Persone Mittente 1d Ufficio Verificatore Id Persone Verificatore Stato lettera

I\DG\ Rach I

EZ Lettera Edma

Figura 68 Elenco lettere create

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

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA.

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA
Ses el ezi on &mpilaziohe CE mICDSITELEMATICAO , | 6utente pu, procedere i

Dal menu a tendina ATipo oper azi on eamunicaziere leletteoniea dd a f as

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

Pagina 58 di 147


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

* Regione % ARIA
Lombardia @ LNoAesionaLe per

MANUALE PER LA GESTIONE DELLA CONFERENZA DEI SERVIZ|I TELEMATICA

firmatario) della comunicazione elettronica; Sc or r endo | a pagina, =~ dispon
comunicazione elettronida puUCEy@mGEén AcClii ccapdebent
al | 6dut earitcaee undfile .decx contenente il template della comunicazione elettronica; L 6 ut e nt
compilare offline il file .docx scaricato, inserendo SOLO il corpo del testo della comunicazione elettronica (non
e richiesto di compilare anche i destinatari e | o§getto che verranno automaticamente recuperati dal sistema);
una volta compilato il cor po saware il docunemim formaozPDIE. ade,
file deve essere caricatosSUCDS-TEL EMATI CA tramite | 6 apdispaibile sottoflawocea

i bile
el i si

e dev

| 6ut

i one

fCarica file della letterao L | sistema provvede a generare un unico doc

della comunicazione elettronica e dal corpo deltesto,c 0 s3® come <caricato. dall 6u
E possibile caricare anche eventuali altri file a corredo della comunicazione elettronica tramite la funzione

di sponi bi |l e Caricatatlegatid.a voce i

tent e

Al termine del confezionamento della comunicazione elettroni ca =~ necessari o 8awpop.ri ma c

Infine, rientrando nella Lettera EDMA, ¢l i ¢ ¢ a innda aEDMAD : i | s i-FELEVIABEICADDWede a
trasmettere il file della comunicazione elettronica (completa di intestazione, soggetti destinatari, oggetto e
corpodeltestoeevent ual i allegati) al Mittente indicato
Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica
ricevuta; Al | 6i nvi o del | a c o nsistdma EDSITELERATECA si tllineacaumdmatieamente
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.

CARICA DOCUMENTI COMUNICAZIONE ELETTRONICA (CE)

IEari:a file della lettera

Stoglia...

[
1 Nessun allegato inserito.

ALLEGATI CE

Carica allegati

Sioglia....

-
l Nessun allegato inserito.

Figura 69 Lettera EDMA - modalita non aggregata

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

|l ettera e con | 6invio a EDMA seguendo |l a modalit?

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 €& chiamato ad esprimere una

Posizione/Determinazione.

CE:LaPoﬁizionec‘J ~ riferita alla CDS Simultanea, =~ unica e |
Unico (RU) precedentemente nominato (una posizione per un RU).
L aDeferminazione06 f a i nvece riferimento alla CDS Sempl i fi

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

convocato). Questo perch® un medesi mo Ente AConvoc
in relazione ai diversi sett or iasspneqa,dalimomgentadhénomd ev e e
e obbligatorio avere unRUper ciascun Ente in Conferenza Sempl |

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
modalita di inserimento su CDS-TELEMATICA.

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

Consideriamo diseguitolos cenar i o i rchedeve depositare la prdpra Posizione/Determinazione

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

oppure un soggetto convocato).
LAut ent e d e édctederaltaseziohe Rosizione/Determinazioneeut i | i zzar e Aggiudgunzi on

Determinazioneo .

[ compiazione € Torna alla pagina precedente

B3 Document Determinazione
28 Soggetti/Visibilita
Crea nuova Determinazione Scarica
A Indizione Aggiungi Determinazione m

& Rappresentante Unica

-
J Messunadeterminazione inserita.
S Integrazione

¢ Determinazione

Figura70Sezi one fAPosi zione/ Determinazioneo
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Al click sul pulsante, il sistema mostra i

campi

alla propria Posizione/Determinazione.

[3] compitazione
B3 Documenti
&8 Soggetti/Visibilita

A Indizione

& Rappresentante Unico

S Integrazione

€ Torna alla pagina precedente

Determinazione

COMPILAZIONE DETERMINAZIONE

1] Inserito da*

che |

Esito*

Numero protocollo®

Inserisc

: Determinazione

tre funzionalitd

(~) Chiusura

Testo della risposta*

DESTINATARI NOTIFICHE

ALLEGATI DETERMINAZIONI FINALE

File -

ALLEGATI DETERMINAZIONI PARZIALI

File -

Tipo file

Tipo file

butente

Data protocollo uscita®

4

Personalizza notifiche (0)

Azioni

Azioni

Carica documento

Annulla

Figura 71 Form Inserimento Posizione/Determinazione

Le possibili tipologie della Posizione/Determinazione sono tre:

U Assenso,

U Dissenso,

U Assenso con prescrizioni/condizioni.

deenfoemazioni relptivd ar e

Sara poi obbligatorio indicare una motivazione della risposta e sara possibile allegare uno o piu allegati a

supporto della Posizione/Determinazione.
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B3 Documenti Determinazione

88 Soggetti/Visibilita

COMPILAZIONE DETERMINAZIONE

A Indizione

] Inserita da* Esito® Data grotacollo uscita®

& Rappresentante Unico
Numera protocollo®

S Integrazione
seris

§] Determinazione Testo della risposta*

(>) Chivsura

Figura 72 Posizione/Determinazione

Nel caso di CDS Semplificatai che preveda dunque |l a possibilit”™ per 16
di una determinazione i il soggetto avra la possibilita di caricare le eventuali determinazioni parziali derivanti

dai suoi Uffici competentinella sezi one fADeterminazi oni parzial i o. Sar
determinazione ffi nal e Assanso,disderso, Bssanso pam presgriziani/cegndizonii st e :
LOAmMmMIi ni strazione Procedente pu, Viidaesminaziod aspresseidai o gni
SoggettiConvocat i attraverso |l a sezione fAPosizioneo oppure
Viene visualizzato un elenco che mostra il soggetto che ha espresso la posizione/determinazione, la tipologia

di posizione/determinazione e il testo.

