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1 Introduzione allo Sportello Unico Digitale GisMaster

Lo Sportello Unico Digitale è un unico punto di accesso che permette di presentare le
istanze (attività produttive, edilizia, ecc.) ad un Ente Pubblico.

Sportello Unico Digitale GisMaster

Nello Sportello Unico Digitale può essere presente anche un GeoPortale che permette di
consultare la cartografia e i dati ad essa associati.

Lo Sportello Unico Digitale è utilizzabile mediante un browser web (senza la necessità di
installare  programmi  aggiuntivi  o  plug  in)  ed  è  raggiungibile  dal  sito  ufficiale  dell'Ente
Pubblico o dal Portale Impresa in un Giorno.
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2 Richiesta di Assistenza Tecnica

Un utente (professionista o cittadino) che ha bisogno di assistenza può utilizzare la voce
del menù Assistenza tecnica.

Assistenza tecnica

E' possibile indicare un indirizzo email a cui si riceverà aiuto entro breve tempo.
Se il problema non si dovesse risolvere mediante uno scambio di email, l'assistenza verrà
effettuata telefonicamente o telematicamente (collegandosi via internet).
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3 Domande più frequenti

Il 70% delle richieste di assistenza tecnica riguarda la configurazione iniziale della Carta
Nazionale dei Servizi affinché sia possibile l'autenticazione utilizzando il browser.
Il 27% delle richieste è relativo ad una serie di circa 15 domande frequenti.
Il 3% delle richieste riguarda problemi sul Portale o sulla Modulistica.

Prima di fare una richiesta di assistenza è utile consultare la pagina FAQ.

Domande più frequenti
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4 Pagina principale con ultime notizie o aggiornamenti

Nella  pagina principale dello Sportello  Unico Attività Produttive  o dello  Sportello Unico
Edilizia è possibile leggere eventuali Ultime notizie e aggiornamenti.
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5 Introduzione e normative

Le  pagine  Introduzione e  Normative contengono  informazioni  legislative  riguardanti  le
Attività Produttive o l'Edilizia e i link di approfondimento.

Introduzione

Normative
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6 Dotazioni

Lo  Sportello  Unico  Digitale,  per  garantire  il  corretto  trasferimento  e  l'integrità  delle
informazioni, si basa sulla Posta Elettronica Certificata (PEC) e sulla Firma Digitale.

Dotazioni

Se  un  professionista  viene  delegato  a  presentare  un'istanza  da  parte  di  un  cittadino
occorre compilare la Procura Speciale o Delega.

Per utilizzare lo Sportello  Unico Digitale si  possono usare i  browser Microsoft  Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome o Safari. E' consigliabile aggiornare sempre il
browser all'ultima versione.
Gli  utenti  che usano il  vecchio  sistema operativo  Windows XP non dovrebbero  usare
Internet Explorer 8 ma un altro browser più recente.
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7 Istruzioni

E' presente una Guida rapida che contiene le informazioni principali.

Guida rapida

La pagina Presentazione istanze contiene istruzioni approfondite.

Presentazione istanze

E' consigliato inserire i file allegati ad un istanza in formato PDF, PDF-A, JPG o DWF.
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8 Istruzioni sulla Procura Speciale o Delega

La Procura Speciale o Delega contiene le firme autografe o digitali delle persone coinvolte.

Può essere compilata in automatico premendo un apposito pulsante.

Istruzioni sulla Procura Speciale o Delega
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9 Istruzioni sull'autenticazione con CNS (Carta Nazionale dei Servizi)

Per poter compilare un'istanza o controllare lo stato di avanzamento delle proprie istanze
presentate è necessario autenticarsi con la CNS.
La Carta Nazionale dei Servizi va configurata per essere utilizzabile con il browser.
Una  volta  configurata  consente  di  accedere  ad  un  numero  elevato  di  siti  web  della
Pubblica Amministrazione.

Nello Sportello Unico Digitale sono presenti delle istruzioni che abbiamo predisposto per
configurarla ed alcuni link agli Enti fornitori delle CNS.
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10 Presentare istanze

La pagina Presentare istanze consente di consultare i procedimenti.

Presentare istanze

Ogni Procedimento contiene informazioni dettagliate e la modulistica.

Procedimento
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11 Modulistica

La pagina Modulistica contiene tutti i moduli per presentare le istanze.

