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ACCESSO AGLI ATTI (FOIA) 2.0

Adeguamento normativo Circolare 1/2019
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1. Premessa e riferimenti normativi.

Figura 3 - Accesso Generalizzato
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Lo schema in figura rappresenta sinteticamente quello che puo essere considerato l’iter
di una richiesta di Accesso Civico Generalizzato, conosciuto anche con il nome di FOIA.
Come da Normativa, la gestione di ogni richiesta puo prevedere:

1) Differimento iniziale;

2) Perfezionamento (o Richiesta Integrazioni);

3) Comunicazione al/ai Controinteressato/i;

4) Richiesta al Garante della Privacy;

5) Ricorso al TAR;

6) Ricorso al Difensore Civico;

7) Diniego o Provvedimento Finale con o senza differimento;
8) Riesame.

Riferimenti normativi: Circolare 1/2019 e sito Istituzionale della Funzione Pubblica per
FOIA (http://www.foia.gov.it/ ).

Tutti questi adempimenti possono essere gestiti in maniera funzionale e intuitiva nel
modulo Pratiche Generali. Per questa ragione, si e stabilito di prevedere, in esso, un
macrotipo Accesso agli Atti nel quale sono ricompresi i seguenti procedimenti: Accesso
Civico Semplice, Accesso Documentale, Accesso Civico Generalizzato (FOIA vero e
proprio), Riesame Accesso Civico Generalizzato.
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2. Registrazione di una richiesta di Accesso agli Atti: protocollo e pratica.

Caso 1: richiesta non proveniente da pec.

Da Affari Generali > Protocollo Informatico > Protocollazione > Nuova Registrazione >
Registrazione in Entrata € possibile registrare il nuovo protocollo della richiesta, allo
stesso modo di come si registrano abitualmente i protocolli in entrata. Salvando, viene

staccato il numero di protocollo. Ecco un esempio:

File Colegamento Assegnagione  Rissryato  Ltiita

B H 8 5 @ @) Etrsts  dpuscrs @l Interno B Prodhics Mawds ) @
+5 PROTOCOLLO IN ENTRATA NOOOOOGS /2019 A,0.0,: aoooomu... Regstrato i 21/10/2019 16:48:00
+Oggettn [DEMO ACCE VICE CEMERALIZZAT Y
[
*Mezzo Irvio | %) Cartace it premers “8k-M' per inserire un nuovo mittentedestinstaro
* Mitbenti Tipo Mominativo Indirizza Cikta Prov E-mail Al B
Princpale  ABBATE ANNA 1A PIETRALEA 11 INT, D04 39100 BOLZAND B2 -k %
&l
UFfici Dest. ‘g‘ o ply | . “p
= W v 5
g X 3 X
o L]
* Mitente interno B| Utente mit. [ |
Ricevubto il | 21/10/2015 [+ alls one: Prot. mittente data hl
Tipo documento |GEIER[C0 |:‘ N.dooumento I | da:a[ | -
* Classficazions |1 .6 ARCHIVIO GENERALE, AFFRANCATURA POSTA 1&:]
Fascicelo | )= E) [ Archiviato i data -
— [@edead
Livell di riservatezza
(6 Alegsi) [ | %] Prot. orignaric N. &37z015 ()
Hote

[Salvataggio completatal

& Ankolini Ales... | S Anbolini Ales. ..

tCnmuna di Bolza. ..

Indi procedere come al paragrafo 3.

Caso 2: richiesta proveniente da pec.

Protocollare il messaggio come abitualmente si protocolla qualsiasi messaggio PEC in
entrata, avendo cura di scegliere il Modulo Istanza come documento principale del
protocollo. Indi proseguire come al paragrafo successivo.
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3. Creazione e gestione pratica.

Gli utenti dell’ufficio destinatario del protocollo si troveranno nel cassettino delle
attivita il protocollo appena creato. Sara possibile prenderlo in carico, rifiutarlo o

smistarlo, come ogni attivita di S@W:

o Prendiin Carico  § Bifita 5 Smista... [ Apriil documento o Completa attivita

In quakts’ di membro dellunitd organizzativa: 1,0.0, - Ripartizione Affan General E Person.,.
1 21/10/2019 ale ore 16:48, b & stata assegnata la sequente atthita per competenza:

Protocollo N.0ODDD0OG3, 2019

£] Protacolio N.00D0DE3/2019
DEMO ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO

Una volta preso in carico, € possibile creare la pratica, sia direttamente dalla maschera
di cui sopra, sia dalla maschera del protocollo stesso, attraverso il pulsante delle Azioni

Documentali:

op Prendin Carico 3 Rifuta [ Smista.., [ Apeid documento e Completa attivic

In qualita’ di membro delfunité organizzativa: 1.0.0. - Ripartizione Affari Generali E Person...
il 21/10/2019 able ore 16:48, i & stata assegriata la sequente attivits per competerga:

Protocollo N.O0D0DES, 2019

Fa Protocollo S.O0DODGS, 2019
DEMO ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO

Inserito da Data Inserimento

G Alegati |
. Descrizione
X

P | Pubblca solosu | Ordine

file Colegamenko  Assegnagione  Riseryato  Utiita
® a &) ‘:; u » gmﬁm W Aonuta

*.lfl PROTOCOLLO IN ENTRATA N.OO00063,/2019
0 — T

W@

DEMO ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO

£.000.; a00comu..,

™ Prolocolomormaico - Protocollo in entrata n0000063201  Akd

Regstrato i 21/10/2019 16:48:00
&

premene ‘AR-MT per inserire Un Nuovo mittente /destinatario

Ricevuboil | 21/10/201% |v *m 16:46

*Mitenti [ Tpa | Nominativo I Indizzo [cap | it Pov,  Emal_ |AL| @
Principals ABBATE ANMA V1A PIETRALBA 11 INT. 004 39100 BOLZANO B2 ; tl x
e
*Uffici Dest. 5 [wp plly 1.0.0. - Ripartizione Affan General E Personale (HI6AFC) |l 2 &
E | |
g X § X

L [

*Mitenke inberno [1.0.0. - Ripartizion saneral E Personals (HIGAFC! [E2] weante mt. [

Prot. mittente data d

Tipo documento |SENERIC (& H.documento data | -
* Classficazions [1.6 <ARCHIVIO GENERALE, ATFRANCATURA FOSTA n|'[5

Fascicolo | ®E [archivisto in data |~

Documento |Elettronico [+ lzi\‘.d'ﬂ‘w

= Livello di riservatezza
Em‘ | &) pro. origarie . [[Go00e37z015 |[Bg)
Hote

[ comune diBolza... |G, Antolin Ales... | gy Antolini Ales...

scegliendo Nuova Pratica...
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Dalla maschera che si apre, scegliere Crea una nuova pratica:

GESTIONE PRATICHE
PROT. N.ODODOG3,/2019 (IN ENTRATA) | 4 Yisualeza.,,
4
Cosa vuoi fare?
+  Créa una InsErsci in una
§ -
' nuova pratica ‘ @ pratica esistente ‘ Chivd ‘

Scegliere come segue le prime due voci della maschera SELEZIONE PROCEDIMENTO:
Applicazione - Pratiche Generali
Macrotipo - Accesso agli atti

Nel campo Procedimento e possibile inserire la parte iniziale del procedimento che si
desidera creare, poi cliccare sulla lentina.