[& compizziane 4 Torna alla pagina precedente
3 Document Determinazione
&8 Soggetti/Visibilita
Crea nuova Determinazione Scarica

¢ Rappresentante Unico
LISTA DETERMINAZIONI finoa sltati
™ Integrazione

2 N ID Parere + Data Protocollo Uscita Num. Protocallo Uscita Ente Esito Testo esito
& Determinazione

LaB2 null ERGAMC

Altre funzionalit v

Figura 73 Lista Posizioni/Determinazioni

Se I 6Amministrazione Procedente  RU (oppure RUR nel
Regione), deve portare in conferenza dei servizilaposi zi one univoca e vincolante
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 | o scenar i oriaPosizione/Deternfnazioeent e ¢ h
appartenga a un ufficio di Regione Lombardia, indipendentemente dal fatto che sia 0 meno Amministrazione
Procedente.

Per la gestioned el | 6 i n s ePodizioré/Deteoninakioni da parte dei Soggetti Convocati appartenenti a

Enti Locali, fare riferimento al paragrafo 5.4.4.1.

Come gia 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, Chiusur a) devono A@BLEMATIEA®Tredi s
finalizzate su EDMA.

L6 u t dinRegone Lombardia pud procedere con la compilazione delle informazioni richieste nella sezione

flLettera EDMAO di sponi bil e drnelspMdnduw uwt esn tneAlge funzionalitadoFdura40l a v o c
Sezione "Altre funzionalita" > "Lettera EDMA").

Accedendo a quest adi Regoneé lombardia pud ecompalare l& comunicazione elettronica

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

EDMA.

Grazie all 6integr azTlEEMATIGArc il SistemasEDNIA, i lateera EMMA trasmessa da
CDS-TELEMATI CA sar ™ vMientebd |dei radtl tbaumeemttee sfiu EDMA nel |l a s ez
L 6éviodi una comunicazionedaCDS-TELEMATI CA a EDMA non prevede | 6invio
né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare il documento gia precompilato con

i destinatari, | 6oggedazioonree inelcloar psoe zdieolnlea ficDoontuunniecn t i r
dovr”™ essere firmata e rilasciata in EDMA dall 6utente

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

5.4.4.2.1 Comunicazione Elettronica per deposito Posizione/Determinazione
Qual ora | dutente v o lcammricaziong reletilonicapperrrispendetenaauna richiesta di

integrazione, allora dovra scegliere la voce fPareredd a | me n u Jdipotoperadidneba i
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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A Indizione
)municazione elettronica aggregata Comunicazione elettronica non aggregata
& Rappresentante Unico
® Riunione Tipo operazione
M Integrazione P— T i 6
Ufficio mittente* (7) Persona mittente* (7)
Seleziona
&l Posizione
Ufficio Verificatore* () Persona Verificatore* ()
Altre funzionalita v
(@) Chiusura Oggetto Lettera®

Figura 74 Lettera EDMA i Parere (1/2)

Compilazione CE in EDMA

Se s el ezi oGomapgiazione CE in EDMAGA, | But ente pu, pr oceavdtacompildin ques
tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *) | &dappriena $akwa la lettera creata cliccando sul

pul saSaltaé @i sponi bile nella schermata in basso a destra

c@: La |l ettera non =~ ancora stata invi at necesdariogliccare e ma EI

sul pulsante Alnvia |letterad che sar”™ abilitato so

I'l sistema rimanda | dutente nel | a,t@k ptiere arecatkeshrd paesente zi on e
| 6i tem dell a | et t ehenonagamantaa irviath asEDMA (Lo stato della lettera ¢ visibile
nell 6ultima colonna a destra dell el enco).

G Compltazion 4 Torna alla pagina precedente
B3 Document Lettera Edma
7.
LETTERE CREATE

R

. IDlettera « Tipo operazione Id Ufficio Mittente Id Persone Mittente Id Ufficio Verificatore Id Persone Verificatore Stato lettera
I 1081 i R EATA I
Det

EA Lettera Edma

Figura 75 Lettera EDMA i Parere (2/2)

Per procedere con | 6invio della bheteetara EDMAcanmdecsss

nell a pagina della | ettera EDMAviadetteradl:t ecrl”i caraa ea lsiull i tpau
procedere con | 6invio a EDMA.
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1 sistema mostra un messaggi o p oneahp abbidieseritoitutti hsoggette al | 6
e i documenti previsti per la CDS.
Se tutte le informazioni inserite sono corrette, il sistema mostra un messaggio che comunica che la lettera &

stata inviata correttamente in EDMA.

La lettera appena inviata compare nel | a sezione fALettera EDMAO nell del er
ALETTERA | NVI ATAO.

B compiaz € Torna alla pagina precedste

B3 Document Lettera Edma

@2 Pt . m

LETTERE CREATE

1D lettera + Tipo operazione 1d Ufficio Mittente id Persone Mittente 1d Ufficio Verificatore id Persone Verificatore Stato lettera

— |

E3 Lettera Edma

Figura 76 Elenco lettere create

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

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA.

