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Sommario

I Comune di Porto Viro intende sviluppare uno Sellw Unico delle Attivita Produttive,
secondo le disposiziomiell’e-governmenttaliano. Lo Sportello Unico creato si focalizaa s
aspetti riguardanti la facilita di consultaziond’automatizzazione del lavoro, in modo da
essere uno strumento che agevola sia i richiedengli operatori di sportello.

Ipotizzando diverse soluzioni al problema in esansato possibile individuare un percorso
realizzativo che portasse ai risultati desideggijnendo gli strumenti e le fasi di lavoro. In
particolare I'ausilio dekoftware SUAPED ha permesso la creazione dello SportellecdJn
delle Attivita Produttive.

Tuttavia il progetto offre la possibilita di svilppfuturi e miglioramenti, atti a dare un
servizio ancor piu efficiente. Per il raggiungimeli tale scopo e richiesta la collaborazione
anche degli enti terzi che, insieme al Comune did”giro, utilizzeranno lo Sportello Unico
delle Attivita Produttive.
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Introduzione 1

| ntroduzione

Al fine di sviluppare il proprio sistema informabivadeguandosi alle disposiziodell'e-
governmenitaliano, il Comune di Porto Viro desidera reatizz uno Sportello Unico delle
Attivita Produttive.

Analizzando le esigenze richieste e stato possibiteviduare un insieme di obiettivi e
caratteristiche dello Sportello Unico che si aralceare.

~

Al fine di ottenere tali obiettivi € stato sceltd dtilizzare un software apposito per la
risoluzione del problema chiamato SUAPED. Questtwsoe viene offerto dalla Regione del
Veneto e ad esso € adibito un portale sul quagplurtello Unico del Comune di Porto Viro
andra ad inserirsi.

Lo scopo della presente tesi € quello di presentasgemetodologia per la creazione di uno
Sportello Unico, e di documentare I'esperienzautsper la realizzazione del progetto.

La tesi € divisa in sei capitoli:

Capitolo 1: tratta gli obiettivi del progetto, atigi analizzando le esigenze del Comune di
Porto Viro e relativi alle caratteristiche che sgliono ottenere dallo Sportello Unico. Viene
inoltre spiegato in dettaglio il significato di s@uno degli obiettivi;

Capitolo 2: presenta il Comune di Porto Viro, atigo I'organigramma aziendale; definisce
inoltre le modalita di erogazione attuali nell’ardacompetenza dello Sportello Unico, con
particolare risalto al procedimento cartaceo edissibilita di recupero dei moduli attraverso
I'area adibita nel portale del Comune stesso;

Capitolo 3: presenta I'applicativo che si andrautilizzare in fase di realizzazione, SUAPED,
attraverso le caratteristiche principali e le poitish di personalizzazione offerte;

Capitolo 4: vengono presentate diverse ipotesi edilizzazione del progetto a partire
dall'utilizzo del softwareSUAPED; ognuna di esse viene argomentata attavepsegi € i
difetti; al termine del capitolo viene scelta I'tesi di progetto piu adatta al caso in esame e
che verra seguita per i capitoli successivi;

Capitolo 5: presenta la parte realizzativa dellorg&hlo Unico, indicando le fasi di lavoro, ed
entrando nel dettaglio di ciascuna di esse. Aldealk operazioni riguarderanno I'utilizzo del
software SUAPED, mentre altre riguarderanno un’analisi aefiprdita della realta
amministrativa che si desidera rappresentare c@pdtotello Unico delle Attivita Produttive;
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Capitolo 6: riguarda i risultati ottenuti attraversa realizzazione del quinto capitolo,
presentando, in maniera separata, le parfrait-office e di back-office Particolare risalto

viene anche dato alle possibilita di modifiche dapin futuro, agli sviluppi futuri, e alle
problematiche riscontrate in fase di progettazione.

Al termine della tesi compaiono le conclusioni 'egperienza avuta nel Comune di Porto
Viro e sul progetto realizzato.

Lo Sportello Unico delle Attivita Produttive si igge come uno strumento certamente a
carico del Comune, ma che richiede un certo gradmlthborazione anche da parte di enti
terzi per il miglioramento e I'aggiornamento nehigo.
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Capitolo 1
Obiettivi del progetto

In questo capitolo verranno presentati gli obietthel progetto in esame, a partire dalle
esigenze richieste dal Comune di Porto Viro.

1.1 Elenco degli obiettivi

I Comune di Porto Viro intende sviluppare front office onlineper I'erogazione di servizi
relativi allo Sportello Unico delle Attivita Prodite (SUAP), con la possibilita di gestire i
flussi documentali delle pratiche presentate gllartgllo in maniera del tutto telematica.

Gli obiettivi del progetto sono:

* erogazione di servizonline per cittadini, i quali possono accedere in maniera
semplice, veloce ed intuitiva al processo ammiaisto interessato attraverso una
comoda interfaccianline;

e garanzia di maggiore trasparenza per chi si inteidia con la pubblica
amministrazione: sara possibile vedere quale s#&ex Bmministrativo della
propria pratica;

* dematerializzazione dei procedimenti, riducendblifao di carta al fine di non
aver piu problemi di spazio per l'archiviazionelelgratiche presentate per via
cartacea,;

* automatizzazione del lavoro dack office creando percorsi prestabiliti a seconda
dell'intervento richiesto dalla pratica, in modow#docizzare l'intero procedimento
e di ridurre i casi di errore umano;

» possibilita di avere comunicazioni rapide con ufficenti terzi, ricevendo giudizi
sulla modulistica presentata al comune per la gaaiehiesto il parere di persone
esterne allo Sportello Unico.

1.2 Descrizione degli obiettivi

1.2.1 Erogazione di servizi online per cittadini

Il front officedeve essere consultabile sia da utenza regisinataon, nel caso di utenza non
registrata non fara altro che fornire peddwnloadla modulistica da compilare, ma non ne
concedera l'invio attraverdnternet Questa funzione é a tutti gli effetti simile aetia che fa

attualmente il portale del Comune di Porto Virojnéatti si presuppone che a progetto
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ultimato si utilizzi solo ed esclusivamente il @&t di SUAPED e non piu il portale del
comune per mettere a disposizionelolivnloadla modulistica.

Inoltre il front-officedeve essere leggibile e strutturato secondo deridogici in modo tale
che l'utenza media possa trovare il procedimentoasto.

1.2.2 Garanzia di maggiore trasparenza

Si vogliono dare maggiori informazioni sit#tr documentale a chi si interfaccia con il SUAP,
per questo motivo viene richiesto di presentaréimterfacciaonline gli enti e gli uffici di
riferimento per i quali sara necessaria la modalsinonostante venga presentata completa al
SUAP, questo perche con l'avvento dello Sportelioct), il quale si occupera di ricevere
I'intera modulistica per poi inviarla agli ufficirgposti (ad esempio per controlli), al
richiedente potrebbe sembrare nascosér Hella propria pratica.

1.2.3 Dematerializzazione

Dematerializzare non e solo una questione di corapdignifica inoltre risparmiare spazio
per l'archiviazione, spendere meno carta per faktampanti e relativi inchiostri, e questo e
relativo alla pubblica amministrazione cosi comgdiedenti.

Ovviamente questo obiettivo viene inteso soprattger la pubblica amministrazione di

riferimento, in quanto per poter usufruire di qodséneficio occorrono, oltre ai servamline

di cui ci si occupera nel progetto, anche di stmimguali la PEC, o posta elettronica

certificata, e la firma digitale. Ovviamente néPlRC né la firma digitale sono estesi all'intera
cittadinanza, ma cio non toglie che in un futuregaesserlo.

1.2.4 Automatizzazione del lavoro di back office

Automatizzare il lavoro diback-office significa rendere piu veloceitér documentale,
diminuire i casi di errore umano da parte di opmee utilizzare uno strumento in grado di
dare immediatamente idea di quale sia il procedimnda utilizzare per la pratica presentata.
Bisogna ricordare, infatti, che perdendo il comtatisivo con il richiedente, presente nello
sportello fisico, deve risultare assolutamente equivocabilmente chiaro quale sia
I'intervento che il richiedente desidera. Quindi piéenere automatizzazione dei procedimenti
occorre prima di tutto che sia chiaro quali siapoacedimenti che vengono automatizzati di
volta in volta.
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1.2.5 Possibilita di avere comunicazioni rapide con uffici di enti terzi

Una delle idee piu importanti del progetto € qudllattenere la possibilita di comunicare con
altri uffici, anche di enti terzi. Questo vuol dighe il progetto si presuppone di poter
comunicare velocemente con gli altri uffici, in nooda poter svolgere piu velocemente gli
adempimenti relativi alle pratiche presentate.

1.3 Risultati attesi

A progetto ultimato si vuole avere una nuova madali erogazione dei servizi che possa
essere utilizzata da chiunque, dai cittadini dlies goubbliche amministrazioni o enti terzi, sia
che si abbia la registrazione sia che non si alebga che si abbia la firma digitale che non.
Infatti, il progetto andra a sostituire la sezionedulistica all'interno del portale del Comune
di Porto Viro, dato che il nuovimont-office permettera anche il normalewnloaddei moduli

in una maniera assolutamente analoga a quantorgvinequesto momento, fatta eccezione
I'interfaccia ovviamente.

Tuttavia si auspica una gestione parallela delighre e attualmente non relativa al solo
approccio telematico, quindi il progetto dara Issbilita di avere un metodo alternativo da
utilizzare al cartaceo.

La decisione sulle pratiche per cui utilizzare libgedimento online sara a discrezione del
Comune di Porto Viro, ad esempio si potrebberoiainizente gestire solo le pratiche di
richiedenti registrati dotati di firma digitale.

Nondimeno si auspica che in futuro lo sportelloomatizzato possa di fatto sostituire a tutti
gli effetti quello fisico, utilizzando tutte le faronalita previste dal progetto.
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Capitolo 2
Situazione di partenza

In questo capitolo verra esposta la situazioneadiepza dell’ente locale di riferimento, con
riferimento alla procedura attuale per attuareifezfoni del progetto in esame.

Verra presentato in primo luogo l'organigramma adade, in seguito la metodologia di
erogazione dei servizi, con particolare enfasatibfche si utilizzi il cartaceo e al fatto che si
debbano avere orari prestabiliti per poter anda®ufficio. Infine verra presentato il
software SUAPED che permette la creazione e la gestionandi Sportello Unico delle
Attivita Produttive, denotando le caratteristicrengrali e le possibilita di personalizzazione
dello stesso, nonché i criteri che verranno prestiansiderazione per le paftont-office e
back-office.

2.1 Organigramma aziendale
Il progetto in esame viene sviluppato all'intermdi'dfficio commercio, situato nel VII settore
(commercio — attivita produttive e promozionalurismo).

E’ questo l'ufficio adibito alle pratiche commeritjee al suo interno vi € il personale che
utilizzera il SUAP del progetto in esame

I Comune di Porto Viro e diviso in settori, ognudei quali ha un responsabile diverso.

Anche se lo Sportello Unico delle Attivita Produétisara a carico del settimo settore, esso
verra utilizzato anche da altri uffici per 'aggi@mento dei moduli e per 'emanazione dei

pareri quando verranno presentate le pratiche.
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Figura 2.1 Organigramma del Comune di Porto Viro.
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2.2 Metodologia di erogazione dei servizi

L'ufficio commercio si occupa attualmente dell' ganione dei servizi che andranno ad
inserirsi nelfront-office online L'ufficio & aperto al pubblico tre giorni a setéina, in orari
prestabiliti, mentre nei rimanenti giorni vengorseguite attivita dback-office

Il comune ed i relativi uffici sono gia preposti'atilizzo della posta elettronica certificata per
la comunicazione interna tra uffici o verso entzie

Attualmente il Comune di Porto Viro non ha la pb8ga di gestire queste operazioni in
maniera telematica, ma solo ed esclusivamenteariaaea e le comunicazioni non vengono
fatte via PEC ma solitamente via fax.