Le opzioni disponibili da standard sono:
Accesso Civico Generalizzato (FOIA);
Accesso Civico Semplice;

Accesso Documentale;

Riesame Accesso Civico Generalizzato.

Esempio di creazione pratica per Accesso Civico Generalizzato (FOIA):

Cgnferma Anrglla
SELEZIONE PROCEDIMENTO

Appicaziang |Pratiche Genesal (=]

Macrotipo |Accesso agh Atti [=]
* Procedimento |Accessa Civico Generalizzato (FOLA) | |

FaT Aaba T T

Confermando, appare la schermata relativa alla fascicolazione dei documenti: in altre
parole, l’applicativo sta chiedendo come deve considerare e “tipizzare” gli allegati del
protocollo in entrata. Cliccare sul pulsante in alto a destra con scritta rossa per aprire la
griglia di fascicolazione:
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d Ax
DOCUMENTI DELLA PRATICA in Entrata
DEMO ACCESSD CIVICO GENERALIZZATO P E—prEm———
DOCUMENTAZIONE ACQUISITA: Fagarupes| ]
@ Cerca | | stato [ Tuwi (=] Tipa | -1 DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE:
) Tipo Descrizione Protocollo |File. Copie | Categoria | Cod.... W (U [ C Tipo Diescrizions: Copie __’)
x Entrata  Moduo Istanza -1 O
Enfrata Documento Identita’ Richedente -I1
Parere  |Con &l Prima € NE x
Parere Richista Parere Garante Privacy -1
Parere TAR -
Parere DIFENSCRE CINICO -f1
DOCUMENTAZIONE SCARTATA:
Tipa Descrizions Copie x

Selezionare il protocollo i cui documenti devono essere associati alla pratica’ e scegliere
Associa.

Si tratta ora di indicare, per i documenti allegati al protocollo, a quale documento
tipizzato della pratica corrispondono. Per esempio, per indicare che il Documento
Principale del protocollo corrisponde al Modulo Istanza, selezionare come segue:

Iﬂcafm-nnm.ua 20

ASSOCIAZIONE ALLEGATI A DODCUMENTI PRATICA

poc. Frinc. [l Tieo Descrizine Stato
= Entrata  Modulo Istanza l
a Entrata  Documento ldentita’ Richedente
] Parere ‘Comunicazione al Primo Controinteressato
| Parere Richiesta Parere Garante Privacy
O Parere  TAR - Parere [rich.]
O Parsrs TAR - Parsre [eatn]
a Parare DIFENSORE CIWICD - Parere [rich.]
L Farers DIFENSORE CIVICC - Parere [esita)
ALLEGATI:
Allegato Tome File Descrizions
Doc. Princ. ﬂ accessodocumentsle_maggiol_7014 DEMO ACCESS0 CIVICD GENERAL

Una volta selezionato il pulsante Conferma, si apre la pratica vera e propria:

1 . . Cer s N . . . . . .
Nella maggior parte dei casi il sistema proporra I'unico protocollo in entrata associabile alla pratica, vale a dire quello
da cui si e partiti per la creazione della pratica stessa.
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D @ x @ @a F n @ » A & & 2 & 8 & 9 Sokem Qaow
] Dati Genersh | B istrutoria | | 3 imports |
Anno Hum, Estens.,
Codice: [2019]| 28 @| * [26]2019 | dal [21710/2019 |w| = Cartella [25/2010 “E
Protocollo|55 1 [ 217102019 ||| [DEMO ACCESSO CIVICO GENERAJ[S] Fasciolo BN
*Pratica di [Accesso agh Atti [=][Accesso Qvico Generalzzato (FOIA) E“[ZJ In Sanatoria ? [
* Situazione |pressntete Diomanda B] Onarosa ?[ a
Oggetto ’mom:czsso CIVICO GENERALTZZATO ‘
Awvio Proc, [ i w [ [5) Nuova Documento | Tipa Sarteggia | = peso[ |
52 Referenti | g Referentiinterni | [ Pratiche CollegatefCartela | T hote
.J PEID Referenza Titalo Mominative Indirizzo CAR Citad Prov E-Mal A
3 =2 |ABBATE ANNA VA PIETRALEA, 11 int 00 39100 BOLZANG Bz | -3
x
o
w
Bnagrafica |ABBATE ANNA - 19/04]1924 - CF BETHMAZ4 Ref. di riferimerta? [
Referenza =] Tnizgio validita | Fine validita b
Mote
[ & 3

E’ possibile salvare fin dall’inizio, in modo da avere abilitati tutti i bottoni relativi alla
gestione della pratica, per poi andare a modificare o implementare eventuali dati

mancanti o non completi.

4, Tab Referenti.

Ai fini di una corretta gestione di una richiesta di Accesso agli Atti, e indispensabile
individuare il Richiedente, che il piu delle volte coincide con il mittente del protocollo.
Con un doppio clic sulla riga relativa al referente in questione, si apre la maschera dei
dettagli del medesimo, in cui € possibile indicare la sua Referenza e il Titolo in base al

quale richiede ’accesso agli atti:

Conferma ﬂ Annulla

*Referents |H.EBME AN - 19/04/1924 - CF BETNNAZADEIGET 3L

&)

Recapito |RESIDENZF\: WIA PIETRALEA, 11 int 004

&l

11 int 004

Indirizzn | V1A FIETRALEA
Emai |

Chtba [BOLZANC

Codice fiscale [EETNNAZAD50G275L Partita Iva |

CAP | 39100

Provinga |57

Referenza [Richiedente Titolo [Privato cittading

N

=
o

Ref, di riferimento? [

Hote

Confermare e salvare la pratica.
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Se vi sono altri referenti da aggiungere?, utilizzare il foglietto bianco nella maschera
Referenti. Nella maschera che si apre, € sufficiente iniziare a scrivere le prime lettere
del cognome o della Ragione Sociale del referente e cliccare sulla lentina®, per avere
suggerimenti da Indice Generale. Selezionare e confermare il nominativo ricercato e
indicare la sua Referenza: nella maggior parte dei casi si trattera di un
Controinteressato®. Confermare e salvare la pratica.