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA
Se sel ezi oGomgilazione CE in GDIS-TELEMATICAO , | Gutente pu, procedere i

Dal menu a tendina ATipo oper azi on eanunicazieneleletieonieadd a f as

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

firmatario) della comunicazione elettronica; Scor r endo | a pagi na, ~ disponibile
comunicazione elettronida puUCEy@mGCEén AncClii ccapdebentel i si
al | 6dut earicae undfile .decx contenente il template della comunicazione elettronica; Ld5ut ent e dev

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

e richiesto di compilare anche i destinatari e | oggetto che verranno automaticamente recuperati dal sistema);

una volta compilato il cor po sawvare Il documentauim formatozPDIB. imate, l 6ut
file deve essere caricatoSUCDS-TEL EMATI CA tramit e | 6 a pdispaibile sottoflawoceg i one
fCarica file della letterao L | sistema provvede a generare un unico doc
della comunicazione elettronica e dal corpo deltesto,c 0 s® come <caricato. dall 6utente

E possibile caricare anche eventuali altri file a corredo della comunicazione elettronica tramite la funzione
di sponi bi |l e Carigaallegatid .a voce i

Al termine del confezionamento della comunicazione elettroni ca =~ necessari o 8alvadp.ri ma c
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Infine, rientrando nella Lettera EDMA, ¢l i ¢ ¢ a innda aEDMAD : i | s i-FELEVIABEICADDWede a

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

corpodeltestoeeventuali allegati) al Mittente indicato dall 61

Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica
ricevuta; Al | 6i nvi o del | a c o nsistama EQSITEUEMATECA si tllineacautamatizamente
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.

CARICA DOCUMENTI COMUNICAZIONE ELETTRONICA (CE)

Il:ari:a file della lettera

Stoglia....

L]
l Nessun allegato inserito.

ALLEGATI CE

Carica allegati

Stoglia...

L]
1 Nessun allegato inserito.

Figura 77 Lettera EDMA - modalita non aggregata

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

|l ettera e con | 6invio a EDMA seguendo |l a modalit?
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, i | sistema mette a disposizione del
lasezi one ARiunioned nel menu di spalla a sinistra.
E@: La pianificazione di una nuova riunione € demandata solo all 6Ammini

prevista solamente nel caso di cds Simultanea. La funzionalita non & prevista qualora la cds fosse

di tipo fiSemplificatao.
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[8 compitazione & Torna alla pagina precedente
B3 Documenti Riunione
&8 Soggetti/Visibilita

# Indizione

Crea nuova riunione
& Rappresentante Unico Aggiungi Riunione

-
l Nessuna riunione inserita.
M Integrazione

g1 Posizione

(©) Chiusura

Figura 78 Sezione "Riunione"

A seconda del Soggetto che deve pianificare una Riunione, si dettaglia di seguito la modalita di inserimento
su CDS-TELEMATICA.

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

Consideriamo di s e g Winniirostrazione Brecedante deve pianificarecund nudvadRiunione

sia un Ente Locale, ad esempio una Provincia

Léutente dell 8Ent e deRweionae cwetdielriez zad rl eeAggiengifRinmaemed.nal i t -

E Compilazione & Torna alla pagina precedente
B Documenti Riunione
89 soggettivisibilita

# Indizione

Crea nuova riunione

& Rappresentante Unico | Aggiungi Riunione

& Riunione

-
1 Nessuna riunione inserita.
N Integrazione

£l Posizione
©) Chiusura

Figura79Se z i oRiumiorfeoi Aggiungi Riunione

Al click sul pul sante, il sistema mostra i campi <che |
alla pianificazione della Riunione.
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[ compiazione € Torna alla pagina precedante
Riunione
COMPILAZIONE RIUNIONE

B Document:

Oggetta®
A Indizione L
Descrizione”
Completezza Documentale
Inserisc
5 Messaa disposizione
¢ Rappresentante Unico #

& Riunione Data protocollo® Numero protocollo*

A Integrazione
Data Riuniane* Ora riunione*

g o — . I In ufficio Videoconferenza
B Posizione . .

e v ALLEGATI

© chivsura Carica allegati

<>

-
4 Messunallegato inserito.

Aggiungi partecipante

LISTA PARTECIPANTI

-
g Messunpartecipante inserito.

Figura 80 Form Pianificazione Riunione

Lutente =~ tenuto a compilare tutti i, trad cuali faiDataoRubidné g at or |
e | 60ra Riunione.

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

| 6apposi t @aritawlfegatio.ne 0

I I pulAggaundi partetipanted0 consente di selezionare tra mati8oggett

presentarsi nella riunione.
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B3 Document

Compilazione
&8 Soggetti/Visibilita
A Indizione
Completezza Documentale
T Messaadisposizione

& Rappresentante Unico

& Riunione

™ Integrazione

[E]l Pesizione

Altre funzionalita

©) chivsura

4 Torna alla pagina precedente

Riunione
COMPILAZIONE RIUNIONE
Ogetto”
‘ Pianificazione nuova riunione per CDS_SAUAR_ 10116085
Descrizione*

te si comunica che viene pianificata una riunione relativa alla CDS_SAUAR_ 10116085, a fronte def

Caratteri: 157/5000 Caratter
Data protocalla* Numera protocalla®

gg/mm/azaa M nserisc

Data Riunione*

Ora riunione*

» D002 I o~ [ Jinufficio [ | Videoconferenza
v ALLEGATI
- Cavica allegati
-
mmlly-  LISTAPARTECIPANTI finoa 10 risultat ~
Nome - Tipo Convocazione Riunione Azioni
MILANO PROV ENTE [
BERGAMO ENTE [

N N kN

Figura 81 Compilazione dati nuova Riunione

Una volta

compil ati

tutt iSahadb cmenpi salcvyarce alr e

dafo@r manai oI

Il sistema mostra la nuova riunione nella lista delle riunioni.