La modulistica da presentare viene resa dispondtitaverso il portale del Comune di Porto
Viro®, dal quale & possibile scaricarélés in formato PDF da stampare e compilare per la
consegna.

I moduli da compilare vengono preparati dal comstesso, seguendo delle linee guida
previste per la loro creazione (citando ad esengieggi a cui il modulo fa riferimento),
tuttavia, la Regione del Veneto sta creando deivinomoduli adatti a tutti i comuni del
Veneto, e Porto Viro ha deciso di utilizzare i numodelli presentati.

Questi modelli riguardano per lo piu le Segnalaz@ertificate di Inizio Attivita (o S.C.LLA.)
che sono i nuovi modelli da utilizzare e da sosgtai precedenti (dichiarazioni di inizio
attivita o D.I.A.), che ora per legge non sono ytilizzabili.

Quindi il cittadino deve consegnare i moduli corapile gli allegati richiesti all'ufficio
commercio, il quale deve mandare, solitamente &g tomunicazione ad altri enti (ad
esempio la Camera di Commercio) per il controlldagvio della pratica. Qualora i dati
presentati fossero insufficienti, viene mandata pgsta una notifica al richiedente con la
richiesta dei dati mancanti, dando una tempisticadgkci giorni per l'esecuzione
dell'adempimento, pena la non accettazione dellaatida presentata. Inoltre le pratiche
devono essere inviate all'ufficio protocollo peptatocollazione.

Il personale addetto alla ricezione della modwéstiamenta spesso di non ricevere tutti gli
allegati necessari per l'avvio della pratica, quesiccede sia per disattenzione da parte di chi
presenta il modulo, sia perché non viene schenmtizal cittadino tutto cid che é richiesto
per il corretto avvio del procedimento.

Anche l'archiviazione delle pratiche avviene in ieea cartacea, obbligando I'ente ad adibire
uno spazio fisico per il mantenimento della docutagone presentata.

! Sito internet: http://www.comune.portoviro.ro.it/
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2.3 La sezione modulistica del portale del Comune d i Porto Viro

Il portale comunale presenta una sezione deditatavenloaddella modulistica utilizzata per
presentare una pratica all'ufficio commercio. Qaestodulistica sara la stessa che verra
inserita nello Sportello Unico delle Attivita Prdtue.

Dato che ilfront-officedel SUAP che si andra a creare potra svolgerte$se funzioni della
sezione adibita alla modulistica del portale denooe stesso, € interessante valutarne le
problematiche o i possibili miglioramenti in modalet da cercare di applicarli al nuovo
Sportello Unico.

La sezione modulistica viene presentata divisa esegdu la logica dei settori presentata
nell'organigramma aziendale, controllando la pagtativa alle attivita produttive € possibile
vedere che essa e organizzata come un elenco dilindadscaricare.

Non vi sono, quindi, informazioni aggiuntive relagia quali allegati presentare con i moduli
stessi, e questo potrebbe far aumentare i risclpresentazione di pratiche con allegati
mancanti. Inoltre la disposizione tende a dare pegaibilita, oltre al fatto che i moduli sono
divisi con un criterio che risulta efficace pecdmune stesso, in quanto diviso per settori, ma
meno per il richiedente.

Viene utilizzato Joomla, uBMS opensourgeer modificare la modulistica nei casi in cui sia
necessario. Con Joomla le modifiche risultano meéimplici e veloci, e questo € un aspetto
che si cerchera di ottenere anche con lo Spottkiloo delle Attivita Produlttive.

E’ certamente possibile organizzare la sezione tgigha del portale comunale, con Joomla,
in un modo molto simile a cio che si vuole ottenawa lo Sportello Unico, tuttavia SUAPED
si presenta come un data center in grado di gesitke le pratiche.

Per questo motivo é stato comunque scelto di camlgiali utilizzare ilsoftware SUAPED
per la creazione dello Sportello Unico delle AtéviProduttive
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Figura 2.2 Sezione modulistica relativa alle at@viproduttive sul portale del Comune di Porto Virdink:
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attivita-produttive&catid=10%3Aattivita-produttivel®emid=29 )
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Capitolo 3
SUAPED

In questo capitolo viene presentato SUAPEDsdftware che verra utilizzato per la
realizzazione dello Sportello Unico delle AttiviRroduttive del Comune di Porto Viro,
verranno discusse le caratteristiche principadi pdssibilita di personalizzazione offerte dallo
stesso. Al momento dell’'utilizzo doftwareera in versione 5.1.

3.1 Panoramica su SUAPED

SUAPED (Sportello Unico delle Attivita Produttivedell’Edilizia) € un'applicazionserver-
side ad architetturaveb-basedfornita dalla Regione del Veneto ai comuni dellappia
regione, in modalita ASP.

Attualmente il Comune di Porto Viro non la utilizzaur avendo richiesto la partecipazione.
Essa permette non solo di erogare i servizi attsavé front-office ma anche di gestire le
pratiche nelback-office risultando quindi un valido strumento per lo Splho Unico delle
Attivita Produttive.

Tuttavia, data la differenza tra le pubbliche amstrazioni, le quali possono essere anche
molto diverse tra loro (ad esempio nell'organigramm nella presentazione dei moduli
preparati internamente), SUAPED non puo offrire saivizi gia pronti, ma si preoccupa di
fornire gli strumenti per la loro creazione e pardro gestione a seconda delle esigenze e
delle prassi sviluppate dal comune.

SUAPED non si occupa solo dellerogazione dei gervima si occupa anche
dell'archiviazione delle pratiche associate aiigerv

Esso si appoggia ad dlata-centeil quale ospita base di dati ed applicazioni.

SUAPED eroga i propri servizi in modalita ASP d8%T della Regione del Veneto. Questo
implica che non sono previsti costi in esercizio peComune di Porto Viro. Il progetto
SUAPED, data I'architettura modulare e scalabil&) pare spazio all'inserimento di nuove
funzionalita nel futuro, senza per questo doveerait il lavoro svolto fino a questo
momento; questa informazione ci permette ancleaplere che non si avranno problemi di
compatibilita tra lo Sportello Unico delle AttivitAroduttive che verra inserito a Porto Viro
con future versioni di SUAPED.
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Per I'utilizzo di SUAPED il Comune di Porto Viro nda dovuto acquistare nulla, dato che i
requisiti di sistema per I'utilizzo dell’applicazie sono molto basilari, data la natuvab-
based sono infatti richiesti una connessione alla taternet unweb browseee la possibilita

di utilizzare la firma digitale (strumento che diNera piu importante quando si abbandonera
definitivamente il cartaceo). Non € comunque nexgssattualmente essere dotati di firma
digitale per interfacciarsi con lo Sportello Unidelle Attivita Produttive che verra creato con
SUAPED.

SUAPED offre anche la possibilita di gestire piagiai tipo edilizio, tuttavia nel seguente
progetto non verranno mai creati interventi di qoégo, essendo stato sviluppato per il Vi
settore che non si occupa di edilizia. Si tratsendapre di pratiche di tipo commerciale quindi.

Nel caso nelle altre amministrazioni vengano wdix software gestionali diversi da
SUAPED, I'utilizzo di XML permette il dialogo anche caso di differenze negli applicativi.

Dal punto di vista dell'interfaccia si presentalure parti: ilback-officee il front-office

Il back-officee rappresentato come un'insieme di tabelle ire qossibile effettuare le usuali
operazioni delle basi di dati (inserimento, modificancellazione) relativamente ai processi e
poi alle pratiche che si appoggiano sui processpamati, mentre la partiont-office e
rappresentata tramite uno spazio adibito al comswule portale di SUAPED nel quale
dovranno essere aggiunte, oltre a informaziontixeal comune, ai responsabili e agli orari
di lavoro, i servizi mano a mano saranno prontileeogazione.

Nonostante tutto, SUAPED da un elevato grado digralizzazione per il suo utilizzo, e ogni
comune puo sviluppare le proprie pdrtint-officee back-officecome meglio crede.

3.2 Personalizzazione in SUAPED

Il grado di personalizzazione in SUAPED si puo ah@lmente dividere in due parti
fondamentali: I'aredack-office nella quale si definiscono gtier documentali dal punto di
vista realizzativo, mentre poi operativamente sacdto semplicemente uno strumento che
permette la ricezione e l'invio automatico di do@mtazione, e l'aredront-office che é
quella piu visibile ed € utilizzata da chiunque lokelbare una operazione in comune.

Questa divisione €& assolutamente concettuale, amtquoperativamente non c’é una reale
differenza tra strumenti diront-office e strumenti diback-office la maggior parte degli
strumenti ha una doppia funzionalita. Utilizzaremadglio questa doppia funzionalita € uno
degli obiettivi realizzativi del progetto.
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Nel seguito verra spiegato in dettaglio la persamakione in SUAPED. Per semplicita, verra
comungque mantenuta la divisione tra le due partiha se in realta, alla lettura, ci saranno dei
nomi uguali, e questo proprio perche ci sono fumaiibd che hanno effetti sia su una parte
che sullaltra.

3.2.1 Personalizzazione in front-office

Il front-officee, molto brutalmente, una esposizione di procedin@@nministrativi all’'utente.
L’'utente accede ad una lista di senomriine sceglie quello interessato e lo utilizza.

La prima parte (e forse la piu importante) che rdsfie il front-office € definire quanti
procedimenti inserire e quali. Pud sembrare straraoin realta il numero di procedimenti non
e fisso, non € possibile assegnare un numero diresda univocamente e per tutti i comuni
la quantita di procedimenti.

La scelta del numero di procedimenti € la primaadrngnte scelta da fare rfebnt-office essa
influira su due importanti aspetti dello stessd:EGGIBILITA’ e la COMPLESSITA'.

Con leggibilita si intende la chiarezza dednt-office nel presentare all’utente cio che gli
serve, se non ¢ leggibile 'utente non sa cosdisceger risolvere il proprio problema.

Con complessita si intende, invece, la difficol&l’'accedere a cio che serve, inteso anche
con concetti semplici quali il numero dick da utilizzare, o le diramazionir(k e sottalink)
utilizzati.

Sicuramente possiamo stimare che la complessitemtiuroon il numero di procedimenti
presentati, ma, al contrario, meno sono i procedinpgesentati minore € la leggibilita.

Il procedimento definisce un caso di applicaziooemeglio, una serie di elementi che
permettono I'erogazione del servizio; questi eletingamo: moduli ed allegati da presentare in
forma minima, ma €& anche possibile aggiungere niwenainformazioni aggiuntive sul
procedimento, definire quali sono gli uffici comeeti per ogni passaggio déiér.

Un procedimento avente solo I'esposizione di moddliallegati funziona (attenzione, qui si
parla del soldront-office alla stessa maniera di un procedimento corredatoormative e
altre informazioni utili, tuttavia € evidente chel primo caso si ha molta meno leggibilita.

E’ possibile definire un solo procedimento per mod8CIA ( i moduli SCIA saranno
praticamente i moduli sorgenti dei procedimen@nélisi dei procedimenti parte da questi
moduli e l'interoiter documentale ruota su questo modulo, il quale eabdia altri moduli non
SCIA), un procedimento generico che definisce in antpo solo tutti i procedimenti
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all'interno del modulo sorgente. Ma i procedimaitinterno di un modulo hanno ancher
diversi, quindi una soluzione simile comporta da lato un front-office poco complesso
(poche voci = pochlink = pochiclick) ma anche poca leggibilita (non é chiaro a praoli
procedimenti abbia all'interno quel modulo), € aerente possibile ovviare al problema
inserendo molte informazioni (del tipo “con questodulo e possibile fare X, Y, Z ecc.”), ma
data la diversita tra i procedimenti ci saranndofmi nel momento in cui si vorranno dare
informazioni aggiuntive ad esempio sugli uffici daano parte del procedimento.