[ conferma [E) Annula

*Referents [MAGAGNA ALDD - 0302/1927 - CF MGGLDAZTBIICH6AK [EN

Recapito [RESIDENZA: V1A CLAUDIA DE' MEDICI, 31 int 001 =]

Indirizzo |VIA CLALDIA DE'MECICT, 31 int 001 | Citta |BOLZANC | CAP | 39100 | Previncia (B2 |

Email | Codics fiscale |MGELDAZTBOBCIGH | Partita Iva |
Referenza [Controinteressato & e 7] Ref. dirferimenta? [
S e L S—

Maote

D X @ @ F 8 @ @ & 2 w2 % B 2 &8 8 & 9 @

) Dati Generah | | Istruttoria | [ | # meorti |
Anno  Num.  Estens.
Cadice: 2019 26| | » [z6f2019 ded [ 21]1072019 | w| + Cartedla [26/201 o []
Protocolo[s |1 [ 21/10/2015 | ~|[DEMO ACCESS0 CIVICO GENERA|[4,) Fascicala] [EE
* Pratica di [Accesso agli Arti [=][pccesso Civica Generslizzato (FO18) [ ][4 1n Sanatoria 7 [
* Situazione [Fresenkata Domanda -] Onevosa ? | =]

DEMOD ACCESSO CIVICOD GENERALIZZATO
oo |

Bvio Prac. | [t | =|[ (5] Muove Documents | Tipo Sorteggio | [=]| Pesa [ ]
] Adempimerti | 5 Referenti | 4 Referentinterni | ([ Pratiche Collegate/cartels | [ Mote |
J FEID Referenza Titodo Mominativa Indrizzo CAP Citta Prow E-Mail A
Sﬁl_@_Ril:hicdcntc Privato cittading (ABBATE AKMA W14 PIETRALBA, 11 ink 0039100 BOLZANG BZ ;
B 561 |Controinteressato |MAGAGNA ALDO WA CLAUDLA DE' MEDICI, 39100 BOLZANG B2 -
x
Anagrafics [MAGAGNA ALDO - 03021927 - CF. MGGLDAZTEIAC564K | Ref, dirferimento? [
Referenza | Controintersess [=]| Trizio validica | Fine valdts
Nobe:
Salvataggi completatal [ Ankolri ales... |3y Antalni dles...

2 . N oL .. . .
Con la medesima procedura, peraltro, & possibile anche eliminare dei referenti.
3 ™ .
Oppure utilizzare il tasto TAB.
4 . .. . s . ol ae
Nel caso del Controinteressato non & indispensabile indicarne il titolo.
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5. Tab Referenti interni.

Consente di indicare il R.U.P. e/o Ulstruttore, cosi come U’Ufficio Responsabile. E’
vivamente consigliabile selezionarli, perché in questo modo verranno precompilati nei
documenti in uscita.

Si aggiunge un nuovo incarico attraverso il foglietto bianco, si sceglie dal menu a tendina
il tipo di incarico e ’anagrafica del Referente. Infine salvare.

0 @B X @ f F B @ @ & & waz & 2 & 8 &9 9

|_"D£IEermH|'l5mmu|H | # Imparti |
Anno  Mum.  Estens.

Codice:; [201 : * 272019 del [ 21/10/2019 | +| + Cartela [26/201 o [
Protocolo 1 [21/10/201% | =|[cem@ accEss0 Civico cENERa)[) Fascicola =&
*Pratica di |Accesso agh Atti [=][Accessa Civico Generslizzako (FOIA) [= ][] InSsnatoria 7 2]

*Skuazione [Presentata Domanda =] Onerosa ? | =]

CEMO ACCESSO CIVICD GENERALIZZATO

Auevia Proc. | e[ | [ [£) Moo Documents | Tipo Sorteggio | []| pesa[ ]
] adempimenti | 5 Referenti | & Referentiinterni | 7] pratiche Collegate/Cartela | [ mote |
O e Incarico * Referente dal Incarico [R.U.P. =
x R.U.P. Antolini Alessa Z2/10/2019 Dd[ Z2/10/2019 ]'i al I' |v
Referente [ANTOLINI ALESSANDRC MAGGICLE @)
Mote
Ufficio Responsabile
[1.0.0. - Ripartizone Affar General £ Perscnale (HISAF0) @G
ialvataggio completatal & Antolini Ales... | S Antolni Ales. .,

6. Istruttoria - Integrazione Documenti.

Dal tab in oggetto € possibile registrare una richiesta di integrazione documentale (o
Perfezionamento).

Per registrare una nuova richiesta utilizzare il foglietto bianco in alto a sinistra per
creare una nuova riga. Attraverso il menu a tendina scegliere il Tipo Richiesta tra quelli
preconfigurati. Se nel tab Documenti allegati si € impostato almeno un documento
tipizzato come non completo, questo verra visualizzato tra i documenti da integrare,
diversamente & sempre possibile richiedere un’integrazione anche per un documento
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inizialmente non previsto, ma che risulti indispensabile per la gestione di questa
specifica richista.

Selezionare Nuovo Documento per istruire il Perfezionamento.

- @ 2 2 4 & 9009
| 2 imgort |

[ Documenti dlegati | [ Intagrazions Document [ | Paresi ] B Internweioni/Sospensioni ] ¥ Ciniego ]

0 8B X @ & F A @ 9 & 3 w

[ DatiGenerak | [ Istruttoria [ [

Richieste Integrazione Documentazione

Dmml“,nmnmm,

Tipo Richiesta Inkegrazions Dacumentazions
x |Richiesta integrazione documentazione

|
2

Tipo Richiesta |Richiesta integrazione documentazione

=l
protocobomictesta |1 = [ Novo Dosuments N I T —
La richiesta : | (8) SOSPENDE Mker () INTERROMPE liker () NON sospende | NON inkerrompe Mter
Documenti da integrare Raggruppa per Tipokgia Documento [#]
IJ PKID | |C | Tipohogia Descrizione Dooumento Shuazione M.Prot, Daka Arrivo
P
X
Salvataggio completatal |G Ankolni dles... |Gy antolni pes... |

Si apre la maschera Dettaglio Documento, nella quale e possibile inserire un file

prodotto fuori da S@W, ma anche registrare una richiesta integrazioni senza alcun file,
spuntando ’apposita casella®.

Ai fini della corretta gestione della richiesta integrazioni (o Perfezionamento) € indispensabile solamente registrare la
richiesta, con eventuale protocollo. La scelta se includere o meno un file in uscita & lasciata all’Utente.
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0O B X & @
DOCUMENTO IN USCITA
* Tipologia Documento [I—' chiesta Integrazone Dooument (FOLA) |
*Copie Presentate | 1 | *DataPresentazione | 22/10/2015 | Scaderza [ |w
Stato [w completi =]
Note ‘ ‘
[ FILE ON PRESENTI Tter [Tter Documenti in Uscita - Scelta Chi ... [=]]
ol Descrizane [P [ Pubbicasdosu |
x RICHIESTA INTEGRAZIONE DOCLIMENTI @
2 9]
=
[& )

Salvando, verra avviato l'iter per la conversione in pdf, ’eventuale firma digitale e la
protocollazione in uscita della richiesta®.