[3 compilazione
Documenti

&8 SoggettiVisibilita
# Indizione
® Completezza Documentale
© Messaa dispasizione

& Rappresentante Unica

2 Riunione

M Integrazione

4 Torna alla pagina precedente

Riunione
Crea nuova riunione
[ tagng rmine |
LISTA RIUNIONI

1D Riunione  « Oggetto Data Riunione Data chiusura

Data protocolia Numero protocollo

Per

ri

compl et ar e

unione <c¢licc

pul s adnvitad . fi

Figura 82 Salvataggio riunione
| 6operazione di

ando

convocazi

one dell a nuo

sul | 61 DFigdr® 821 a fi R Isucessivamente (cliccare lsub e s e mp
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Il sistema consente anche di caricare il Verbale relativo alla riunione intercorsa. Per visualizzare la sezione di

verbalizzazione, cli ccar e suVerbalad sante A

1 risultati totali

Nome - Tipo Convocazione Riunione Azioni
MILANO PROV ENTE :
O :
BERGAMO ENTE O

2 risultati totali
= N
Figura 83 Accesso a sezione per verbalizzazione riunione

I sistema mostra all b6utente | a sezione in cui ~ poss
riunione. Inparti col ar e, | 6Gutente deve compilare tut fpud i carnm
riportare la presenza dei Soggetti Convocati e puo allegare eventuali documenti a corredo del verbale.

Per salvare i dati Shegddo.verbale, cliccare su A

8] compiazione PUN———

Verbalizzazione riunione

COMPILAZIONE VERBALIZZAZIONE

Oggeno®

Data Riunione Ora Riunione Data protocalla” Mumero pratocolio”

In ufficio Vidsoconfaranza
£l Poszione PRESENZA PARTECIPANTI

MNome . Tipe In ufficio Videocanferenza Azioni

B --—

ALLEGATI

-
 Messunaliegato inserto

——
—

Figura 84 Inserimento verbale riunione

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

tramite i9capruilcsaanptreecfiompi | atod sotto forma di documento
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5.4.5.2 Pianificazione di una Riunione da parte di Regione Lombardia:

Consideriamo di seguit aelld 6sAaream anriisa riarehedenegiatfftardcesdteen t e
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 qualita di Amministrazione Procedente, fare riferimento al paragrafo 5.4.5.1.

Come gia 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, Chiusur a) devono A@BLEMATIEA®Tredi s

finalizzate su EDMA.

L6 u t dinRegione Lombardia pud procedere con la compilazione delle informazioni richieste nella sezione

flLettera EDMAO di sponi bil e drnelspMdduw uwt esn tneAlge funzionalitadoFdura40l a v o c
Sezione "Altre funzionalita" > "Lettera EDMA").

Accedendo a quest adi Regonég lombardia pud eompalare l& comunicazione elettronica

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

in EDMA.

Grazie all 6integr azlEEMATIGAKa il SistemasEDBA, I hattera EMMA trasmessa da
CDS-TELEMATI CA sar ™ vMientebd |dei radtltbaumeemttee sfiu EDMA nel |l a s ez
L 6 i niwnacomdnicazionedaCDS-TELEMATI CA a EDMA non prevede | 6invio
né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare il documento gia precompilato con

i destinatari, |l doggette @aell aceepbodel hBocomeniicarei o€t
dovr”™ essere firmata e rilasciata in EDMA dall 6utente

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

5.4.5.2.1 Comunicazione Elettronica per Pianificazione Riunione

Qual ora | 6ut ent e v admarscazoneletteodiéa pegy manificare wnaanaova Riunione, allora
dovra scegliere la voce fRiunionedd a | me n u dipotoperazidneba i
Il sistema richiede di compilare i campi obbligatori relativi alla nuova riunione:

U Data Riunione;

U Ora Riunione.
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Tipo operazione

Uficio mittente" (1) Persana mittente ([)

# Indzione Ufficio Vierificatore* (7) Persana Verificatore* (])

Oggetto Lettera®

Data Riunlone* Ora riunione*

Figura 85 Lettera EDMA i Convocazione Riunione (1/2)

Compilazione CE in EDMA
Se s el ezi oGompgiazione CE in EDMAGA, | 6utente pu, pr ocevdtacompilatin ques

tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *) | &dappriena $akwa la lettera creata cliccando sul

pul saSaltaé @i sponi bile nella schermata in basso a destra

c@: La |l ettera non =~ ancora stata inviata al si stema EI

sul pul sant e Al n abilitato sole dopoaverasalvato la kettem.a r -

I'l sistema rimanda | dutente nel | a,t@kptiere arecatkeshrd presente zi on e

| 6item dell a | ettera appena salvat a, ma c h dterméovisibile st at
nell 6ultima colonna a destra dell el enco).

[ compiazien € Torna alla pagina pracedente

B3 Document Lettera Edma

LETTERE CREATE

IDlettera +  Tipo operazione 1d Ufficio Mittente 1d Persone Mittente 1d Ufficio Verificatore id Persone Verificatore Stato lettera

I 1081 ) »-,I

EA Lettera Edma

Figura 86 Lettera EDMA i Convocazione Riunione (2/2)
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Per procedere con | 6invio della |Ilettera a EDMA =~ necess
nell a pagina della | ettera EDMAviadetteradl:t ecrl”i caraa ea lsiull i tpau
procedere con | &invio a EDMA.

1 sistema mostra un messaggio popup che richiede all b

e i documenti previsti per la CDS.
Se tutte le informazioni inserite sono corrette, il sistema mostra un messaggio che comunica che la lettera &
stata inviata correttamente in EDMA.

La lettera appena inviata compar e n elllettere sreateicanrstato i L et t
ALETTERA | NVI ATAO.

D az € Torna alla pagina precedente

B3 Document Lettera Edma

A
Consulta e lettere create oppure creane una nuova
LETTERE CREATE

1D lettera + Tipo operazione 1d Ufficio Mittente id Persone Mittente 1d Ufficio Verificatore Id Persone Verificatore Stato lettera

[ ]

B3 Lettera Edma

Figura 87 Elenco lettere create
A questo punto e possibile procedere con la finalizzazione della lettera su EDMA.

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA.