Modulistica
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12 Autenticazione

Per compilare e presentare un'istanza occorre autenticarsi premendo il pulsante Entra.

La prima volta occorre autenticarsi mediante CSN.
Una  volta  entrati,  se  lo  si  desidera,  è  possibile  memorizzare  uno  Username  e  una
Password che consentono, dalla seconda volta in poi,  di autenticarsi  senza inserire la
CNS.

Autenticazione

Consigliamo di inserire la CNS prima di aprire il browser per evitare malfunzionamenti.
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13 La mia scrivania

Una volta entrati appare La mia scrivania.

La mia scrivania

Non è obbligatorio farlo ma, ne Il mio profilo, è possibile inserire i miei dati, quelli dei miei
clienti,  dei  professionisti  con  cui  collaboro  e  delle  imprese.  Questi  dati  permettono  di
sfruttare una serie di automatismi che velocizzano la compilazione delle istanze.

Il mio profilo
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14 Inizio della compilazione dell'istanza

Nella pagina della  Modulistica occorre cliccare sull'icona per la compilazione online del
modello desiderato, ad esempio:

Appare  una  pagina  in  cui  ci  sono  alcune  opzioni  che  consentono  di  sfruttare  un
precaricamento automatico dei dati velocizzando la compilazione delle istanze.

Precaricamento dati

Un'opzione molto  utile  è  Caricamento dati  dalla  sezione I  miei  Clienti che precompila
l'istanza con i dati di uno dei miei clienti precedentemente inseriti ne Il mio profilo.
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15 Compilazione dell'istanza

Consigliamo di compilare il modello dell'istanza dall'alto verso il basso.

Compilazione del modello

I dati dell'istanza vengono salvati premendo il pulsante:

Occorre premere il pulsante sui Punti di Convalida facendo diventare verde il semaforo.

Gli  eventuali  dati  mancanti  o  errati,  quando si  preme  il  pulsante  Convalida,  vengono
evidenziati e bisogna correggerli.

Se  occorre  compilare  dei  Sottomodelli è  necessario  indicarli.  Bisognerà  poi  compilarli
separatamente  ma  utilizzando,  per  ogni  sottomodello,  le  stesse  modalità  usate  per  il
Modello Principale.
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Per allegare dei documenti (file presenti sul proprio computer) bisogna firmarli digitalmente
e fare l'upload.

Al  fondo del  modello  occorre  premere il  pulsante  Genera PDF,  salvare  il  file,  firmarlo
digitalmente e fare l'upload.

Quando  tutti  i  semafori  sono  verdi  (punti  di  convalida,  documenti  allegati,  file  PDF
generato al fondo del modello), salvando i dati, il  semaforo globale del modello diventa
verde.

Premendo il pulsante 

è possibile andare alla pagina di riepilogo dell'istanza che si sta presentando.
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16 Pagina di riepilogo della Presentazione Istanza

Quando il  Modello principale e i  Sottomodelli sono stati correttamente compilati (al loro
fianco il semaforo è verde) il semaforo globale dell'istanza diventa verde.

Premendo il pulsante Invia istanza via PEC è possibile inviare l'istanza allo Sportello Unico
dell'Ente.

La PEC non viene inviata dal computer (casella PEC) della persona che l'ha compilata ma
direttamente  dallo  Sportello  Unico  Digitale,  risparmiando  tempo  ed  evitando  eventuali
errori nella manipolazione manuale dei file.

La ricevuta dell'invio si può scaricare da La mia scrivania entrando nella pagina  Istanze
presentate.
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17 Istanze in Compilazione ed Istanze Presentate

Da La mia scrivania è possibile aprire la pagina Istanze in compilazione, vedere l'elenco
delle istanze in fase di preparazione e il loro stato (in fase di compilazione o pronta per
l'invio).

Sempre da La mia scrivania si può entrare nella pagina Istanze Presentate.

Per ogni istanza presentata è possibile:

• Scaricare la ricevuta dell'invio.
• Controllare lo stato di avanzamento.
• Presentare eventuali integrazioni.
• Presentare istanze collegate.
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18 Aiutaci a migliorare

Dal menù Assistenza tecnica è possibile aprire la pagina Aiutaci a migliorare.

E'  possibile  esprimere  un  giudizio  sullo  Sportello  Unico  Digitale  ed  indicare  note  e
suggerimenti al fine di migliorare il software.
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