Una volta eseguita la protocollazione della richiesta, si ritrovera questa informazione
nella maschera da cui siamo partiti:

- G U U a . o I

D @ X © 8 FE B @ @ ¢ & wd =2
| [5 DatiGeneral | B lstruttoria | R o ]plmru]
[5] Documenti Alegati | [ Integraziona Dooument: [ | Pareri ] B InternumionifSospension ] ® Diniego ]

Richieste Integrazione Documentazione
u PKID | | Data Richiesta | Tipa Richiesta Inbegrazions Document azions
s00 Il 2201002019 Richiests integrazione documertazone

¥ 2 & 4 & 09

x
]
Tipa Richiesta |Richiesta integr azione dorumentazions [=]
Protocoko Richesta 5= 2211072015 ][] [ Agn bocumereo | Y T ] E—
La richiesta ; | (8) SOSPENDE Firer () INTERROMPE Pier () NON sospends | NON interrompe [iter
Documenti da integrare Raggruppa per Tipakigia Documents [
OPae | <) Tipoogia | Descrizions Dooumento | ShuATIOne | WProt, | Data Arrivo
2 Té1 @ Documanto Identta’ Richisdenke Mancants

x

6 . PR . . o . TR . o
Le varie attivita dell’iter compariranno, in sequenza, nel cassettino delle attivita. E’ sufficiente svolgerle come per un
normale iter.
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La sospensione inizia dalla data in cui il Richiedente riceve

la richiesta di
Perfezionamento, data che va indicata nel campo Data Arrivo rich.:

D X @ @ F 8 @ @ & 2 w2 % B 2 &8 8 & 9 @

[ DatiGenerak | B Istrutbers | [ | # Imparti |
[E] Documenti Alegati .‘g']ntegua:n:ne Diocurnents [ o Pazesi ] B Internweioni/Sospensioni ] ¥ Ciniego J

Richieste Integrazione Documentazione
0 PRID Data Richiesta
201 B 221002019 pichiests integrazione documentazione

Tipa Richiesta Integrazione Documentazions ‘

@

Tipo Richiesta |Richiesta integrazons documentazione

Protocolo Richiesta NEL 19 v|:| | Apri Documento Daka Arrtvorich. | 221002019 _-v Scadintegr. | 01/11/2009 |

La richiesta : | (8) SOSPENDE Mker () INTERROMPE liker () NON sospende | NON inkerrompe Mter

Documenti da integrare Raggruppa per Tipokgia Documento [#]

|_‘| PEID C Tipohogia Deescrizione Dooumento Siuazione M.Prot, Diata Arrivo
) 761 @ Documento Identika’ Richiedente Mancanke
X
Sahvataggio completatal |_‘; Anbolini dles... | g Antolni Ales.., |

A questo punto, la pratica & sospesa fino alla ricezione delle integrazioni richieste.

Questa informazione e visibile sia nell’apposito tab Interruzioni/Sospensioni che nel tab
Dati Generali.

Nel momento in cui si ricevono le integrazioni richieste:

si possono registrare come normale protocollo in entrata a sé stante e poi
collegare alla pratica gia in essere;

si puo registrare ’avvenuta ricezione del documento dal tab Documenti Allegati,
selezionando il documento in questione e impostandolo come completo’;

interrompendo manualmente la sospensione, utilizzando il pulsante evidenziato in
figura seguente:

7 La data di arrivo del documento verra ad essere, di default, quella in cui si effettua questa operazione.
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0O d x @ 0B E B @ OB ,‘3 ‘S wl 2 I 32 a g a ? @
[ [ patiGeneral | B Istuttoria | —

——
) Documerti Allegati | [ 8 Irtegrazione Documenti | B pareri | [ irterruzionijSespensioni | [P Diniego |

Richieste Integrazione Documentazione

0 PKID Diaba Richessts Tipo Richiesta Integrazions Dooumentazions
401/ 22/10/2019  |Richiesta integrazione documenkazione
x Tl Richiesta integraziane document azions

Tipo Richiesta | Richiesta integrazions documentazions

Protocolo Richiesta | 4] w|| [:] Muovo Documento | [Daka Arrive rich. » Scad.irkeg.

Larichissta : | () SOSPENDE ber () INTERROMPE [ber () NON sospende | NCN inberrompe fiter

Documenti da integrare Raggruppa per Tipologia Documentt

7. lIstruttoria - Pareri

Nel tab Pareri e possibile richiedere i pareri e riceverne |’esito per le seguenti tipologie,
previste dalla Normativa:

e Comunicazione ai Controinteressati (uno per ciascun controinteressato);
e Richiesta Parere Garante della Privacy;

e Tar;

e Difensore Civico.

Tar e Difensore Civico differiscono dai primi due in quanto la richiesta del parere, in
realta, viene ricevuta dall’Ente come documento in entrata, non in uscita, ma il
funzionamento a livello informatico non cambia.

8. Richiesta Parere - Comunicazione al controinteressato.

Selezionare dalla lista Pareri o Atti di Assenso il Parere per il quale si intende istruire la
richiesta e scegliere Richiesta Parere:
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D|d X @ & F 8 @ @2 & 3w 2 & 2 & 8 &0 9
| DatiGenerak | B Tstrutteris | [ | # iwparti |

=] Documenti Alegat: I ; Integrazione Doouments I [ Paresi [ l IntermeionifSospension I ¥ Ciniego J
Pareri o Atti di Assenso Istruttoria Pareri Ragarupps per Tpalogia Parere (]
0| m Tipologia Descrizions Ente | Ufficio M.Prot.R. | Data Rich. | Data Scad. Esko Parers Diaka Parere

x 721 B Comunicazione ail Primo Controin
722 | richiesta Parere Garanite Privacy

723 @ TAR

724 (@) DIFENSORE CIVICO

Parese Ente | P Prescrizioni |

Parsrs ricissto |Comurscazione ail Primo Controinteressato Tipo Parers | (C) ESTERNC INTERNG | SOSPENDE iter? A
Descrizions parere
e 2 Too St larmaemren ] W[
Prok.Rich.Parere | ¢ | [ [ RichiestaParsre | DataRicezione | ||
Formulato per silfass? [] Dmm;l:lv
- T ) ] —
Prok.arrivo Parere | 1 | =[] EskoParere | Parere Rilasciato da | ||-_:|
Note

3 Antolni ples... | g Antolni Ales...

Si apre la maschera Destinatari del Documento, nella quale vengono proposti come
destinatari della richiesta tutti i soggetti indicati nel tab Richiedenti della pratica. E’
possibile eliminarne uno o pil selezionandolo e cliccando sulla X rossa a fianco®, cosi
come é possibile aggiungerne, utilizzando il foglietto bianco. Infine, confermare.

Q@ Conferma 3§ Annulla
Destinstari [ Tipg, | Mominatvo | Indirizzo CAP | Gtta  Prov] Emal [A] Ruok [1]r4
[Ak-M] |Princip. .. ABBATE ANNA V1A PIETRALBA, 11 ink (39100 BOLZANG B2 a .

Princip.... MAGAGNA ALDO V1A CLAUDIA DE' MEDIC 39100 BOLZANG B2 - L%
&
Assegnatari g |§ 8 |§
& (8) (8)
: ] X

L7 ¥

Si arriva cosi alla maschera per la registrazione della richiesta parere.

E’ possibile inserire un file prodotto all’esterno di S@W con [’apposito foglietto bianco,
oppure utilizzare il modello gia installato in S@W, selezionando il pulsante con
’immagine di una stampante.