Attenzione, non si tratta di problemi realizzativi,realta creare un procedimento generico é
molto piu semplice che crearne uad-hoc per ogni tipologia di intervento presente nel
modulo, infatti basta inserire wacord all'interno della tabella procedimenti nel quaiesia il
riferimento all’endoprocedimento a cui € associdtmodulo SCIA , definendo infine il
percorso settore- ambito- intervento del procedimeBi tratta invece di un problema di
leggibilita.

Ovviamente se i moduli sorgenti soncallora la tabella procedimenti avrarecord, e in
front-officeci saranna interventi a cui e possibile accedere.

Se invece si vuole andare in dettaglio I'uguagleaespressa in precedenza non e piu valida,
ed e possibile a livello teorico calcolare il numenassimo medio ottenibile di procedimenti
nel caso in cui si contino tutti i casi all'interdel modulo: assumendo ugualenal numero
medio di procedimenti all'interno di un modulo senge, il numero drecord nella tabella
procedimenti sara x mche e uguale al numero di interventifiant office Questo numero
supera i 500, facendo una stima su circa 35 madugenti. E’ ovvio che 500 procedimenti
per “soli” 35 moduli siano troppi, e dunqudribnt-officediventerebbe troppo complesso.

Lo strumento da utilizzare per ridurre questo numeur mantenendo un buon grado di
dettaglio sono:

- Gli endoprocedimenti speciali: servono per defincasi speciali, infatti se 2
procedimenti differiscono per poco, e possibilelobgrli in un unico procedimento
collegando un endoprocedimento speciale che definfeccezione ad uno dei 2
procedimenti, eliminando I'altro. Questa operaziongenere non comporta perdita in
leggibilita. Se si abusa di questo strumento perinsguanto visivamente appaiono
come delle domande a cui rispondere e se il hualielomande e eccessivo il rischio
e quello di perdere in leggibilita.

Essi si creano da una apposita tabella di SUAPHEI2v®NOo essere collegati a un
procedimento per essere effettivamente visibiframt-office
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Appare quindi evidente che una delle prime scedteperare per ifront-office &€ quella di
chiedersi quanti procedimenti si vorranno inseadnttando nel caso:

- Un procedimento per modulo sorgente, ovvero il menmeinimo di interventi irfront
office > meno complessita, meno leggibilita, tabella provedti con il numero
minimo di record, pari ai moduli sorgenti.

PASSI OPERATIVI:

o
o

Inserimento nella tabella moduli del modulo sorgent

Se si vuole definire anche gli allegati, inserineentlla tabella allegati dei
record corrispondenti,

Inserimento nella tabella endoprocedimenti di neécord che contenga |l
modulo sorgente (ed eventualmente gli allegati ).

Inserimento nella tabella procedimenti di tecord che definisca il settore-
ambito-intervento del procedimento e che colleggmdoprocedimento creato
al punto precedente.

- Un procedimento per ogni caso, ovvero massimo naiaienterventi infront officee
di recordin tabella procedimenti.
PASSI OPERATIVI:

o
o
o

Divisione concettuale di tutti i casi;

Inserimento del modulo sorgente nella tabella mipdul

Se si vuole definire anche gli allegati e/o nornvgtinserimento nelle tabelle
allegati e/o normative dei record corrispondenti,

Inserimento nella tabella endoprocedimenti di neéword che contenga il
modulo sorgente (ed eventualmente gli allegati), rddare che non é
necessario creare un endoprocedimento diversogmercaso, basta sempre lo
stesso in realta, ammesso che, nel caso si siassi meche allegati, questi
allegati vadano bene per tutti i procedimenti alalgq si colleghera
I'endoprocedimento

Inserimento nella tabella procedimenti di un recoh# definisca il settore-
ambito-intervento del procedimento e che colleggndoprocedimento creato
al punto precedente.

- Una soluzione mista, che deve prima di tutto dedimjuali siano i procedimenti da
inserire e quali ne definiscono solo particolaripger il resto ha gli stessi passi
operativi del punto precedente.

Una volta scelti il numero di procedimenti da atitaire la seconda questionefriont-office e
ovviamente I'organizzazione degli stessi.
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L’organizzazione incide ovviamente sulla complessitla leggibilita. E’ possibile definire in
SUAPED (nelle tabella apposite) i Settori (0 maaree, come Artigianato, Agricoltura ecc.),
gli Ambiti (opzionali, sono sotto aree alle macreed, e gli Interventi (cioe l'ultimo passo per
entrare nel procedimento, in genere il nome detguiomento stesso).

Collegando settore- ambito- intervento a un prooedito si definisce un caso di
applicazione.

In front-officeun caso di applicazione €, in poche parole, uieins dilink che fanno arrivare
al procedimento che serve.

Ad esempio: Agricoltura — Vendita in forma direttavVendita in forma itinerante — Nuova
apertura

by by

Questo e un caso d’applicazione, significa che cadiira € il settore, Vendita in forma

diretta € un ambito, Vendita in forma itinerantereambito al di sotto del precedente (si puo
continuare per piu volte), e Nuova Apertura € &mento che manda al procedimento
richiesto. Occorrono quindi quattliok e quindi quattrelick.

Il numero di sotto aree puo appesantire moltmitt-officee dare una sensazione labirintica,
e per questo che occorre organizzafeiht-office Anche dare tropgink nella stessa pagina
fa perdere in leggibilita.

Occorre quindi definire un numero massimdirtk per pagina, e un numero massimo di sotto
link.

3.2.2 Personalizzazione in back-office

In back-officeil concetto di personalizzazione viene accoppiita automatizzazione per
guanto concerne il progetto in esame.

In front-office gli endoprocedimenti vengono visti molto sempliegrte come dei contenitori
di moduli e/o allegati da collegare ai procedimestie li utilizzano. In realta hanno una
funzione piu importante: definire parte dedr documentale.

Essi infatti definiscono a quale ufficio competenibdulo e/o allegato inserito e se e richiesto
un parere, che e concettualmente come assegnardregcta che porta il documento
nell'ufficio corretto; questa operazione si svolgallinterno di SUAPED stesso con la
possibilita di inviare notifiche all’'ufficio compette via posta elettronica certificata.
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In realta anche questo passaggio e facoltativag @dssibile utilizzare lo Sportello Unico
creato solo come ricevitore di pratiche, lasciapdd all’operatore l'invio manuale della
documentazione agli uffici previsti.

Se invece si vuole automatizzare il procedimentopoe seguire delle linee guida:

- | moduli e/o allegati dello stesso endoprocedimetéwono confluire allo stesso
ufficio, cioé se due moduli devono andare in dugciutliversi, occorre creare due
endoprocedimenti, se se ne crea uno solo, si aregerusbagliato (concettualmente
una freccia sbagliata).

- E possibile particolarizzare ogni endoprocedimemeo ogni procedimento a cui si
andra a collegare, questa scelta ha dei pro e algroc da un lato assicura una
diversita che implica in futuro la possibilita dfare modifiche selettive al solo
procedimento che richiedeva una modifica all’endopdimento, d’altro canto
aumenta di moltissimo il numero decord nella tabella endoprocedimenti, con
probabili problemi in fase di ricerca.

| recorddi ogni tabella si identificano attraverso un eadD unico, ma questo codice non
viene scelto dall’utente, che quindi puo inserwe ecord con tutti i campi uguali tranne id
senza ricevere errori.

Diventa quindi evidente come certe scelte possansare problemi in fase di ricerca.

3.2.3 Considerazioni finali sulla personalizzazione

Come detto precedentemente, ci sono concetti inFEEIDAcon una doppia funzionalita (gli
endoprocedimenti e i procedimenti sono i piu imaoti). Maggiore e il grado di
automatizzazione iback-office(cioé piu endoprocedimenti e piu procedimenti)ggiare e

il numero di interventi iffront-office(con le conseguenze dette sopra).

Nella creazione del SUAP questa considerazione dengre essere tenuta in mente, infatti
se si “esagera” in un aspetto non si avranno grbesiefici nell’altro, scovare tutti i
procedimenti e tutti i casi in un modulo darebbeguado di automatizzazione elevatissimo
ma causerebbe problemi di leggibilita e complesséhfront-office Al contrario puntare
all'eccessiva leggibilita defront-office significa creare meno procedimenti e quindi meno
percorsi automatizzati, e piu a carico dell'opemto

Occorre quindi definire quali sono i limiti di c@amo delle due parti, e questo € un concetto
che puo aprire infinite personalizzazioni, in quanulla vieta di creare un SUAP che sia



20 Sviluppo del Sistema Informativo del Comune ditB&firo: lo Sportello Unico delle attivita Prodwté

assolutamente vicino al cittadino e distante dabra degli operatori, 0o al contrario che
automatizzi il lavoro a discapito di un piu diffeiapprendimento da parte del cittadino.
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Capitolo 4
|potes di lavoro

In questo capitolo verranno discusse le diversdesire che permettono la realizzazione dello

Sportello Unico delle Attivita Produttive. Verrafime scelta la soluzione piu adatta al caso in
esame.

4.1 Utilizzo di SUAPED

Leggendo il manuale di SUAPED é apparso subitoest& come questa applicazione fosse
assolutamente adatta al progetto richiesto. Inoltedtandosi di uno strumento offerto dalla
Regione del Veneto in maniera del tutto gratuita ipeomuni, & stato deciso di utilizzare
questo strumento senza dover quindi acquistarendeedi pacchetti applicativi con
funzionalita simili a SUAPED. Questo significa chate le ipotesi di lavoro sviluppate in
questo progetto saranno strettamente correlate APED, tuttavia la metodologia generica
utilizzata potrebbe essere utile anche a comuni rare utilizzano SUAPED ma un'altra
applicazione che abbia caratteristiche simili.

4.2 Elenco delle ipotesi di lavoro

Nella selezione delle ipotesi di lavoro bisogna gemnricordare che il progetto in esame é
composto da due parti strettamente correlate, owémont-officee il back-office quindi non

e possibile adottare scelte che escludano unoeditoaspetti.

Da questa premessa sono state selezionate le siegotesi di lavoro:

a) erogare i servizi ndtont-office in maniera generica per settore ambitd senza
distinguere tutti i tipi di interveriti ma rimanendo generici, rimandanddatk-office
la selezione del procedimento corretto a seconbeade;

2|l settore definisce la macro-area del servizibéaempio Commercio, Somministrazione, Agricolere.)
® L'ambito definisce |'area all'interno del setttad esempio Acconciatori all'interno del settoréighanato)

* L'intervento definisce l'operazione da effettu@e esempio Nuova apertura in ambito Acconciateteseltore
Artigianato)
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b) presentare un questionario all'interno dei se#oambiti, utilizzando un solo
intervento in  front-office per presentare in neaa chiara aback-officela tipologia
di intervento richiesta;

c) inserire infront-officela maggior parte degli interventi, divisi per sete ambiti, e
utilizzando questionari solo per casistiche palican modo che inback-officela
procedura sia gia pronta senza bisogno di seledieltieperatore di sportello.

Nonostante queste siano le opzioni prese maggidenmertonsiderazione, bisogna notare che
attraverso SUAPED e anche concettualmente poss{aiblehe se non e stato provato
operativamente) altre due opzioni piuttosto estreme

d) presentazione iftont-officedi un questionario tale da definire tutte le imf@zioni
per la scelta del procedimentoorretto, in modo che iback-officela procedura sia
gia pronta senza bisogno di selezione dell'opezatosportello.

e) divisione di tutti gli interventi ifiront-office dando un procedimento per ogni caso
particolare, senza utilizzare questionari.

4.3 Descrizione delle ipotesi di lavoro

Le ipotesi di lavoro presentate al paragrafo 3.2osstate presentate dopo aver appreso le
funzionalita e l'utilizzo di SUAPED e aver guardalta risoluzione del problema da parte di
altri comuni (come ad esempio, il comune di Fereailacomune di Vicenza) che avevano gia
avviato il progetto.