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA
Se sel ezi oGomgilazione CE in GDIS-TELEMATICAO , | Gut ent e puestonpdooceder e i

Dal menu a tendina ATipo oper azi on eamunicaziere leletteoniea dd a f as

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

firmatario) della comunicazione elettronica; Sc or r endo | a pagina, =~ disponibile
comunicazione elettronida puUCKEy@mGCEén AncClii ccapdebentel i si
al | 6ut earitae urdfile .decx contenente il template della comunicazione elettronica; L6 ut ent e dev

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

e richiesto di compilare anche i destinatari e | o§getto che verranno automaticamente recuperati dal sistema);

una volta compilato il cor po saware il documenmiimformaozPDlE. fede, | 6 ut
file deve essere caricatosUCDS-TEL EMATI CA tramit e | 6 a pdispaibile sottoflawoce i one
fCarica file della letterao L | sistema provvede a generare un unico doc
della comunicazione elettronica e dal corpo deltesto,c 0 s® come <caricato. dall 6utente
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E possibile caricare anche eventuali altri file a corredo della comunicazione elettronica tramite la funzione

di sponi bi |l e Carigaallegatid .a voce i
Al termine del confezionamento della comunicazione elettroni ca =~ necessari o 8awpop.ri ma c
Infine, rientrando nella Lettera EDMA, ¢l i ¢ ¢ a innda aEDMAD : i | s i-FELEVABEICADDWede a

trasmettere il file della comunicazione elettronica (completa di intestazione, soggetti destinatari, oggetto e
corpodeltestoeeventual i all egati) al Mittente indicato dall 61
Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica

ricevuta; Al | i nvi o del | a c¢ o nlgistama EDSITELEMATECA si tllineacautamatisamente

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.

CARICA DOCUMENTI COMUNICAZIONE ELETTRONICA (CE)

Il:ari:a file della lettera

Sioglia....

[
l Nessun allegato inserito.

ALLEGATI CE

Carica allegati

Stoglia....

L
l Nessun allegato inserito.

Figura 88 Lettera EDMA - modalita non aggregata

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

|l ettera e con | 6invio a EDMA seguendo | a modalit”™ desc
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 diistruttoria, | 6 Ammi ni str azi one Procedeechdarctneusione deban ut a a
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 | 6 azi one di chjassur a
seconda che |l 6utente dell 6Ammi ni st e bombadia ®pplite souo Edee nt e a
Locale.

5.4.6.1 Chiusura cds da parte di un Ente Locale:

Consideriamo di seguitaelld d6Aaneni ari isd r iarzhe dewd@rolRéderecatiadtean t e

chiusura di una conferenza sia un Ente Locale, ad esempio una Provincia
Léutente dell 6Ent e de \Chiusaa e maveder alla kcdmpilazisne aii tuttniecampi

obbligatori richiesti contrassegnati da un asterisco *.

] Pr—
Chiusura
P —— [ remearoner |
i e -
Figura89Se z i oGhieisurad
E necessarioinserirel 6 esi t o del | a det edtrmihealarélaivadatacopossibile sdgliera

tra le tre voci messe a disposizione dal menu a tendina:
0 Positivo,
U Preavviso dirigetto,

U 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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&Torna alla pagina precedante

Chiusura

COMPILAZIONE CHIUSURA

DESTINATARI NOTIFICHE

ALLEGATI

[r—

Figura 90 Determinazione conclusiva

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

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

Lacdsrisul ta essere transitata dall o st at onelaiistadele ¢ds di i C
competenza elencate sulla scrivania utente.

TUTTE LE CDS Or v

Codice Dggetto Tipo ID Pratica Stato Data indizione Data chiusura Notifiche Azioni

P CDS_AUA_10115105 ova S al X 25/10 3 27/10/2022

' CDS_AUA_10115045 est 14.1C Simultanea Ch A 14/10/2022 9/10/202

P CDS_BUL_I_10114825 adasda imult 150869

Figura 91 Chiusura cds

5.4.6.2 Chiusura cds da parte di Regione Lombardia
Consideriamo di seguito | o scenari o in cuicorclasivda ent e

appartenga a un ufficio di Regione Lombardia, in qualita di Amministrazione Procedente.
Per | a gest i on eellaDetermidazions enciusiva datparte di un Soggetto appartenente a Ente

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

Come gia 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, Chiusur a) devono AdBLEMATIEA@Tr edi s
finalizzate su EDMA.

L6 u t einRegione Lombardia puo procedere con la compilazione delle informazioni richieste nella sezione

fLettera EDMA0O di sponi bil e dinels pMdnd w wt esn tneAlse funzignalitadoRidura40l a v o c
Sezione "Altre funzionalita" > "Lettera EDMA").

Accedendo a quest ad Regone lommbardia pud eomplare l& comunicazione elettronica

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

EDMA.

Grazie all 6integr azlEKEMATIGArca il SistemasEDBA, k hattera EMMVR trasmessa da
CDS-TELEMATI CA sar ™ vMienitebd |dei radtl tbaumeemttee stu FEMDAVCAU meed tl ia rsiec
Léinvio di una coOMEbEMAZII GAeadBDKMBASNnon prevede | dinvio
né la conseguente protocollazione del documento, ma permette di inviare il documento gia precompilato con

i desti natttaor ie, ill6oggrepo dell a comunicazione nella sezi
dovr”™ essere firmata e rilasciata in EDMA dall dutente

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

5.4.6.2.1 Comunicazione Elettronica per deposito Determinazione conclusiva
Qual or a | 6ut ent e v o lcemrumicazione reletulonisapperr depositatenla Determinazione

conclusiva, allora dovra scegliere la voce fChiusuradod a | me n u dipotoperadidneba i
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.