Tipicamente in questo caso va eliminato il Richiedente e lasciato solamente il Controinteressato.
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Come gia visto in precedenza, il programma non obbliga ad inserire un file, pertanto e
anche possibile registrare la richiesta spuntando la casella FILE NON PRESENTI.

Per qualsiasi soluzione si opti, al termine salvare con ’apposito pulsante.

Per il momento, non scegliere alcuna voce del menu Esito

D Ed X & O
RICHIESTA PARERE ESTERND
* Tipakogia Decuments [ - ' EN
* Copie Presentate |I * Data Presentazone | 23/10/2019 | = Scadenza| | =
Stato [w# complati =] Esko | [=]
Mote
[[] FILE MON PRESENTI Tter [Ter Documenti in Uscka - Scelta Chi ... [ =]
Ol Descrizione P | Pubbicasobsu | I
x IET)
= 4
=4 L)
3 &

Viene visualizzato il messaggio di avviso del fatto che verra avviato Uiter di firma e
registrazione del protocollo in uscita: scegliere Si per continuare.

L’iter ha lo stesso funzionamento gia visto in occasione della Richiesta di
Perfezionamento (o Integrazione).

Una volta registrato il protocollo, si trovera tale informazione anche nel tab Pareri da
cui si e partiti.

Come da Normativa, queste tipologie di pareri prevedono una sospensione di max. 10
giorni, che partono dalla Data ricezione della comunicazione da parte del destinatario.
Occorre quindi compilare tale data, una volta conosciuta: si notera che la Data
Scadenza verra calcolata in automatico dal sistema.
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0 B X @ @8 FE 8 @ O B 3 w23 b 2 8 8 &0 @

|| Daki Generai | [ Istruttoria | | # 1mporti |
5] Documenti Allegati [ [.g Integrazione Documenti | W Fareri | B interruzionijSospensioni [ ¥ Diniego |
Pareri o Atti di Assenso Istruittoria Paren Raggruppa per Tipclogia Parere [7]
O P | | Tipologia | Descrizione | Ente { Ufficio N.ProtR. DataRich, |Data Scad. | Esito Parere Data Parere |
x® 721 [l Comunicazione ail Primo Contron MAGAGHA ALDG 66 23/10/2019 02f11f2019 3
722§l Richiesta Parers Garanke Frivacy ]
723 (@ TR ]
724 (@) |[DIFENSORE CIVICO |
Parers Ente | P Prescrigoni
Parere richiesto Tipo Parere | (2) ESTERN SOSPENDE Nter? [
Deserizione parere

Enke [MAGAGNA ALDD - 03/02/1927 - CF.MGGLDAZTBOIC964H] 4

Tipo Scadenza [SlenziojAssensa || N.giorri [_10]

Prat.Rich,Parere || i 15 | |52 mpri Documento | Data Ricezione [ 23/10/2019_| =
Formulsto per sijsss? [ DataScaderea [ 02/11/2015 ||
Esito = Murn Parere [ Dats I -
Prok. Arrivo Parere | J#] |~ [ EsitaParere |  Parere Riasciato da | =
Nobe

l

| & antoini Ales... [ g Antolni Ales...

Da questo momento la pratica & sospesa’ fino al momento in cui si registrera Uesito del

parere oppure fino alla scadenza dei 10 giorni.

9. Esito Parere.

Per registrare esito’™®, dal tab Pareri, avendo cura di verificare che in alto sia

selezionato il parere corretto, scegliere Esito Parere:

9 .y . N aLe . . . . . .. . o
Come gia detto in precedenza, & possibile visionare tale informazione in qualsiasi momento dal tab Dati Generali

oppure dal tab Interruzioni/Sospensioni.

10 . . . . IR . . . .
Si lascia alla discrezione dell’Utente la possibilita di registrarlo come protocollo in entrata e agganciarlo alla pratica,

nella maniera gia vista in precedenza.
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| Ax
O d X @ A E 8 @ 0 ¢ 3 w2k 2 & 8 &0 0
|| [ patiGenerai | B tstruttoria | [ | # mporti |
[ ) Documenti Allegati | [ Integrazions Documenti | 1 Pareri | B InterruzionijSospensioni | I Diniego |
Pareri o Atti di Assenso Istruttoria Parer FRaggruppa per Tipologia Parere [
O e || Tipologia | Descrizione | Ente | UFficia N.Prot.R. DatsRich, |Dats Scad, | Esito Parere Data Parere
% 721 | Comunicazions al Prima Contron MAGAGHA ALDO 66 2310/2019 02/11/2019 ]
722§l |Richiesta Parers Garanke Privacy ']
723 @ TAR ]
i |

724/ (@) DIFENSCRE CIVICO

Parera richiesto | Comunicazor Tir ritroi k Tipo Parere | (S ESTERNG () INTERNG | SOSPENDE Mtery [
Descrizions parsre
Enke [MAGAGNA ALDO - 03/02/1927 - CF.MGRLDAZTEIICo64] | Tipo Scadenza M.gioeri [ 10
Prot,Rich,Parere |54 |r[Z3000200% | =|[A] | ApriDocumento | Data Ricezione | 23(10/2019 |
Formulsto per sifass? [ Dats Scadenza | 02/11/2019 |+
Esto [<]  numParere | Dats I -
Prot.Arrivo Parere | [ 1] | =[5 EsitoParers |  Parers Riascisto da | =)
Mate
Sahvataggio completatal | G antokni Ales... |Gy Antolini Ales...

Si apre la maschera ESITO PARERE, in cui cio che e indispensabile fare e selezionare

’esito corretto tra quelli proposti dal menu a tendina Esito.

Degli esiti previsti, si consiglia di utilizzare solamente ACCOGLIMENTO oppure RIFIUTO.
Se si utilizza RIFIUTO, si vedra comparire un pulsante alla destra del menu a tendina:
selezionarlo e scegliere una delle motivazioni della tabella che si apre.

Salvare.

0D X & @ DE x & @
ESITO PARERE ESITO PARERE
* Tipokogia Documenta [Comunicazione al Primo Contronkeressato | * Tipologia Documento [Comunicazione al Primo Contronteressato |
* Copie Presentate | 1| | *Data Presentazone | 23/10/2019 |+ Scadenza [ - * Cople Presentate [ 1 | *Data 23/10/2019 | Scadenza -
Stato [ completi =] Esko [RIFILTO -1E Stato [+ complet [=] Esko [acCocLIMENTO =l
Protocolo N, [ | det | |+l (LN Protocolo N. [ | ded | |- (LN
[ FILE NON PRESENT Tter [Iter Documenti in Uscka - Sceka Ohi .. = [ FILE MOM PRESENTI Tter [Ieer Documenti in Uscka - Sceka Chi ...~
0O Deserizions [P ] Pubblcasobsu || o e [P | Pubbicasobsy ||
x x
3 (=) - -
b X
IS £ ) [®
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Trattandosi di un documento in entrata e non in uscita, scegliere No alla proposta di
avviare l’iter sui documenti in uscita:

Dettaglio Documento

1 Sara' awviato Ner di workflow assonato &l documento, -]

Confermi? No

Nel tab Pareri da cui si € partiti, si vedra Uesito del parere, |’eventuale motivazione e la
data del parere stesso, importante perché e tale data che fa terminare la sospensione.