4.3.1 Ipotesi a

La prima ipotesi di lavoro si traduce operativargeint una minore mole di dati all'interno
della tabella associata ai procedimenti (non wvivi¢e una differenza importante nelle altre
tabelle) rispetto ad altre soluzioni. flont-office apparira piu snello e molto veloce da
consultare, dato che bastera inserire un procedonpr ogni modulo, senza dividere in tutti
gli interventi trattati nel modulo stesso. Stao@ératore diback-office una volta letto il

modulo, capire di quale procedimento amministratiassociato al modulo, si tratta e

® 1Con il termine procedimento in SUAPED definiammauserie di passi che portano alla totale o parzial

rappresentazione del procedimento amministrativo.
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costruirsi il percorso da seguire aggiungendo diiavim volta gli endoprocedimefitcorretti,
eventualmente gia preparati in fase di progettazima non obbligatoriamente gia pronti, nel
qual caso andranno creati al volo dall'operatoessst. Un vantaggio non banale di questa
ipotesi di soluzione sta nell'assoluta velocitaeahlizzazione, € possibile averdribnt-office
completo in poche settimane, e quindi e la solwimmgliore se si hanno tempi stretti, pero e
anche una soluzione che rimandera del lavoro netdu

Con questa ipotesi quindi si avranno:
PRO
-front-officepiu snello e di facile consultazione;

- assoluta facilita in operazioni di modifica (nehsaranno modifiche alle
procedure, ma solo ai moduli);

- bassa mole di dati nella tabella procedimenti;

- e possibile realizzare il progetto molto veloceimeeed inoltre € poco
complesso;

CONTRO
- carico di lavoro irback-office(aggiunta manuale degli endoprocedimenti);
- poca trasparenza front-office
- poca automatizzazione;
- errore umano iack-office

- errore umano irfront-office (presentazione della modulistica priva degli
allegati richiesti).

4.3.2 Ipotesi b

In questa ipotesi si cerca di sfruttare una furalitdn di SUAPED al fine di particolarizzare
maggiormente i procedimenti rispetto alla soluziane

® L'endoprocedimento definisce una azione del priooeuto.



24 Sviluppo del Sistema Informativo del Comune ditB&firo: lo Sportello Unico delle attivita Prodwté

In front-office ogni modulo avra associato un solo procedimeramécnel caso di soluzione
a) tuttavia viene presentato un questionario, attenutilizzando gli endoprocedimenti
speciall creati inback-office

Attraverso il questionario sara possibile defirilreaso a cui fa riferimento il richiedente e
dargli maggiori informazioni, come quali allegatepentare e a quali uffici sono adibiti.

PRO
- maggior trasparenza;
- automatizzazione del lavoro Oack-office ogni procedimento comprende
tutti i passi relativi a tutti gli interventi assati al modulo di riferimento;
- front-officesnello;
- tabella dei procedimenti con bassa mole di datine nel caso a);
CONTRO

- elevata quantita di domande: questionario lungte de tante tipologie di
intervento interessate da un modulo;

- elevato errore umano fnont-office date le molte domande ci si aspetta una
maggior quantita di errori nelle risposte;

- complessita nella realizzazione: non e facileoeisse domande per ogni
casistica;

- possibilita di modifiche in futuro anche nell@pedure;

- possibilita di ritrovarsi in casi inesistentispiondendo in maniera affermativa
a domande dal significato opposto si possono atecasistiche inesistenti (e
la pratica non verra accettata).

" Un endoprocedimento speciale definisce un casticptare allinterno del procedimento. Nel progetto
verranno spesso associati al nome di questionarimanto in front-office assumeranno valore di domanda

alla quale rispondere per avere accesso alla icasidel modulo interessata. Non € tuttavia obbdigat

impostare un endoprocedimento speciale come domaralpuo essere anche una affermazione
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4.3.3 Ipotesi c

L'ipotesi ¢ nasce come miglioramento delle ipotes b. Essa infatti pud essere vista come
una fusione che cerca di mantenere il piu possilpitegi e di ridurre il piu possibile i difetti.

Operativamente si traduce in d@ont-office che associa la maggior parte degli interventi
relativi allo stesso modulo a procedimenti divecsisaranno cioé piu procedimenti (e non
uno solo) relativi allo stesso modulo ma che néngsfono le casistiche principali, quindi non

tutte le casistiche. Per permettere di avere tattasistiche verranno inseriti dei questionari
che definiscono dei comportamenti speciali per pasiicolari, in modo da avere questionari
molto ridotti in fatto di numero di domande e raeate obbligatori.

Dato il maggior numero di interventi, occorre orgaare in maniera intelligente ffont-
office, in modo che risulti facilmente leggibile e conablle.

In back-officeovviamente il procedimento sara gia pronto, autapando di fatto il lavoro
(come nell'ipotesi b).

PRO
- Automatizzazione: minor lavoro lmack-officee meno errori umani;
- trasparenza,;
- questionari snelli;
- front-office pill complesso delle soluzioni a e b ma non
eccessivamente complesso;
- presumibilmente meno casi di errori umaniromt-office
CONTRO
- realizzazione lunga ma meno complessa rispettasa b;
- grande mole di dati nella tabella procedimenti;
- possibilita di modifiche anche nelle procedure;

- possibilita di arrivare a casistiche inesistentg in molti meno casi rispetto
alla soluzione b.
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4.3.4 Ipotesi d

L'ipotesi d definisce il primo caso estremo diimtib di SUAPED, anche se corretto.

Operativamente significa che verra creato un uprocedimento che raggruppi tutti i moduli
e tutti i casi (anche particolari), rispondendonaquestionario, che come si pud immaginare,
sara molto lungo e ricco di casi inesistenti.

Il front-officerisultera minimo, la tabella dei procedimento aimainor numero possibile di
record (esattamente uguale a 1).

PRO
- mole di dati minima nella tabella dei procedimgent
- il front-officee il piu snello ottenibile
- automatizzazione del lavoro lock-office
- trasparenza,;
CONTRO
- questionario con elevatissimo numero di domande;
- massima probabilita di ottenere casi inesistenti;
- massima probabilita di errori umanifront-office
- realizzazione molto complessa, anche piu dellazgme b.

- possibilita di modifiche anche nelle procedure.

4.3.5 Ipotesi e

L'ipotesi e si ottiene specularmente dall'ipotese dnfatti operativamente significa creare |l
massimo numero di procedimenti e il minimo numeraddmande nel questionario (non
vengono proprio usati gli endoprocedimenti spekiali lavoro in back-office viene
automatizzato.

PRO
- automatizzazione del lavoro lock-office

- trasparenza;
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- pochi errori umani irfront-office data la mancanza di questionari ( ammesso
di aver organizzato benefibnt-office);

CONTRO
- massima mole di record nella tabella dei proceditin
- front-office pesante e contenente molte ridondanze;
- possibilita di cambio nelle procedure;

- realizzazione molto lunga e discretamente consples

4.4 Scelta dell'ipotesi

E' evidente che tutte le ipotesi abbiano come tasulfinale cio che il progetto richiede,
tuttavia la procedura che portera al risultato estlesso risultato apparira diverso caso per
caso. Le ipotesi scelte sono solo poche in cordrafie tantissime possibilita , in quanto
basta variare un piccolo dettaglio per creare uovauisultato che ottiene comunque gli
obiettivi previsti. Tuttavia in un'ottica generatpieste sono le ipotesi che sono state
formulate.

L'ipotesi a & stata scartata, il motivo principalehe il grado di automatizzazione ottenuto
non é sufficiente, e si vuole ridurre il piu podigihil lavoro inback-office

L'ipotesi b e stata scartata, troppo elevati i dagrrori umani e di procedimenti inesistenti,
quindi il problema in questo caso é freint-office la parteback-officeinvece andrebbe bene.

BN

L'ipotesi d non e stata realmente presa in corezimme, dato che e un caso limite della
soluzione b.

L'ipotesi e é stata scartata soprattutto per I'ttopsaul front-office che sarebbe diventato
troppo complesso e la consultazione sarebbe statana rispetto alle altre soluzioni.

L'ipotesi ¢ e diventata la soluzione che verra tadatnel progetto, in quanto i difetti
evidenziati non appaiono cosi rilevanti rispettd afjri casi e il risultato ottenuto potra dare
un front-office di facile consultazione pur mantenendo l'autorzatitone dei procedimenti.
Inoltre la complessita nella realizzazione, pureads piu elevata rispetto ad altre soluzioni,
non e la piu elevata.
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Capitolo 5
Realizzazione del progetto

In questo capitolo verranno presentati i passitivelalla realizzazione del progetto. E’
possibile dividere le operazioni in due grandi ipaytiella relativa all’analisi della realta da
rappresentare e quella relativa alla traduzior®UAPED dei risultati della parte precedente.

5.1 Fasi di lavoro

E' apparso subito evidente che questo progettdedehun lavoro di gruppo, in cui e

necessario, una volta ricevute e apprese le eggacizieste dal comune, presentare varie
modalita operative e di realizzazione del progesfpegandone i pregi, i difetti e eventuali

sviluppi futuri. Inoltre, trattandosi di una realtacontinuo mutamento (cambiamenti di leggi,
di moduli ecc.), particolare attenzione e stataoathta per quanto riguarda la velocita di
modifiche future e, soprattutto, la semplicita.

Verranno presentate in dettaglio tutte le piccalelte decise in fase di realizzazione nei
paragrafi seguenti, dimostrando che ogni piccoltadéo possa in effetti fare la differenza, e
soprattutto denotando un possibile scenario, ndoligaioriamente il migliore in senso

assoluto, ma sicuramente atto a dare tutti i beinéthiesti dal committente.

Inoltre, al fine di impostare tutti i passaggi telaall'iter dei documenti, € necessaria la
partecipazione del personale che si trova ad mdite quotidianamente questi moduli, che
conosce l'iter e che ha esperienza nel settore.

Dunque la comunicazione sara alla base di qualufages di lavoro che verra presentata a
breve e costituira uno dei strumenti vincenti pecdrretta realizzazione del progetto.

Le fasi di lavoro sono:

- operazioni preliminari: le operazioni preliminarguardano la configurazione dello
sportello, cioé l'inserimento di informazioni ragdanti il comune, gli orari di attivita

dello sportello fisico, il nome del responsabilk,aperatori e la registrazione degli enti
terzi. Si tratta di operazioni da eseguire unaavat raramente ci sara bisogno di
modifica (potrebbe esserci per cambio responsabilesempio);

Tempistica: 'operazione richiede pochi minuti.

- analisi deliter documentale: si tratta della parte piu complegdgibgetto, nonché la
piu lunga. Per questo motivo, e per semplicitetula, verra presentata in sottofasi:
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- analisi del modulo: occorre leggere il modulocapirne tutti gli
interventi all'interno (per fare un esempio, un mlodoresentato aveva
al suo interno ben 40 procedimenti), occorre quisdiare tutti gli
interventi all'interno del modulo in maniera chiatuesto perche il
modulo e generico maitér e specifico per ogni intervento, quindi
appunto ci saranno diversi procedimenti che nascdaito stesso
modulo;

- una volta isolati tutti i procedimenti, occorreadizzarli dal punto di
vista della documentazione richiesta (che in gdearaliversa), cosa e
obbligatorio consegnare e in quale caso, cosa nasbl@igatorio
consegnare e quando lo e;

- per ogni modulo o allegato va costruito il prapiter, ovviamente la
ricezione iniziale e affidata al SUAP ma il SUAPvdemandare certa
modulistica ad altri enti, in modo tale da ricewerih parere che, se
positivo, fa proseguireiter documentale;

Tempistica: Il tempo varia a seconda di quanti edimenti contiene il motivo, quanti
moduli essi contengono e quatiier € necessario analizzare, si puo stimare una
tempistica di un giorno (quattro ore lavorative) nasi peggiori, di solito i primi
moduli analizzati, e una durata minima di circious Questa operazione va fatta per
ogni modulo.