[3 compiazione € Torna alla pagina precedente

& Document Lettera Edma
CREA NUOVA LETTERA EDMA

g

& Riunione Tipo operazione’

E) - 2
Ufficio mittente® (| Persona mittente* (7)
Utficio Verificatore* (] Persona Verificatore* (7)
Oggetto Lettera”
Determinazione conc! lusiva’ h

Figura 92 Lettera EDMA 1 Chiusura (1/2)

Compilazione CE in EDMA
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Se s el ezi oCompilazione CE in EDMAGA, | 6 u tpeaedere inguesto modo: una volta compilati
tutti i campi obbligatori (contrassegnati con asterisco *) , | &apprena $aka la lettera creata cliccando sul
pul saSaltaé @i sponibile nella schermata in basso a destra
@: Laletteranoneancorastat a i nvi ata al sistema EDMA: per procede
sul pulsante fAlnvia letterad che sar”™ abilitato so

I sistema rimanda | dutente nell a,t@ktpttere areatbeshrd presente zi on e
| 6item della | ettera appena salvat a, ma che non =~ stat
nel |l ultima colonna a destra dell delenco).

[ compiszane & Torna alla pagina precedents

B Document Lettera Edma

= e Consulta le lettere create oppure creane una nuova

o

2, Rappresenta R

e | =

Figura 93 Lettera EDMA i Chiusura (2/2)

Perprocedere con | 6invio della |lettera a EDMA =~ necessar

nell a pagina della | ettera EDMAviadetteradl:t ecrl”i caraa ea lsiull i tpau
procedere ®EDMA | 6invio a

1 sistema mostra un messaggio popup che richiede all é
e i documenti previsti per la CDS.

Se tutte le informazioni inserite sono corrette, il sistema mostra un messaggio che comunica che la lettera é
stata inviata correttamente in EDMA.

La lettera appena inviata compare nella sezione fiLett
ALETTERA | NVI ATAO.
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B compiaz € Torna alla pagina precedente

B3 Document Lettera Edma

nsulta le lettere create oppure creane una nuo
o o g m

LETTERE CREATE

IDlettera + Tipooperazione Id Ufficio Mittente Id Persone Mittente _Id Ufficio Verificatore Id Persone Verificatore Stato lettera

— |

E3 Lettera Edma

Figura 94 Elenco lettere create

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

Fare riferimento al paragrafo Finalizzazione lettera su EDMA.

Compilazione CE in CDS-TELEMATICA
Se sel ezi oGomgilazione CE in GDIS-TELEMATICAO , | 6utente pu, procedere i

Dal menu a tendina ATipo oper azi on eanmunicazienelelettroniea dd a f as

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

firmatario) della comunicazione elettronica; Scor r endo | a pagi na, ~ disponibile
comunicazione elettronica ( CK)yea CHOn icc@ddblo, il sistemaepermette e i |
al | dut earicaee undfile .decx contenente il template della comunicazione elettronica; Ld5ut ent e dev
compilare offline il file .docx scaricato, inserendo SOLO il corpo del testo della comunicazione elettronica (non

e richiesto di compilare anche i destinatari e | o§getto che verranno automaticamente recuperati dal sistema);

una volta compilato il cor po saware Il documemntwim formatozPDe. i ade, | dut
file deve essere caricato su CDS-TELEMATICA t r ami t e | 6 ap p o s idispanibilesotta la vioagee d i u
fCarica file della letterao L | sistema provvede a generare un unico doc
della comunicazione elettronicae d a | corpo del testo, cos?® .come caricat

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

di sponi bi |l e Caricatatlegatid .a voce i

Al termine del confezionamentodella comuni cazi one el ettronica “Sawa@cessar |
Infine, rientrando nella Lettera EDMA, cl i ¢ ¢ a innda aEDMAD : i s i -FELEMABICAQDWede a

trasmettere il file della comunicazione elettronica (completa di intestazione, soggetti destinatari, oggetto e
corpodeltestoeeventuali allegati) al Mittente indicato dall 61
Il Mittente accede a EDMA e procede con la verifica, la firma e il rilascio della comunicazione elettronica

ricevuta; Al | i nvi o del | a owgim,nsistama EDSITELEMATECA si tllinea 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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CARICA DOCUMENTI COMUNICAZIONE ELETTRONICA (CE)

Il:ari:a file della lettera

Sfoglia ...

L]
1 Nessun allegato inserito.

ALLEGATI CE

Carica allegati

Stoglia...

L]
1 Nessun allegato inserito.

Figura 95 Lettera EDMA - modalita non aggregata

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

|l ettera e con | 6invio a EDMA seguendo | a modalit”™ desc
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 EDMAs ar © vi si bil e aloppéret ent e

direttamente al Mittente, a seconda della modalita di compilazione:

—

U Se la lettera é stata creata in CDS-TEL EMATI CA at t r av €amsnicaziore elettmmical i t ~
aggr e gbotata®E in EDMA sara visibile dapprima al Verificatore, il quale dovra provvedere alla
compilazione in EDMA e al rilascio al Mittente per firma e invio;

U Se lalettera é stata creatain CDS-TELEMATI CA at t r av Eamsnicaziore elettmmica | i t ~

—

non aggregatad , al l ora | a CE sar”™ visibile direttamente a

5.4.7.1 Comunicazione elettronica aggregata

Nel primo caso, | Outentw | VvampipEDVdatkdive sSeavenicc &§dbCEMenn

possibile riconoscere |l a |lettera inviata in base all o
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K Edma

File Modifica Ricerca Utente Vista Documento Finestra ?

i = n

Cartella del documents
Cartella dei documenti

=) @ Applicazioni
@ Vista Responsabile
-4 sirap

@-4¥ GEF - Viste
€ CDS_COMUNICAZIONI
€} ALLEGATO_CDS

@ crea vista

€4 Lista documenti vuoti

i;_‘ CDS_COMUNICAZIONI_NO_PROTO
& Consiglio di Gestione e di Sorveglianza

-2} Documenti ricevuti

-3 Per competenza

Documenti ceduti
#-&] Documenti sottoassegnati
@ d Documenti archiviati
per parere
test crea
@ !’;_1 testduplica
@A test crea 17112017

€ ** Errore viste SQL categorizzate **

g X
T EO-0-SHNend
v f - - - -
o )
= 5|t 20
~
‘ J ] Annulla
[Jseleziona/Deseleziona
rotocollazione Mittente Oggetto Autor
2016 8999206 Oggetto della lettera di conv...