9.1. Comunicazione a piu Controinteressati.

Se la richiesta prevede piu di un controinteressato, una volta registrata la
comunicazione al primo di essi'’, nel tab Pareri cliccare sul foglietto bianco con bordi
rossi e scegliere, dalla maschera che si apre, la nuova comunicazione al
controinteressato:

D@ X 0 @8 F B @ 9 & & w2 @ 2 & 8§ 09 9

'l DetiGeners | [ Istruttoria | [ | % mporti |

f=] Documenti Allegati ] |.g Integrazmone Dooumenti ] o Parer | B interruzionifSospensioni ] I Direego |
Pareri o Atti di Assenso [ Tstruttoria Paresi | Raggrupps per Tinalogia Parere [+
D PKID - Tipologea Descrizions Enke { UFficio M.Prot.R. Data Rich, | Data Scad. | Esibo Parare _Dat.a Parara
% 721 a i icaziong &l Prima Cantroin MBGAGNS AL0C 66 23M02019 021112019 ACCOGLIMENTO 23f10f2019 4
722 ||l Richiesta Parere Garante Privacy |
723/ (@ TR 3

724/ (@ DIFENSCRE CIVICO

ParereErte | P Prescrizioni

Parers riiesto [Comuicamions o Prime Conbrontoresss Tipo Parere | (@) ESTERNG () INTERND | SOSPENDE fiter? ]
Desorizions parere
ate[msnsmnmo-nsmz,ug\z?-CF.MGGLnnz?mxasqrq|:| Tipo Scadenza [Slenziojfssensa || M.giomi [ 10
Prot,Rich.Parers & { (251072015 |[=|[5][ [ ApriDocumenko | Data Ricezione [_2310/2015_| =
Farmulato per silfass? [ DataS-:adsnzav
cao RCECCTENT T mparer e [y [ B3 |+
Prot.Artive Parere i 10j2019 |+| Aprl Documento Parere Rilascisto da | ||3
Moke
Sahvatanaio comoletatol | antebi ales... [ Za arteiri ales...

1 cfr. paragrafo precedente.
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A questo punto, tornando nel tab Pareri, registrare la comunicazione (e il suo esito)
come da paragrafo precedente.

10. Richiesta Parere Garante Privacy.

La procedura € identica a quella indicata per la Comunicazione al Controinteressato.

11. Ricorso al TAR e/o al Difensore Civico.

Queste due tipologie di Pareri si differenziano dalle precedenti per il fatto di prevedere,
come richiesta parere, una comunicazione in entrata anziché in uscita.

Nel momento in cui si riceve la comunicazione del Cittadino, la si registra come una
normale richiesta di Parere, quindi, dl tab Parere ci si posiziona su TAR o su DIFENSORE
CIVICO e si sceglie Richiesta Parere.

Dalla maschera di registrazione richiesta, e possibile collegare un protocollo in entrata
selezionando |’apposito pulsante’?, altrimenti & possibile collegare un file, oppure
continuare senza inserimento di files, come in tutti i casi precedentemente esaminati.

™ [DetagioDocumess i
D B X & @

RICHIESTA PARERE

*Tipologia Documento |14 &N
* Copie Presentate | 1 * Data Presentazione | Z3/10/2019 | Scadenza -
Skako [ completi [=]] Esio | (-]
Moke
Protocolo, [ | del [ 1= |
] FILE NON PRESENTI Iter [Iter Docurnents in Uscita - Seelta Chi... [=|
|10
9]

12 ~.x ape . . . . . . . .
Cio e possibile se, dopo aver registrato il protocollo in entrata, lo si € inserito nella pratica in questione.
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Non occorre avviare liter di firma di documenti in uscita, in quanto si stanno

registrando documenti provenienti dall’esterno.

Una volta che si ricevera |’esito da parte del TAR o del DIFENSORE CIVICO, dal tab Pareri

registrare ’esito con l’apposito pulsante:

D B X @ A F B8 @ 0 @B 3w 23 2 & 8 &0 0

L Datigenera | [ Istruttoria | )0 | # tmporti |
| f£) Document Alegsti | [$ integramone Documents | @ Pareri | B interruzionijsospension | 19 pinego |
Pareri o Atti di Assenso Ragqrupps per Tipologia Parere (]
RN Tipclogia Descrizions Ente | Ufficio M.Prot.F. | Data Rich, | Data Scad. Esho Parere Parere
% 721 @ Comunicazione al Prima Controin MAGAGNA ALDO &  23/10/2019 02(11/2019 ACCOGLIMENTO z3fi0f2019 4
722 |l Richiesta Parere Garante Privacy |
723 (@ TaR 2310/2019 | 23/10/2019 4
724/ (@ DIFENSCRE CIVICO ]
ParercErke | [P Prscrizioni
Parera richiesto - Tipo Parere | (D) ESTERNG () INTERMGO | SOSPENDE Niter? ]
Descrizions parers ‘
er = oo Scadenca [Serhsserss (o] Mgors [ 1]
Prot.Rich.Parere | |+ 2571072015 | =|[_[5 Aprl Doaumento Data Ricezione | 23/10/2019 | |
Formuato per sifass? []  DataScadenza| 23102015 | w|
Esko | Cl mmparerejpatal i+
Prot.Arrivo Parere | | | =|[ T ApriDocumenta | Parer Rilascisto da | =
hoke ‘
Sahvataggo completato! | & antolni dles... | gy Antolni Ales. ..

Doppio clic su:

Pareri
ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO (FOIA) N.OD026/2019 e E——
DEMO ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO
DOCUMENTAZIONE ACQUISITA: ragaruppa [ |
= Cerca | Stato [ Tut [=] Tipe [ =] DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE:
? Tpo | Descrizione | Protocolo |File | Cope  Categoria Cod... W U C Tipo Descrizione Cope, | p
xpu“[ridn.] TAR - [IRETE] ' Parere TAR i |

xXoo

DOCUMENTAZIONE SCARTATA:
Tipo Descrizione

Cope

Ix
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Scegliere dal menu a tendina ’esito:

™ = DettagloDocumemto i
B x &

RICHIESTA PARERE

* Tipolagia Documento |74 =

* Copae Presentate | 1 * Diata Presentazions | 231002019 [« Scaderca -
Stato |w* completi =] Esito | =]

MNote

IRCCOGLIMENTO
= —— —ACCOGE TIMENTO PARZIALE
Protocollo N. dal | rFuTO !|

[ FILE NON PRESENTI INCLTRO AD ALTRA P&
MANCATA RISPOSTA

[ | @ Ankolini dles. .. | g antolni ales...

Se U'esito scelto prescelto prevede una motivazione obbligatoria, utilizzare il pulsante
che compare alla destra del menu a tendina, scegliere la motivazione tra quelle previste
da Normativa e confermare.