Deliverables Diagramma relativo agliter documentali e tabelle riassuntive con
procedimenti, moduli associatiter documentali.

- caricamento moduli, allegati e normative: occomserire la modulistica di

riferimento per il comune (a seconda delle pradsitate), il Comune di Porto Viro

utilizzera la modulistica che la Regione del Vengtette a disposizione sul portale
regionale (non e preparata internamente quindijavia non tutti i moduli sono

presenti, quindi parte dei moduli & preparata masrente, qui la percentuale di
modifica € decisamente piu alta;

-creazione degli endoprocedimenti (“normali” e spkc questa operazione va
azione” che associa

necessariamente eseguita dopo la precedente t@sissn crea |
al modulo o allegato il suo percorso documentagdindo a coppia di passi, ovvero
I'endoprocedimento definisce una coppia di passid richiesta parere / ricezione
richiesta parere) datér. Questa scelta verra motivata maggiormente nedgpafo
adibito a questa fase, ma possiamo dire che inderen solo modulo, o allegato, per
endoprocedimento c'e piu riusabilita e quindi Eirzazione diventa un po' piu veloce
rispetto ad altre scelte, e anche a livello di rhicdiin futuro si presume possa essere
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utile;

-creazione dei procedimenti: questa operazionende® il procedimento vero e
proprio, ottenuto come una sequenza di endoproegdimnoltre e in questa fase che
si predispone il procedimento alla presentazionk frent-office definendone il
settore, I'ambito e l'intervento ( I'insieme di gigetre informazioni viene chiamato
caso d'applicazione);

Tempistica: le ultime tre operazioni, che riguamda traduzione in SUAPED dei
risultati raggiunti in analisi, possono durare aid minuti per procedimento. Tuttavia
la tempistica risultera ridotta mano a mano che\siupperanno i procedimenti,
arrivando anche a pochi minuti nei casi in cui a@bloh creare solo il procedimento
(I'ultima operazione).

E’ stato possibile attivare circa 180 procedim@mt250 ore sfruttando la riusabilita ottenuta.
Nella tempistica, tuttavia, devono essere considaraltre i tempi per la rilevazione dei

requisiti e la creazione degli obiettivi di progettlello studio sull’utilizzo di SUAPED e della

divisione del lavoro.

In particolare, ildeliverablerelativo agli obiettivi di progetto é stato formatd pit volte mano
a mano fosse piu chiaro le possibilita offertesidtware SUAPED.

Logicamente tutti questi passi (fatta eccezionepdeho) vanno fatti per ogni modulo, e dato
che ogni modulo parla di interventi diversi, oceotapire le analogie e le differenze.

Per questo motivo, certe scelte progettuali soate gprese in modo da riutilizzare il piu
possibile cio che viene fatto, riducendo la tenigaste permettendo la creazione di piu
procedimenti.

5.2 Operazione preliminari
Con operazioni preliminari si intendono una seriazioni che vengono eseguite inizialmente
per definire lo Sportello Unico, e raramente ricluiero delle modifiche future.

Dal punto di vista delront—officequeste operazioni andranno a creare la paginalmidel
SUAP, contenente diverse informazioni sullo stessentre iback-officeverranno registrati
gli operatori e gli uffici degli enti che in gen&adovranno intervenire per I'erogazione dei
servizi del SUAP.

Per prima cosa, SUAPED utilizza diversi tipi dinga, alla quale corrispondono diversi gradi
di accessibilita.
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L’'utente supervisore si occupa della registrazioegli operatori e della ripartizione del
lavoro, controlla gli archivi, pud configurare Ipastello unico definendo le informazioni
sulla pagina iniziale e puo controllare le statts#i dello sportello stesso relative a pratiche e
agli operatori.

L'utente operatore € colui che utilizzerd back-officeil SUAP, esso pu0 inserire la
modulistica, creare i procedimenti e definire il A nelfront-office si occupa inoltre della
gestione delle pratiche di sua competenza a padirprocedimenti creati precedentemente.

L’'utente Ente terzo definisce un ufficio di un eteezo oppure del comune stesso che non sia
quello adibito alla gestione del SUAP. Questo tghautenza potra controllare e gestire i
procedimenti di sua competenza, rilasciando paelta documentazione facente parte le
pratiche presentate al SUAP

E’ importante avere il supporto anche degli entzitgper avere un SUAP continuamente
aggiornato e funzionale, in quanto lo Sportelloddnnon contiene solamente modulistica del
comune ma anche di enti terzi, necessari per glinpdmenti della pratica.
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Attivité produttive
@ HDE’%I}LNUM}"{EQ 0P == SUPERVISORE | ‘ Gestione archiv‘ | Arch. procediment
e — e

SPORTELLO UNICO DI PORTO VIRO - Attivita produttive
UTENTE ATTUALE: angelica ghezzo

& manuale pratiche

Manuale u

Manuale u

Figura 5.1 Pagina iniziale del back-office di SUAPEon utenza di tipo supervisore / operatore.

5.2.1 Creazione della pagina iniziale

Come utente supervisore possiamo configurare lanpagiziale dello sportello unico. Per
farlo una volta autenticati basta cliccare su Gpriiportello: I'interfacciavebci permettera
di inserire le informazioni relative allo Sportelldnico, cioé l'indirizzo, il sitowel il logo,
gli orari di apertura dello sportello fisico, I'imzzo e-mail il nome del responsabile del
SUAP.

Una volta compilate queste informazioni verra awtboamente creata la pagina iniziale dello
sportello unico.
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SUP = DFERATORE| Hom Conf. Sporell] Cambio passard |
s p— - =
Parametri Sportello
| |
| |
Farametri Comune | |
Havius
[ —
1 3
[ I 1
Sfoglia.. | L L ’——I
Parametri Front-Office
Fubblica meni-- news locali - =
Mattina Pameriggio
| LB iiaRiman e snt aHinlt b an &b esa g =
Pubblica meni - Presentazione istanza wia Web - |'|- Li5% ralle |Dg e | alle ‘13:00 ‘ ) | | alls | |
Parametri di Gestione : Mattedi | dalle [ | ale | | | alle [ |
Humero di pratica automatios —
W {Mercoladil 4ane [pron T atte [1mon |- | | e [ |
tMail al richiedants Gioued | dalle [ | alle | -] | ate [ |
D Pratiche assegnate dal supenizore -L":.-.wt' l; dalle |DQ oo | slle ‘13:00 ‘ : | | =i | |
‘isualizzazions persingalo operat e
[ st Sabats  dalle | | atte | R | atle [ |

Figura 5.2 Creazione Home Page.

Una volta compilate le informazioni richieste, SUAP avra creato la pagina iniziale del
SUAP nel proprio portale. Ovviamente si tratta dapagina di benvenuto che attualmente
non ha utilita, ma servira per dare accesso ati@ palativa ai procedimenti.

Alcune delle informazioni a lungo termine risultema@ non piu utili, tuttavia trattandosi
ancora di una fase in cui lo Sportello Unico deAdivita Produttive verra gestito
parallelamente al vecchio metodo di erogazioneseeiizio, quello cartaceo insomma, queste
informazioni risultano molto importanti ancora.
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REGIONE pet. VENETO ':?*’!5'_“*“-“

SPORTELLOUINIOD = Ye'sl) > Renadn > Setn v - Sl prochdises | @ RASSEGHA STAMPY

. - @ A0 o
@ FORUM :
SPORTELLO UNICO ATTIVITA" PRODUTTIVE Cormune di Haws comunali:

PORTO WVIRD e —

Responsabile: Angelica Ghezzo

Piazza Marconi, 32

Tel: 0426325771

Fax;

E-rnail;

| cormmercio@comune, porkoyira. o, it

ORARIO di APERTURA: o

Lunedi | 09:00-13:00 : " Informozion

I : : ¢ |nterventi o documenti do presentare
Marted) | - | - » Reqistrozioni

j * Protiche in corso
Mercoledi ||:|9:|:u:|-13:|:u:|| - > Autocertlicasiont

- - k
Giovedi | - | Z * Aichivio procadimenti dello Sportefla

T - + Conferenze dei Servial
venerdi | 09:00-13:00 -

Sabato | - | -

* ‘Hoemotive
+ Regolomento dello Sportello
» Protocolli djntesa

| SEDE MUMNICIPALE:

| Piazza Repubblica, 23
45014

PORTO YIRO (RO}

Tel. 0426325711
Fas, Be sei un utente

| E-rnail: commercio@cornune.portaviro.ro it registrato accedi qui

Mon sei registrato’? Fallo ora:
Ragistrati! .
Password dimenticata™

Figura 5.3 Pagina iniziale ottenuta con I'operazeéprecedente

5.2.2 Registrazione operatori

A questo punto occorre definire gli operatori delpmrtello: nella pagina iniziale di SUAPED
bisogna cliccare su Accreditamento Utenti e comgilaon le informazioni richieste.
Verranno notificate all’indirizzanail inserito in fase di registrazione le credenziakctesso
allo sportello. A questo punto affinche I'operatsia effettivamente attivato occorre accedere
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al proprio SUAP e accettare la richiesta, operazidre puo effettuare qualsiasi operatore. E’
possibile registrare piu operatori ed e possibile an utente sia supervisore e operatore
contemporaneamente.

REGIONE o 'I.'l'.NI'_Il_'Im
BENVENUTO WELL'AREA DI AMMINISTREAZIONE
ACCREDITAMENTC SPORTELLISTA
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
|
&

Figura 5.4 Pagina di compilazione per accreditanzeatenti

L’'utente utilizzato in questo progetto sara di tgupervisore / operatore, in questo modo si
avra accesso a tutte le aree interessati alla ioreazlello Sportello Unico delle Attivita
Produttive.

In realta questa operazione non & obbligatoriaugstp fase del progetto, dopo tutto il SUAP

by

non € ancora stato creato e dunque non servondeBistir tuttavia € comunque una
operazione che riguarda le configurazioni di SUAPEDsi e preferito inserirla qui.
Ovviamente €& necessaria la sola iscrizione detiteteche si preoccupi di creare i

procedimenti, ovvero l'utente che viene utilizzat@uesto progetto.
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Attivits QI'M uttive
SCRTELLO UNIC P #» SUPERVISOR Hom4 Lagod]
W5y o swamsone :

LISTA SPORTELLISTI

Cognome Tipa Sportello

REFRESH

VERSIONE 3,26

Figura 5.5 Lista sportellisti ( non compaiono quelhe hanno fatto richiesta di accreditamento ma 1s0no

ancora stati accettati)

5.2.3 Registrazione enti terzi

L'ultimo tipo di utenza é quella relativa agli uffiterzi, siano essi facenti parte del comune
oppure di altri enti. Non € possibile registrailiettamente da SUAPED, occorre inviare un
form compilato con le informazioni dell'ente terta le quali I'indirizzo PEC alla software
house che si occupa di SUAPED per la registrazioelesistema, alla quale corrisponde
I'invio delle credenziali di accesso alle mail dagfici terzi.

Questa fase, contrariamente alla precedente, é@ nmfiortante in questo momento, perché
permettera di inserire correttamente gli iter doentali della modulistica, associando
I'ufficio giusto; se non é stato inserito l'ufficianfatti, I'inserimento non é possibile allo

stesso modo e non si automatizza il procedimento.
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OF »» SUPERVISORE ! #rch. procedimen

LISTA ENTI

(Y icwnen

Home 2t Homs uffide Comuni Assodst
B — T AR e

MNAS 5,00, - Compartinents di Vioesls
leidideaie

send Regiohale Socis: Soielan del Veneln
Cumers & Commeste 8 Ravigs

Camune & fodn Vi

Eamune d Pars Wi

Coitlute di Borto Vire

Eomune di Pan Vim

Comuns di Pais Vis

Figura 5.6 Lista enti terzi. Dallimmagine si notame ci siano anche uffici del comune stesso,atidia di
SUAPED infatti vengono trattati come enti terzir Bettolineare I'importanza di questa fase basttare che

sono stati inseriti 34 utenti di tipo enti terzi.