Figura 96 Lettera disponibile in "Documenti ricevuti" su EDMA

Léutent e

comunicazi one

nel

a relativa sezi

one

Ver i fi cat ocompletamentedellp fettera,vaprendalaee insetendo il corpo della

AOpenOfficeo.

La lettera risulta gia precompilata su EDMA con tutte le informazioni inserite su CDS-Telematica (Verificatore,

Mittente, Oggetto CDS, Soggetti).

B-O-0-

I Edma

Azioni File Finestra ?
5] = o -~
T Navigatore i2

i _5 Prova Invio Lettera

= 0| [EProva Invio Lettera x|

107208 Yo lo=s &

£ Genitori &

Identificatore [RLRLAOOU1.2020.27 |

~ Verificatore

p
b

RLT13100C - PROGRAMMAZIONE ENERGETICA

RLT131 - ENERGIA, RETI TECNOLOGICHE E GESTIONE RISORSE

RLT1 - DIREZIONE GENERALE AMBIENTE, ENERGIA E SVILUPPO SOSTENIBILE
RLT - ASSESSORE ALL' AMBIENTE, ENERGIA E SVILUPPO SOSTENIBILE

RI - Reainne | omhardia - Giunta

CAPODIVACCA GLENDA (RLT13100C - PROGRAMMAZIONE ENERGETICA)

Scegh chi Verifica

N

RLT131008 - SVILUPPO DELLE TELECOMUNICAZIONI

RLT131 - ENERGIA, RETI TECNOLOGICHE E GESTIONE RISORSE

RLT1 - DIREZIONE GENERALE AMBIENTE, ENERGIA E SVILUPPO SOSTENIBILE
RLT - ASSESSORE ALL' AMBIENTE, ENERGIA E SVILUPPO SOSTENIBILE

©1 . Baninna | amhardia « Cinta

@ BAIU ATANASIA (RLT131008 - SVILUPPO DELLE TELECOMUNICAZIONI)

* Visto per autorizzazione

Scegli chi Firma.

Lettera Campi liberi  Allegati Email Open Office

Figura 97 Predisposizione Letterain EDMA (1/2)
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I €dma - 0 X
Azioni File Finestra ?

BE .07 B-Q-0--GHOHE ASlo=G & w-

Tl Navigatore Terovaimioteera 0 o]
!Prm Invio Lettera Modello: [Comunicazione COS DG Ambiente i |
fde Modifica Yisualizza |nsensa  Fgrmato Tabella Strumenti Figestra 2 x
Saa : 4G E-0 8 128 |
< >
Regone Lombarda - Gunta
1 Genitori &2 “ie DIREZIONE GENERALE AVBIENTE, ENERGIA E SVLUPPO SOSTENBLE

* Regione SVLUPPO DELLE TELECOWMICATIN
Lombardia

Diazza Cuzh o Lomsasia n i Preprre—p——l
20124 Misse

amsente_cima @pec gone bmoarsa t

Tei 02 67851

I

Pagina1/1 Predefinito ST0 Tabellad:A1 DM |et—e——@ 0%
| Lettera Campi liberi| Allegati Email | Open Office

Figura 98 Predisposizione Letterain EDMA (2/2)

Una volta finalizzata | a comunicazione nella sezione |

| 6avanzamento del document eapd8) Mittente per | a firma (

CF' Fino a quando | &édindizione non sar "~ c o@ObiTelamaticea c on
laCDSresta nell o stato ACr eat aoquandoverpd egistraarlagiceputai i n s
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 dellaCDSe | e i nf or mazioni rel at

eseguitaal | 6i nterno d@DSl e sezioni dell a

5.4.7.2 Comunicazione elettronica aggregata

Nel secondocaso,| 6 ut ente Mittent e, definito dal Veri ficator e,

e da qui potra provvedere alla firma e al rilascio.

Per ulteriori informazioni sulle funzionalita previste in EDMA per la gestione della Comunicazione Elettronica,
fare riferimento al Capitolo 3 APPENDICE EDMA.
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6. Sezionl 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 € 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 funzionalita che
consentono il download e la consultazione dei documenti a cui il Soggetto € stato abilitato a visionare.

Nel caso il Soggetto fosse Amministrazione Procedente, oltre alle funzionalita messe a disposizione agli
altri Soggetti, avra la possibilita di gestire la documentazione caricata in CDS-TELEMATICA per quella cds,

ovvero modificare/eliminare eventuali file, oppure visualizzare le regole di visibilita impostate per ogni singolo

documento.
Nel | a mbDatwunlerti hoh agfregatido , i m pokssibite ®@perare anche su piu file contemporaneamente,
selezionando larelativa checkboxe scegliendo | 6azione tra quelle propos
DOCUMENTI CARICATI finoa 10 risultati
| Y Scarica (& Modifica [l Elimina 5 selezionati I
Nome Tipo Descrizione Data Gruppo Azioni
bozza_DL_2023_18554-pdf2.pdf DEPOSITO ISTANZA ccc 23/02/2023 E
DILA_2022_v.4.2xs COMPLETEZZA £ ; Saricahllegato (b :
Regola d -
PBI_info slides.pptx 10 BIS eee i v;gbumj (@] :
Registro impianti.pptx INTEGRAZIONI ISTRUTTORIE  qqq i Z:::S‘js;”dnir P
collegato
RL_RLAOOU1_2022_93.pdfp7m  VARIE TIPOLOGIE XXX : 1
Elimina m I
documento
5 risultati total
Figura 99 Documenti non aggregati - Funzionalitd sezione Documenti
Nel | a mBatanentitaggredatio infine, & possibile visualizzare (tramite icona B“) 0 scaricare (tramite
icona<)in un unico file zip | delenco dei documenti caricat
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DOCUMENTI CARICATI