Salvando, nel tab Pareri saranno visibili l’esito e |’eventuale motivazione.

12. Esito della richiesta: Provvedimento Finale o Diniego.

Per rimanere il piu possibile fedeli alla Normativa, l’indicazione € quella di utilizzare il
DINIEGO per registrare un provvedimento di RIFIUTO e di utilizzare il PROVVEDIMENTO
FINALE per registrare qualsiasi altro provvedimento avente uno dei seguenti esiti:

ACCOGLIMENTO;
ACCOGLIMENTO PARZIALE;
INOLTRO AD ALTRA PA;
MANCATA RISPOSTA.

13. Diniego

Si registra dalla form Istruttoria > Diniego.

E’ sufficiente scegliere Nuovo Documento, come evidenziato in figura:
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D B X @ & FE O @ @ & B waw o 8 8 &9 @
[ DatiGenerak | B 1struttoria | ) | 5 Inporti |

Ii‘l Documenti Alegati ] j Integrazione Documenti ] / Pareri ] l InterruzionifSospensioni ] F DCiniego |
Diniego

Com. Motivi Ostativ | i w [[5] Nuova Documento | ArpichMotost. [ | w|DataScad Osserv. [ |

MM:Os;uvaau'l| .f| - | ‘|M|\-|:|Du|:uwtn|

Annatazioni
N.Dinkego | |||' | | - I@ Kuovo Docurento/
Pmmcnlnhbtﬁ:a| .f| v|_1‘|hl.mnDnu.r|Hm|
DataPubbl.:lnzio [ |» Fine [ -
salvataggio completato! (& Antolii Ales... [Z Antolni ples...

Dalla form di registrazione, agire come gia descritto in precedenza, utilizzando il

documento da modello ( =] ), un documento da file ( Fﬂ ), oppure indicando che il
documento non € presente. Importante indicare l’esito, scegliendolo dal menu a
tendina:

O 8 X & @
PROVVEDIMENTO
* Tipologia Provy, [Diniega | EN|
AonaProws. | 2019 Numera Prowy. 12| Data Rilasco | 23/10/2019 ||
Esito =1
Descrizione Provy,
[C] FILE MON PRESENTI Tter [Iter Documenti in Uscita - Scelta Chi .. [ =]
0O Descrizone [P ] Pubbicasclosu |
x (=4
=1 (@]
. ()
a Y

Salvare, consentire l’avviamento dell’lter Documenti in uscita e seguirlo fino alla
registrazione del protocollo.
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14. Provvedimento Finale.

Per poter abilitare il tab Provvedimento Finale, occorre che la situazione della pratica
sia diversa rispetto a Presentata Domanda. Per variarla, andare nel tab Dati Generali >
Adempimenti e modificare la situazione dal menu a tendina Situazione*:

D/l@ x @ B E B @ @ R D whh 2 & 8 &9 @

| 2 Daticenerat | @ tstruttoria | W | mporti_ |

Annc Murm. Estens.

Codice: ded | 21/10/2019 | = * Cartedla |26/2015 da | [=]

Pratocala #[21/10/2015 | |[DEMO ACCESSE CIVICO GENERA|[D Fascicolo| EE
*Pratica di | Accesso agli A | =} | Accesso Civico Generalizzato [FDLQ}:JE, In Sanatoria 7 [
* Stuazione [Presentata Domanda = Onerosa? | =]
DEMO ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO
oomto|

Ao Proc. [ ol |+ Faavo Documento | Tipo Sorteggio [ resa[ ]
[£] Adempimenti | &3 Referenti | & Referentintemi | ([ Pratiche CollegatejCartela | ] Note |
FEID Adempimenko Scadenza Daka ademp,
761 w* Protocollo domanda 21/10/2019
762 Ao Procedimento
763 Richiestaintegrazione documentals 31/10/2019
764 Integrazione documenti oifzo19
TEE COMUNICAZIONI
-1 3 TaR 23102019
-1 o Comunicazione ai Prima Controinteressato (ACCOGLIMENTO) 0Zf11/2019 23/10j201%
766 Scadenza Pratica 20/11/2019
767 Provvedmento
768 Diniego
769 Differimento
70

R e e e

>) TEMPI (gg):  Istruttoria | 3| Glorni di Sospensione ljl Interruzions ljl

Salvataggio completato! [ & Antolni sles... [ g Antolini Ales...

Portarsi poi nel tab Provv.Fin. e scegliere Nuovo Documento per creare un nuovo
provvedimento:

13 \ i . .. . .

Questo campo puo essere utilizzato in qualsiasi momento durante la lavorazione della pratica, per mostrare la
situazione piu rispondente a quella reale della pratica. Il portale JCityGov, infatti, & in grado di leggere e mostrare tale
situazione.
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0D B x @ @8 F 8 @ 9 ¢ 2 w0 2 B 2 & 8 & 99

[ DatiGenerai | [B Istruttoria | (gl ProvwFin. | 9 Importi |

Rilascio per slenziofassenso 7 []

_4 Provvedimenti Pratica

Controllo & campione 7 [

DEMO ACOESSO CIVICO GENERALIZZATO

Inclusa negli elenchi settimanali 2 [

Approvazione Progetto ([ v

Oggetto
Protocolo avviso rikasca | )] | [ ] Muavo Documenta | Dataarivoawiso |
N.Provvedimento | [P Muove Docum...| DataRissco| ||
N
Emessa in difformita’ dela Sovrinkendenza 7 [
Protocolo Mokifica | )] | [ ] Muavo Documenta | DataarivoMotifica ||
Decad mancatoritio [ | ScadProrogafiio |+
S —

Inchusa negl elenchi trimestral 7 2]

S o —
Arnatazioni
I!Im:ﬂadu:l |@
Rﬁdadﬂ:l |@
SN —
Salvataggio complatatnl | & Antolni Ales... [y Antolni Ales...

La maschera che appare e del tutto identica a quella vista nel caso del Diniego, al cui

paragrafo si rimanda per ’utilizzo:

- et ]
0 8 x & @

PROVVEDIMENTO

*Tigologia Prawy. |Prowvedimento Finale ]@
Arno Provy. Mumero Provy. I:l Data Rilascio | 23/10/201% |v_
Fslul a
Uuaumehmww
[ FILE NOM PRESENTI Tter [Tter Documenti in Uscita - Scelta Chi...[=]|
) e Descrizone [P | Pubbicasoiosu | I
x
o
B
A 3
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15. Differimento.

Il differimento puo essere registrato sia prima della gestione della pratica (per esempio
per i casi in cui 'oggetto della richiesta sia un documento secreatato), sia dopo
’adozione del Provvedimento Finale (per esempio nel caso in cui almeno un
Controinteressato abbia dato parere di RIFIUTO, per cui occorre inviare il
Provvedimento, ma attendere 15 giorni prima di inviare i documenti, per dare modo al
Controinteressato di opporsi, qualora lo ritenesse opportuno).