5.3 Analisi dell'iter documentale

L'analisi dell'iter documentale richiede diversi tipi di approcci tdé individuare prima di
tutto i procedimenti, i moduli e gli allegati. Ebppossibile costruire ifer dei procedimenti a
partire dalle conoscenze del personale del sett@@n I'ausilio in certi casi delle normative
vigenti in questo momento, siano esse locali, regia statali.

Questa fase e particolarmente complessa ma sémadimentale importanza per definire in
maniera univoca e chiaratér documentale che dovra poi essere inserito in SURAPE

In questa fase non ci saranno risultati visibilifiont-office o back-office ma verra tuttavia
creato del materiale che permettera la corretthugiane in SUAPED dell’analisi dei moduli.
Questa documentazione fara partedigiverablesdel progetto.
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i {2:|| REGIONE pei VENETO )

% MEDIE /| GRANDI STRUTTURE DI VEMDITA

E Domanda di autorizzazione

esercizio singolo

AL COMUNE DI: sodice ETAT

IlfLa sottoscritta/a

lemg 31 rancey |=-"=-"FH EE T =k s ] e -
Lttt unﬁﬁ:r

=R 3 rERceTIE DTS O A WD 3 reseTIa = =

L

GE RS DIEIRER 200 PTG D

O _in qualita di titolare dell'improga individuale
seseg dasal - marts A
LUttt [

0% sl comuna o PTGITOE O 300 B cap

va. WQie, plazia. ses FLTENS SRS L]

[r—— BPEas 1l LMo & Commpren LA S, & LT ] R%: ST BT R
Regaio mpress

U in gualita di legale rapprasentanta della sociata

BT

E—————— partia VA

H\L-Ina el--—-.-l-a--:ll I | | I | SRS S NS S 1 I | |-': J-IB' I l l
W, vidim, CIazra, ecc RUMBN Shvits: mierang

[r— erassc la Camera 3 Cammesa AR 3 ruTers Regets mErue ~unars REA

Rmpatrs mEroe

trasmuiie Domanda di autorizzazione: ] = meadia l O grande Ssirumnura di vandita
O sezone Al - apartura nuovo asercizio
O sezone AZ - apertura per concentraziona;
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Figura 5.7Prima pagina di una Segnalazione Certificata dezlaiAttivita. Anche questo tipo di moduli fa pe
dell’azione attuata in campo amministrativo al fideridurre le tempistiche delle procedure. Si teainfatti di

modelli che racchiudono molti casiloro interno (basti guardare la divisione in sezip
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5.3.1 Definizione dei procedimenti

| procedimenti sono ottenuti a partire dalla ledtudi un modulo “sorgente”, ovvero un
modulo che contiene al suo interno uno o piu primeedti. Si tratta della documentazione
che definisce le operazioni effettuabili dal SUAJest'ultima e rappresentata dalle S.C.1.A.
(Segnalazione Certificata Inizio Attivita).

Ad ogni modulo S.C.ILA. corrispondono diversier procedimentali, uno per ogni
procedimento al suo interno. Per definire nel preserogetto il concetto di procedimento si
potrebbe iniziare associando ad ogni iter procediate un procedimento. Agendo in questo
modo a partire da un modulo possiamo dire chentdfno sono contenul iter diversi, o
analogamentd\ procedimenti diversi.

Figura 5.8 Procedimenti risultanti dalla lettura dn generico modulo S.C.I.A.

I numeroN €, in generale, molto grande e, nell’'ottica diravdei risultati soddisfacenti i
punti definiti in 82.3.3 non é accettabile. Quesignifica che il concetto di procedimento é
ancora troppo vasto per poter essere tradotto agente in SUAPED.

A questo punto l'obiettivo € quello di ridurdd. Per farlo, occorre analizzare i singoli
procedimenti. In generale, all'interno defliprocedimenti, ai quali si ricorda che vengono
associati diversier procedimentali, € possibile individuare una stmattdel tipo:

Procedimento L=A conslL <N (4.1)
Procedimento M=A+B con 1M <N con M#L

Dove con L e M si intendono due generici proceditmen con A un’insieme di
documentazione (moduli o allegati) richiesti, e lBaltro insieme. In questa ottica & possibile
ridurre il numero di procedimenti N inglobando fopedimento M in L, in quanto M & un
caso speciale di L.

Definiamo quindi caso speciale un procedimentolcéh@na parte uguale ad almeno un altro
procedimento ma richiede della documentazione aggal In questo caso il procedimento
scompare e puo essere inglobato in uno dei proegdinm cui ha i moduli in comune.

Quindi graficamente:
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2P RPE

Figura 5.9 Inglobamento dei procedimenti ottenuto tanalisi dei casi speciali, il nome del procedinto
ottenuto si riferisce a quello avente numero mirdirdocumentazione, la quale € in comune con gii al

Tuttavia, nonostante il numero N ora sia ridottoesia prima operazione non e sufficiente, in
guanto si potrebbe pensare di affidare un proceaional solo modulo S.C.1.A. cioé 'unico
modulo comune a tutti i procedimenti, e trattarti tgli altri come casi speciali. Abbiamo
cioé definito A come il solo modulo S.C.1.A.

SCIA

Figura 5.10 Inglobamento dei procedimenti ottenermando un procedimento contenente il solo modulo
sorgente, da notare che inizialmente il numerordcpdimenti & uguale a N+1 mentre quello finaleggale a 1
che per differenziarlo € stato chiamato SCIA, d¢@opologia del modulo sorgente.

Occorre quindi ridefinire il concetto di procedint@rper il progetto in esame, in modo da
definire allo stesso tempo il parametro A usat@ii).

Quindi, la definizione di procedimento diventer&éguente:

Si dice procedimento uiter procedimentale che costituisca un intervento aakibe a una
pratica.

Nel caso precedente il procedimento S.C.I.A. nam éntervento associabile ad una pratica,
infatti non esistono interventi a cui si associaolo modello S.C.I.LA. e dunque non vi si
associa la pratica.
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Quindi A diventa un insieme di moduli ed allegapaci di soddisfare un intervento e B € un
insieme di moduli ed allegati che definisce casiciie dello stesso intervento.

Le definizioni di procedimento e caso specialeosstate create per il progetto in esame, si
tratta di definizioni piu stringenti rispetto a djoeche é possibile fare con SUAPED ma tali
da avere un ordine e un fondamento logico nellaapta dei procedimenti ottenibili da un
modulo sorgente.

5.3.2 Definizione degli iter

Una volta ottenuti i procedimenti con le regole a¥p al paragrafo precedente, occorre
definire i moduli e gli allegati del procediment®er semplicita si utilizzi un procedimento
privo di casi speciali.

Si utilizzera una strategia del tipap-downper definire i variter.

Ogni procedimento e definito da un proprio percprdgetto iter procedimentale: a
differenziare i procedimenti saranno i moduli/afieg l'iter procedimentale.

Definiamoiter documentale iter di un modulo o allegato, € possibile notare chestpiter e
indipendente dal procedimento e d& procedimentale associato.

E’ quindi possibile definire iter procedimentale come un insiematdr documentali.

Questa definizione permette di avere molta riugabia quale implica una minor mole di dati
nelle tabelle apposite migliorando le ricerche,ltreorende la realizzazione piu veloce in
quanto vengono costituite le parti da inserire prelicedimento in maniera indipendente dal
procedimento stesso.
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ltar procedimentale di Procedimants L
Maodul> 1
Madula N
Al =ata 1
Bl =ata N

Figura 5.11 Rappresentazione dell'iter procedimémta
A questo punto si deve andare maggiormente inglettspecificando gli iter documentali.

Essi sono costituiti da diversi passi, i quali dsitono un percorso. Quindi un iter
procedimentale € un insieme di iter documentalisdre un insieme di passi.

Ai capi di un passo troviamo due uffici, uno deialjunvia e l'altro riceve. | passi sono
sempre a coppie, questo significa che il ricevifaxgera risposta al mittente, tuttavia si tratta
di due passi distinti.
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Modulo b

Ufficio x Ufficioy

-
L—
\ Ufficio z

Figura 5.12 Rappresentazione di un iter documergalaplice: la base delle freccie indica chi invil@unta
chi riceve, il doppio invio non si intende comediameo.

L'ufficio iniziale & ovviamente quello adibito al&P, in questo caso, I'ufficio Commercio.

Un procedimento €, in generale, composto da madaliegati obbligatori e opzionali (quelli
dei casi speciali): allo stesso modo ci saram@odocumentali obbligatori e opzionali. Gli
iter opzionali si attiveranno solo nel momento in cane richiesti, e la loro struttura é
assolutamente analoga ai precedenti.

In questo modo si e raggiunto il livello di detiagtichiesto per una corretta traduzione in
SUAPED. Al fine di mantenere i risultati, per ogmocedimento € stata creata una tabella
riassuntiva di tutto quello ottenuto nei precedpassaggi.

5.C.LA W
Nome Procedimento Nome Modulo/Allegato | NomiUfficia cui inviare
L Modulol V.1

Modulo 2 a,b

Allegatol y,b

Figura 5.13 Tabella riassuntiva su procedimenliiegati e uffici per definire gli iter procedimeriia
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5.4 Caricamento moduli, allegati e normative

Il caricamento dei moduli e degli allegati pu0 essmteso come la prima operazione di
traduzione in SUAPED dei risultati ottenuti connlédisi della realta da rappresentare, per
poter svolgere questa operazione, infatti, si remdecessario I'utilizzo delle tabelle che
descrivono i risultati ottenuti (un esempio ¢ laetéa 4.1).

La strategia adottata in fase di traduzione éigelBottom — Up, si parte cioé dalle parti piu
piccole per raggiungere il risultato finale, chegiresto caso € la creazione del procedimento.

Anche questa fase, cosi come la precedente, Viggieita per ogni procedimento trovato e, di
conseguenza, per ogni nuovo inserimento.

I moduli fanno parte della seconda colonna dellzelta 4.1, per caricarli in SUAPED é
sufficiente entrare con autenticazione di tipo apme ed andare ad inserire i record
nell'apposita tabella. All'interno di questi modui saranno anche, ma non solo, i moduli
S.C.LLA., quelli che sono stati definiti anche @omome di moduli sorgente nel progetto.

Un record nella tabella e identificato da un codibe questo codice viene assegnato in
maniera automatica dal sistema. Per far si chetguesatteristica non influenzi e non dia
problemi in futuro (come ridondanze o difficoltafase di ricerca), € necessario adottare dei
nomi che possano rimandare chiaramente al mod@achtiene il record associato. Questa
banale premessa é€ in realta molto importante imtquaome spesso accade, chi progetta non
e l'utilizzatore finale, quindi questi problemi @nterebbero piu chiari nel futuro. Inoltre la
tabella relativa ai moduli €, come si puo immagmaoggetta a modifiche in una percentuale
piu alta rispetto alle altre, quindi l'utilizzo din nome chiaro facilitera la ricerca e le
operazioni di modifica future.

Il criterio di assegnazione del nome e molto seceplsi € semplicemente deciso di chiamare
il campo “Nome” dei record con il nome del modutesso.
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GESTIONE ADEMPIMENT! {moduli) : Muovo

* Norme modula :

Codice unico ¢

Descrizions

* Tipo ente : | w

C|1anmizon
* Nurners di copie @ _

CARICA

& modello di autocertificazione ? ¢ D

Limk(s] :

* Diata entrata in vigore

File

Morme del link (carmpo obbligatoria ze link & inserita) @

Attivo D
Casi applicazione : R
- - v
Sefezionara solo se il module s applica per un singsie settora. o | seleziona il settare |
Reset Canferma Annulla

Figura 5.14 Caricamento dei moduli, come & possibéddere non & modificabile il campo id

Detto questo € utile analizzare i casi in cui cenei effettuare un effettivo inserimento e i casi
in cui non lo é. Gli obiettivi principali diventanguindi la correttezza nell'inserimento e la
minima ridondanza nei dati.