10 BIS D&
COMPLETEZZA (a3
DEPOSITO ISTANZA F&
INTEGRAZIONI ISTRUTTORIE [ZaFS
VARIE TIPOLOGIE T

Salva e procedi

Figura 100 Documenti aggregati - Funzionalita sezione Documenti

Seil Soggettod el | 6 Ammi ni strazione Procedente appartenesse a
sezione avrebbe anche la possibilita di allegare file originariamente presenti in EDMA.
Sott o | Garica muovedoclimentio , infatti, T pCarzs BotumentiiEDMAp u Ichaent e e
cliccato, permette di visualizzare una finestra di caricamento in cui viene richiesto di:

U Indicare la Tipologia del documento che si intende caricare

U Indicare il Gruppo

U inserire il codice del documento cosi 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.

E possibile inserire anche una breve descrizione del documento che, una volta inserito tramite il pulsante

finseriscio , comparir”™ nel |l dellaffiregtra.a dei Document i

| Carica documenti da Edma ||

Tipo documento* Gruppo*
seleziona v
Codice topr EDMA*

Descrizione

Caratteri: 0/150 Caratteri

LISTA DOCUMENTI

Tipo Gruppo Nome Azioni

Figura 101 Carica documenti EDMA
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C§= LOAmMmMI ni str azi oaaric&e tutta la doeuméntziopeunecessaria indipendentemente
dalla fase in cui si trova la cds. Qualora venisse caricato un documento dopo che la cds € stata
indetta, questo non sara visibile a nessuno dei Soggetto invitati/convocati, ma sara necessario

provvedere alla configurazione della relativa visibilita (vedi par. 5.2.3).

6.2 Soggetti/Visibilita

La sezione Soggetti/Visibilita & visibiles ol ament e al |l 6 Ammi ni str azi danSeggdto oc e d e |
invitati/convocati. Le funzionalita per aggiungere nuovi soggetti da coinvolgere in una cds sono dettagliate al

paragrafo 5.2.3.

Tra | e funzionalit”™ messe a dipsepentatadalisistemac died¢ ¢ dnde ns @l, | ¢
fin corrispondenza di un soggetto. Ad esempio, € possibile visualizzare i dettagli del soggetto, verificare se e

stato nominato un rappresentante Unico per,elimddenlt e ( qu

soggetto.
| SOGGETTI comvoLTI E viSIBILITA || finoa 10 risultat v
m 7 selezionati
Tipo Categoria Partita iva/CF Nome Invitato/Convocato’ Visibilita Proponente Azioni
ENTE  Provinca 02120090150 MILANO PROV R L At | E
®
ENTE Comune 04669050867 BARANZATE Comocato .| At
Rappresentante X
~ Unico nen &
ENTE  Comune 84503440152 ABBADIA CERRETO Convocato - ﬁutt\ nserito dallente E
Eliminasoggetto T
ENTE  Comune 01199250158 MILANO Comoeato . Pt M
ENTE  Provincia 80004870160 BERGAMO Convocato . fTutU M
PF Rubrica czz Marco C nvitato . At
ENTE  Provincia 80008750178 BRESCIA Convocato . /Tutt\ [l
Figura 102 Funzioni sezione Soggetti coinvolti e visibilita
Dal val ore indicato nella colonna AVisibilit”™d (Tuttd.i

modificare le configurazioni di visibilita dei documenti per il soggetto selezionato.
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Cambia visibilita

Soggetti Scegli la visibilita per | soggetti Elenco documenti per visibilita
& MILANO PROV CF/PIMA.02120080150 - bozza_DL_2023_18554-pdf2 pdf

Tutti

o) .

Figura 103 Sezione Soggetti/Visibilita - cambio visibilita

6.3 Indizione

La sezione Al ndizioned chentcioenparlee nienf Memaz iUt mde.t eel at i
La schermata seguente presenta una serie di campi riferitialld i n d idella cds: e
1 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

= =4 -4 A4 -—a -a

Allegati

Una volta che la lettera di indizione é stata inviata da EDMA, questi campi risulteranno gia compilati con le
informazioni trasmesse con la Lettera EDMA.

[8l compiaziane € Torna ala pagina pracedente
Dozument Indizione
COMPILAZIONE INDIZIONE
Oggetto Convocazione™ Termine chiusura (DS
Completezza Documentale P ——
- #
T Messaadisposizione
Data apertura” Ora apertura® Data chiusura® Ora chiusura®
[
Data convocarione” Ora convocarione” Data protocolla® Numero protocolio”
Y
! v
() Chiusura
n w—— ALLEGATI
CQED I QMDD [ CIED  CIED)
Messaggio di convocazione”
RIUNIONE
Praposta riunione sl no

Figura 104 Indizione CDS
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6.4 Completezza Documentale

L a s e zOompretwzzdiDocumentaled r i sul ta visibile al |l 6 A8adggeitorcoinvdtir azi on
in una cds di tipo SILVIA oppure RIFIUTI.
Tramite | e funzioni messe a disposizione in qudellet a sez

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 piu

aggiornata/completa/leggibile, prima di poter avviare il procedimento.

Figura 105 Sezione Completezza Documentale

Cliccare s Wggiupgulhtegrazione préverificadp e r procedere con | 6inseri:H
richiesta. (I sistema mostra una Ihtegeemidr aj nrecssiirioga a
compilare almeno tutti i campi obbligatori, contrassegnati con un asterisco:

1 Datarichiesta

1 Tipo integrazione
1 Destinatari
1

Testo della richiesta

| campi di protocollazione potrebbero essere prepopolati qual ora | 6 Ammini strazione

Regione Lombardia, oppure un Ente che aderisce al Servizio Registro Particolare.
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