Portarsi nel tab Istruttoria > Integrazione Documenti e, con il foglietto bianco, creare
una nuova richiesta di integrazioni, indicando nel Tipo Richiesta Differimento.

Se si desidera registrare un protocollo, cliccare su Nuovo Documento, come evidenziato
in figura:

0D B X @ & FE B8 @ 3@ ¢ 3 wa 2 b 2 & 8 &9 @

) Dafi Generah | B Istruttoria [ [ ProveFin. | 5 Imperti |
[£] Documenti Alegat [ Integrazions Document | X Paresi | B InternuionifSospensioni ] PP Ciniego |

Richieste Integrazione Documentazione
0 FEID Data Richiesta Tipo Richiesta Inkegrazione Documentazione
401 & 22102019 Richiesta integraziona documentazone
x [T] Differimenta
@ ]
Tipo Richiesta |Dﬂal|‘nartn F”
Pml:u-:uluﬂh:l‘nasla| _r| v|‘] MmuDuumm' Data Arrivo rich. + Scadintegr. -
Larichiesta : | (#) SOSPENDE fker () INTERR.OMPE Piker () NON sospende § NON inberrompe [itar
Documenti da integrare Raggrupps per Tipokgia Documento [+
._] PKID [ Tipohogia [Drescriziona Dooumento Shuazione M.Prot. [Diata Arrivo

Salvatanaio compietato! [ antolini flaz. . [ Sa fnknbni dles

Utilizzare la maschera di generazione documento e protocollo come gia visto in
precedenza:
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0 8 X & @
DOCUMENTO TN USCITA
* Tipologia Documento [I-' chiesta Integrazone Document (FOLA) |
* Copie Presentate | 1 | *DataFresentazione | Z3/10/2019 |+ Scadenza | |+
Stato [ campleti =
Nete |
[ FILE NOM PRESENTI Tter [Tter Documenti in Uscita - Scelta Chi...[=]|
0 Descrizione [P ] Pubbicasolosu | W
x (=4
= (@)
=4
& (&
— —

Cio che e importante, comunque. € la data di inizio Differimento, che va registrata nel
campo evidenziato in figura:

D Hd %X @ @ E B @ O ¢ & wa 2 & 2 & 8 @ @ @
[ Dati Generah | [ Istruttoia | [ ProvvFin. | 9 Importi |

E] Documenti Alegsti | [ Integrazione Documents | [ Pareri | B IntemusionifSospensioni | ¥ Diniego |

Richieste Integrazione Documentazione
()] P | | Dstanichiests |

401 @) 22/10/2019  Richiesta inbegrazione documeritazone
x 421§l 23f10/2019  Differimento

a

Tipa Richiesta Inbegrazions Documentazione

Tipo Richiesta [Differimento

cl
Protocobo Richiesta | NETEE v_|:|m|:.m| Data Amiva rich. [ 23/10j2019 | = 5|:ad.rlbeu'.v

La richiesta : | (8) SOSPENDE fiker () INTERROMPE Pier () NON sospends | NON interrompe [iter

Documenti da integrare Raggruppa per Tipakagia Documento [

D PID | | €| Tipohogia | Descrizions Dooumento ] Siuazione | WProt. | Data Arrivo

rahvabaggio comphatabo!

[& antolini sles... |3 Antolni dles. ..

Correggere, se necessario, la data di Scad.integr., che in questo caso € quella di fine
Differimento, con quella in cui si prevede che il differimento termini:
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;| 2 patiGenerai | B Istruttoria | [ Provw.fin. | 2 Importi |

| E) Documenti Alegati | [ Integrazione Documerti | [ Pareri | [B Internueioni/Sospensioni | ¥ Ciniego |
ichieste Integrazione Documentazione

0O FKID Diata Richiesta Tipo Richiesta Inkegrazions Documentazions
401 @ 2210/2009  Richiesta ntegrazione documentazione
x 21§l 2310/2019  Differimento

2
Tipo Richiesta [Differimento [=]
Protocola Richiesta [ |1 231072019 | » [ [ Nuovo Documenko | Data Arrivo rich. | 23/10/2019 | w| Scad.ntegr. [ 02112019 ||
La richiesta : | (&) SOSPENDE Mker () INTERROMPE fker () NON sospende | NOM inkerrompe Mter
Documenti da integrare Raggruppa per Tipakgia Documenta
Oy fpao [ [<] Tipologia [ Descrizione Documento Skuazione [ Mprot, | Dataarivo

Salvare.
Da questo momento la pratica € sospesa per Differimento.

Per interrompere la sospensione, utilizzare il pulsante evidenziato in figura:
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Richieste Integrazione Documentazione
;_'I PKID Diata Richiesta

401 @& 221002019
x

]

Differimenta

Tipo Richiesta |Dﬂalmrtn

Protocolio Richiesta |

| Tipa Richiesta Integrazions Documentazions
Richiesta integraziona documentazone
21§ 23fio/z019 ]

1[2310/201% | [ [ Nuavo Doouments |

Cl

Documenti da integrare

D PKID C Tipohogia

ot v, NS =] ot ot [ TS ]
Larichiesta : | (#) SOSPENDE fker () INTERR.OMPE Piker () NON sospende § NON inberrompe [itar

Shuazicne

Ragaruppa per Tipologia Documento [+

M.Prok. Datka Arrivo

|G Ankalni Ales... | g Antolni Ales. .

Nella maschera che si apre, indicare la data in cui effettivamente il Differimento

termina (generalmente la data odierna) e confermare con OK

Confermi di voler chiudere [Integrazione anche se
mancanc alouni dooument?

Data 1
o v

Salvare la pratica.

La sospensione per Differimento e terminata.

16. Chiusura della pratica.

E’ consigliabile, al termine di tutte le operazioni, impostare la Situazione della pratica
come Completata:
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Protocolos | f[21/10/2015 | ~|[6EMG ACCESSO CIVICD GeNERA|[A) Fascicok| RE
*Pratica di | Accesso agli Arti [=]|[accessn Civico Generalizzato (Fota) (=][4) InSsnatoria? [
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Avvia Proc. | 14 ]+ T5 Muove Documents | Tipo Serteggio | [=] Peso

(7] s o | & | & interni | [ Pratiche CollegatefCartela | [ Note |
PEID Adempimento Scaderza Data adsmp.
761 % Protocollo domanda 21102019 o
THZ  Awvio Procedimento | | |
753 Richiesta integrazione documentale 31/10/2019
764 Integrazione documenti | sy
765 COMUNICAZIONI
-1 3 TaR | z3hojzo19
-1 & Comunicazione ail Primo Controinkeressato (ACCOGLIMENTO) | ozhiufzoe . z3f0fzms
756 Scadenza Pratica 20/1142019
767 Provvedmento |
768 | Diniego
760 Differiments
e

dbexcae| (1 |
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1) TEMPI (gg): ]wmmlaEl Glornid:  Sospensane El Inkafuzone El

alvataggio completato! & Anbolini Ales... | Zh Antolini Abes...

La pratica da questo momento puo considerarsi chiusa.
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