La correttezza pud essere intesa molto semplicaraont la giusta associazione modulo —
campo nome di cui si e discusso precedentemente.

La minima ridondanza nei dati nasce dall’esigeriza@od voler creare duecord con uguale
nome e con associato lo stesso modulo, ma anche eolonta di ridurre la cardinalita della
tabella stessa.

In generale, per due procedimenti a e b, aventi parée dei moduli in comune, non e
necessario effettuare un doppio inserimento reeord dei moduli in comune, in quanto
sarebbe una inutile ridondanza e, con la regol&adoper il nome, ci sarebbero deeord
sintatticamente corretti (perché hanbdiversi) ma in realta uguali. Ci sono casi, péno,
cui questa operazione risulta ugualmente obbligat@ome é immaginabile, si tratta di tutti
quei casi in cui i dueecord, apparentemente uguali, hanno in realta una diifea in uno dei
campi. Il campo che ha generato questo caso specialiello relativo al numero di copie. Il
numero di copie € un parametro che puo sembrarentraddizione con lo spirito telematico
del progetto, in realta trattandosi di una fasérahsizione, in cui il SUAP puo essere usato
anche solo come strumento per fornire moduli chevpoanno consegnati manualmente, il
numero di copie diventa importante per garantireol@ettezza del procedimento.
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Quindi i procedimenti a e b, pur avendo dei modlulcomune, potrebbero avere un valore
diverso in un altro campo (in realta e sempre qualativo al numero di copie nel caso qui
descritto), e quindi avverranno dei doppi inserithen

A questo punto la formulazione del nome precedeote € piu sufficiente, per ovviare al
problema si € semplicemente deciso di mettere amapo il nome del modulo stesso seguito
da un numero che indica le copie da consegnare,soh@ nei casi dove ci fossero
effettivamente dei doppi inserimenti.

E’ possibile quindi stimare che i record facentitpda tabella dei moduli siano, utilizzando
un approccio insiemistico:

MODULI=(AUBUCUDUEU ....... U Z U CASI_SPECIA)

Dove A,B ... Z sono rappresentazioni insiemisticheplecedimenti, intesi come insieme di

moduli soddisfacenti la regola del nome definitazeeconteggiare i casi speciali, unito ad un
insieme contenente i casi speciali. La cardinati(dla tabella moduli sara uguale alla
cardinalita dell'insieme ottenuto MODULI.

LISTA ADEMPIMERTI (maculi)

| - tutti - w | @ RICERCA °m
ICistd) | Mome modulo Codice unico | Tipo ente Cata vigore File Attivo | Cormune
15171 | Asseverasone Tecnion Aliitato Comune 05/05/2011 FORTO WIRD
18851 ATT 04 Comure 03/05/2011 PORTO VIRD
18831 S0 14 Comure 03/05/2011 PORTO VIRD
15311 1 11 TO VI
15571 1 1 i1 TO WL
1551 1 011 ORTO VI
15071 I 1 1 11 TO WL
16731 SCIA_ OB Comune 25/03/2011 ORTO VI
18651 Commercio: 5.0.1A. - Esercizi di vicinato SCIA 04 Comune 28/03/2011 IRTOWT

REFRESH  SUEE 3 1-10 di 54

Figura 5.15 Panoramica sulla tabella Moduli..
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Per gli allegati la situazione e assolutamente ogaal essi vanno inseriti in una tabella
chiamata allegati nella quale € possibile applicdtdte le considerazioni fatte
precedentemente per i moduli.

LISTA ADEMPIMENTI (allegati)

O
[ tutti - ~| EYmeeren | ) mee

10 =td) Horme allegata Codice unico | Tipo ente Data vigore Attive [ Comune

Comune 07/05/2011 s FORTO VIRD

Comune 15/05/2011 = PORTO VIRD

FEFRESH SUEE 3 | - 10 4i 33

Figura 5.16 Panoramica sulla tabella Allegati

5.4.1 Caricamento normative

Le normative hanno una funzione diversa rispettmaduli e agli allegati. Esse infatti non
hanno uniter documentale e non sono necessarie per I'avvia gelitica. Hanno un valore
relativo alla trasparenza del procedimento, ma smmo obbligatorie per avere una corretta
rappresentazione dello stesso.

Inoltre, differentemente dai moduli e dagli allegael momento in cui vengono inserite nella
relativa tabella, le normative saranno gia accéssibfront—office
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GESTIONE ADEMPIMEMTI (normative) : Mudva

[ ]

| A
20/0/2014

|[5°99“ﬁ|9] Hessun file selezionato |

|. o ohbigs |
O

Figura 5.17 Inserimento di una normativa

L’inserimento delle normative non & quindi obblyad e potrebbero essere inserite anche a
progetto ultimato in modo tale da migliorare il SBA

Questo perché le normative riferiscono solitametitpiu al procedimento piuttosto che al
modulo, ma dato che l'inserimento di queste € msiltaile a quello per moduli / allegati per
semplicita di esposizione € stato scelto di presenin questo paragrafo , e in questa fase,
guesta operazione del tutto opzionale.

La maggior parte delle normative che sono statritesnel SUAP sono di carattere locale.

LIZTA ADEMPIMENTI (normtive)

|| ' O e Qs

ID(=td) Morne norrmativa Dats Murners Catagoria File Attiva | Cormune

51 114 STATALE S PORTO VIRD
11 STATALE Si PORTO VIRO

11 ORTO VI

1 151 S TATA T T

3004/ 1953 15 LOCALE & FORTO VIROD

REFRESH SUEC 3 1 - 10 4i 15

Figura 5.18 Tabella relativa alle normative
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5.5 Creazione endoprocedimenti
Una volta caricati i moduli e gli allegati e posklcostruirne liter documentale utilizzando
uno strumento di SUAPED denominato endoprocediment

E’ possibile vedere gli endoprocedimenti come unteoitore di moduli e/o allegati che
afferiscono allo stesso ufficio, considerando quund insieme di moduli che abbia uter
documentale con passi uguali.

Un endoprocedimento non definisce un inigeo documentale, ma ne definisce una coppia di
passi: questa coppia puo essere vista come lirsiinnvio e ricezione parere illustrata in
figura 5.12. Questo significa che, rispetto allgufa 5.12, la traduzione in SUAPED sara
concettualmente piu simile a questa:

rModulo b

Ufficio x . o UfTicio vy

Ufficio =z

Figura 5.19 Rappresentazione Iter documentale caeree inteso in SUAPED.

Dove I'endoprocedimento e la freccia che, in questso, € unica. Quindi bastera un solo
endoprocedimento e non due.

A questo punto occorre valutare il metodo di imeenito degli endoprocedimenti, se si decide
di utilizzarli come contenitore di moduli / allegabn passi simili, allo scopo di ridurre la
cardinalita della tabella associata, in realta siasttiene il risultato sperato.

Questo perché gli endoprocedimenti avranno unteffail front—office nel momento in cui
un endoprocedimento viene collegato ad un procetiotetti i moduli / allegati che contiene
diventano moduli /allegati del procedimento, e engrale puo capitare che solo una parte
serva.

Per questo motivo in realta il numero réicord sarebbe pari al numero di combinazioni a
gruppi di 1 dei moduli /allegati con stesso ufficBommato al numero di combinazioni a
gruppi di 2, sommato al numero di combinazioni apgi di 3, .... , sommato al numero di
combinazioni a gruppi di m (dove m e sicuramenferiare al numero n di moduli / allegati
totali).
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Se si decide invece di utilizzare un solo modallegato per endoprocedimento la cardinalita
della tabella sara solamente pari alla somma deriv@tenuti con le combinazioni di gruppi
di 1.

GESTIOME EMDOPROCEDIMEMTI : Muova 1 of 2 - Dati generali
# Marme endoprocedirments | |
Codice unico ¢ | |
* Tipo enta : | v
# Ufficio comnpetente @
Deszcrizione generale @
A
* Tempistica [giornil @ |20
Orneri (EURO) ¢
Descrizione arari :
A
Autacertificabile + [
Gestito internarnente al SUAP ¢ D
Attivo I:l
Mote @
Pl

Figura 5.20 Primo passo per la creazione di un grdoedimento

Nel momento in cui si crea un endoprocedimentabBega un modulo o allegato (in questo
caso I’ “0” € esclusivo perché d’ora in poi si izizera la definizione precedente) il quale deve
essere presente nelle tabelle del paragrafo preteede

E’ anche possibile collegare delle normative, cheicerda non intervengono nell’iter ed
hanno solo carattere informativo, tuttavia datmétodo di analisi ottenuto nel paragrafo 84.3
per cui ogni iter documentale e indipendente dac@dimenti a cui appartiene, e ricordando
che in realta le normative afferiscono piu ai pchgeenti che ai moduli stessi (e al relativo
iter ovviamente), c’e il rischio di aver collegatormative giuste per certi procedimenti ed
errate per altri, per questo motivo in generalestpjugossibilita nel progetto non viene
utilizzata tranne in casi per cui sia appurato gheendoprocedimento fa parte di un solo
procedimento, o, al limite, di un insieme in cada bene la stessa normativa. Questo tipo di
operazione pero e ovviamente meglio farla a progdtimato, perché normalmente non si ha
idea di quante volte un endoprocedimento verragatb ai procedimenti.
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GESTIONE ENDOPROCEDIMENT! : Muove 2 of 2 - Aggiunta adempimenti

Mome endoprocedimento; | iki

Codice unico:
TIpo ente: | ARPAY

LIfficio competente: | Cipartirmento Provinciale

Aggiunta adempimenti

Madulii | 4 5giungi moduls

Allegati: Aggiungi allegato

Marmative: Aggiungi normativa
Indietro Finita Annulla

Figura 5.21 Secondo passo per la creazione di Wdoprocedimento: si pud vedere che € possibile ireseiu

moduli e allegati. L'utilizzo nel presente progeffiobasera sull'associazione di un solo modulo aidisolo

allegato

Infine anche qui bisogna attuare una strategidgpselezione del nome da dargexord, e |l
nome, dato che ogni endoprocedimento contiene utulboo allegato, non e altro che il
nome del modulo o allegato, insomma ha lo stessmena@he aveva nelle tabelle

corrispondenti.

5.5.1 Endoprocedimenti speciali

Gli endoprocedimenti speciali sono lo strumento dleae utilizzato per rappresentare i casi
speciali definiti sempre in fasi di analisi. Essne a tutti gli effetti degli endoprocedimenti ,

cioé si possono vedere sia come contenitore di inlegati /normative sia come passi di
un iter documentale. La differenza sta nel fatto che nainento in cui vengono associati ad
un procedimento essi hon sono sempre obbligatoriontiventano solo in certi casi, quelli

speciali appunto.

La prima precisazione da fare € che un modulo ggére sia in un endoprocedimento che in
un endoprocedimento speciale, basta che ovviamemevengano collegati tutti e due al
procedimento (non avrebbe senso).

Gli endoprocedimenti speciali hanno inoltre un camghe permette di informare il
richiedente irfront—officedei casi in cui va allegato il modulo / allegal®@ontiene.

Spesso si € infatti usato il termine questionaecpé si € deciso di dare carattere di domanda
a questo campo.
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ESEMPIO: per un intervento di subingressso e rathiéa planimetriaei locali solo nel cas
in cui essa abbia subito modifiche rispetto altaasione precedente, quindi la planimetrii
questo caso e rappresentata da un endoprocedirapatiale con domanda: “ Sono si
apportate modifiche ai locali?”, in caso di rista affermativa verra richiesta la planimet
in caso di risposta negativa non verra richis

GESTIONE ENDOPROCEDIMENTI SPECIALL: Nuova 1 of 2 - Dati generali

oooo

Annulla

Figura 5.22Creazione endoprocedimento speciale. In questo easoampo “Descrizione generale” quello
cui va inserita la domanda per il frc-office. Il secondo passo & analogo a quello degtioprocediment

“normali”.

Ci sono casi in cui si hanno delle biforcazionir pei se si € in un caso serve un mod
altrimenti ne serve un altro.

ESEMPIO: se non sono state apportate modifictlocali, e richiesta una dichiarazione
non aver alterato la planimetria. Quindi ci saraemdoprocedimento speciale per il mod
della dichiarazione.

In questo caso irfront-office ci saranno due domande opposte, che se vengonuste
entrambe in maniera affermativa richiedono due rhaduntrastanti. Ci si ritrova quindi in L
caso inesistente, per cui non si riesce a capigdeqdei due casi sia il corretto dter
procedimentale e sbagliato.
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Questo e un problema noto del presente progettoatsa di un problema di definizione dei
procedimenti in realta, tuttavia e fortunatamentsasi sono pochi e quindi si e deciso di
lasciare questa possibilita sperando nella compoéites del questionario.

Risolvere il problema significherebbe cambiaredéirdzione dei procedimenti del paragrafo
85.3 con tutte le conseguenze che comporta sranit-officeche inback—office

5.5.2 Altri endoprocedimenti

Y

Quando ci si e riferiti agli endoprocedimenti etstapiegato che essi sono una coppia di
passi, ma uriter documentale e fatto di piu passi che afferiscortvarsi uffici. A questo
punto vengono creati altri endoprocedimenti relatigi passi seguenti, questi
endoprocedimenti se vengono collegati al procedimeompaiono irfront—officecome se
fossero adempimenti dell’utente. In realta nosdoo, essi sono adempimenti dell’'operatore
del SUAP.

Quindi ci si ritrova nella situazione in cui bis@gscegliere se sacrificare la leggibilita del
front—officeoppure I'automatizzazione dehck—office

E’ possibile trovare una soluzione che non satiiiffulla, basta creare gli endoprocedimenti
normalmente ma non collegarli al procedimento @@sjo modo non compaiono front-
office e quindi nessun problema di leggibilita), pebadlck—officesara sufficiente, quando si
gestisce la pratica, usare I'opzione di SUAPEDtr&aall’'aggiunta di endoprocedimenti non
previsti, i quali pero, essendo gia stati creatiasno pronti per la selezione.

Questa soluzione deriva, questa volta, dalla reaifatti, mentre il primo passo degter
documentali & spesso diverso, i passi successid gguali, questo significa che possiamo,
per i passi successivi, utilizzare la definiziorieeddoprocedimenti come “contenitore di
moduli /allegati” inserendo nel campo moduli / g un campo vuoto, in modo che si possa
caricare di volta in volta quello che deve essewaio, e possono essere anche piu moduli e
allegati contemporaneamente.

In questo caso, infatti, non importa piu notificareventivamente cosa inviare dato che non
sono endoprocedimenti appartenentifraht—office quindi non importa la leggibilita e la
trasparenza. Di fatto si crea appunto il conteaitaroto e la freccia (come in figura 4.6), ma
ci0 che viene inserito nel contenitore cambia diavin volta a seconda del caso e, proprio
perché quei passi deter sono uguali per tutti, non importa sapere cosadgatro al
contenitore preventivamente.
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LISTA ENDOPROCEDIMENTI
| 0
[ttt - v] [l T
10 std) Home endoprocedimenta Codice unico Tipa ente Ufficio competente | Attiva Comune

18237 | agenzia d'affari SCIA Caung Hiicie Commearsio 5 FORTOVIRD
158 Comune Ificie Commercia a FORTOVIRD
1 1 (il ORTOV

1 Tem 1 amur (il T

1B700 | commentio cose antiche-usate Comung Ificia Commecia 5 PORTO VRO

REFRESH SUCE 3 | - 10 i 76

Figura 5.23 Tabella endoprocedimenti (la tabellaleprocedimenti speciali &€ analoga)

5.6 Creazione procedimenti

L’ultimo passo della traduzione e la creazionepmtecedimenti. Essi sono, duhck—office un
insieme di endoprocedimenti (o un insiemeateli documentali). Quindi un procedimento e
associabile al relativiber procedimentale.

Dal punto di vista defront—officeun procedimento € un intervento ( segue la definez del
progetto data al paragrafo 85.3) e, nella defimeialello stesso, dovra essere inserito il
percorso dlink nelfront—officeper raggiungerlo.

Il percorso nefront—officeviene inglobato in SUAPED in un unico concetto@m®aimato caso
d’applicazione. Un caso di applicazione & format uh settore (che definisce I'area
dell'intervento ad es. Agricoltura, Commercio eccd® uno o piu ambiti (delle sotto aree
opzionali ad es. Esercizi di vicinato, Parrucchjeziun intervento (che definisce a cosa serve
il procedimento ad es. Nuova Apertura, Subingresso)

Ognuno dei tre concetti ha una apposita tabelBUAPED, tuttavia, dato che le ricerche, le
modifiche e gli inserimenti si possono fare in dgrelabelle gia dalla definizione dei
procedimenti, per semplicita si € saltato quedtep e lo si € fatto nella definizione dei
procedimenti.
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L’ordine del percorso diink sara SETTORE—~ AMBITO 1 — AMBITO 2 —» ... —
AMBITO N — INTERVENTO 1

Mantenendo i concetti di leggibilita e complessi& front—office &€ possibile scrivere i ca
di applicazione in maniera tale da averefront—officeleggibile e il piu possibile snell

CASI DI APPLICAZIONE PER PROCEDIMENTI

| Seleziona il settore v| Nuovo settore

Seleziona 'ambito v| Nuovo ambito

| Intervento selezionato. Vendita cose antiche / usate | Modifica Intervento selezionato

Aggiungi Caso di Applicazions

CAS| DI APPLICAZIONE SELEZIONATI

Commercio Area Privata >2> Vendite Straordinarie > Vendita cose antiche / usate ELIMINA

| Finito | [ Annulla |

Figura 5.24Definizione caso di applicazio

A questo punto occorre collegare al procedimentemfloprocedimenti (normali e specia
per farlo e sufficiente guardare alle tabelle attendall’analis dell’iter documentale
mettendo gli endoprocedimenti corrispondenti ai aliodallegati. E’ inoltre possibile offrir
delle informazioni aggiuntive pelescrivere l'intervento ifront—office

Una volta creato ed attivato il procedimento ,spodb lI'appsito flag nellinterfaccia d
SUAPED, il sistema di occupera di creare il peradisk stabilito ed il procedimento sa
effettivamente presentapnché utilizzabile, ddront—office
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GESTIONE PROCEDIMENTI - Modifica 2 of 2 - Agglunta endoprocedimenti

1 dati sono stati aggiornati con successo.

SOMMINISTRAZIONE NON ASSISTITA PRESSO ESERCIZIO DI VICINATO © PANIFICIO

Aggiunta endoprocedimenti

Aggiungi endoprocedimento

16737) Comune - Istruttoria 5.C.LA. sormministrazione non assistita in esercizio di vicinato del
settore alimentare o panificio <Eliminas -

17338) Comune - fotocopia carts dlidentita  <Elimina>

| 17597) Comune - Modulo denuncia T.1L.A.  <Eliminas

Agoiungi endoprocedimento speciale

16777) ASL - Registrazione sanitaria B2 <Elimina> -
17219) Comune - Permesso di soggiorno (per cittadini extracormunitari) - <Eliminas
| 17538) Comune - Asseverazione di tecnico abilitato <Elimina=>

Figura 5.25Collegamento endoprocedimenti a procedim.

Anche la tabella procedimenti e caratterizzatardaadlice ID univoco e tra i campi c’é anc
il parametro relativo al Nome. Questa volta il nomel procedimento non sara |
ovviamente associato al nome del modulo perchéadalta conterra diversi mod, con i
relativi iter. La regola utilizzata nel presentegetto per 'assegnazione dei nomi per i rec
della tabella procedimenti € la segue

Il campo Nome viene compilato con l'indicazioneldéiimo ambito (quello cioe a livell
pit interno) e dll'intervento. Se il nome dovesse risultare angaoao chiaro si potrebt
aggiungere il nome del penultimo ambito e cos.
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LISTA PROCEDIMEMTI

|| O @moon Qs

[#BBATEGGID v [Tuti v [Tutti v @ com

ID(std) Morme procedimento Settore Attivo | Comune

ONE DI IMPLIANTD DI CARBURANTI

TO TITOLARTTA IMPIANTI CARBURANTI

VG VARIAZIONT DEL LOCALL

21155 BARBIERE ACCONCIATORE ED ESTETISTA SUBINGRESSD - Artigianate S FORTO VIRO

Figura 5.26 Tabella procedimenti ottenuta (ci s@ppunto 180 procedimenti nel SUAP)

A questo punto la correttezza di un procedimentovaluta in base alle seguenti
caratteristiche:

- Correttezza dei moduli associati: significa che osorstati associati  gli
endoprocedimenti corretti a seconda dei moduliiestiy con particolare distinzione
nei casi essi siano speciali o obbligatori;

- Correttezza deliter procedimentale: esso e corretto solo se sono ttogle iter
documentali associati ai moduli;

- Correttezza del percordimk: € un aspetto che si valuta ovviamente nella geste—
office ed indica I'associazione tra cio che il proceditnefa e come esso viene
presentato irfront—office in sintesi deve avere il percorok corretto, cioe il giusto
caso di applicazione;

Se si vuole che un procedimento compaia piu volteont—office (accade con procedimenti
generici come quello di cessazione di attivitaufigente inserire piu casi d’applicazione,
senza bisogno di creare un nuseoord nella tabella procedimenti.

Il numero direcord della tabella sara, come & semplice immaginaraalegal numero di
procedimenti rilevati in fase di analisi.



Capitolo 5 Realizzazione del progeﬁcg

5.7 Riusabilita

Una volta completate le fasi precedenti, si € orest procedimento attivo nélont-office
tuttavia i procedimenti sono molti di piu, ed e mii richiesto ripetere le fasi tante volte
guanti sono i procedimenti in totale.

Il numero di procedimenti € piuttosto elevato, esio rende le operazioni molto ripetitive e,
soprattutto, estende la durata del progetto.

Tuttavia con certi accorgimenti e possibile ridusesnpre piu le fasi di analisi e di traduzione.

In fase di analisi, a partire dal concetto che agmidocumentale risulta essere indipendente
dal procedimento associato, € necessario realidziéee documentale una sola volta per
modulo / allegato, quindi mano a mano che verraeatizzate tabelle riassuntive ci saranno
meno casi in cui si dovra costruir@dr per tutti i moduli / allegati interessati. Nonsono
invece agevolazioni nell'individuazione dei procednti, dato che si tratta di una operazione
che rileva quali moduli / allegati ne fanno parte.

In fase di traduzione, invece, é possibile ridsignificativamente il lavoro mano a mano che
verranno creati i procedimenti. Questo perché esipis tradurre il concetto diter
documentale indipendente dal procedimento sempéogeninserimento un solecord nelle
tabelle / modulo per ogni elemento e gestire urta golta I'iter documentale attraverso gli
endoprocedimenti.

Di fatto, solo la creazione procedimenti sara ltgg&one da effettuare sempre, in quanto
permette la definizione infront—office e I'associazione traiter procedimentaleter
documentali.
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Capitolo 6
Risultati ottenuti

In questo capitolo verranno mostrati i risultateouti dal progetto in esame. Verranno, prima
di tutto, mostrate le partiront—office e back—office per poi analizzare le possibilita di
modifica future.

Alla fine del capitolo verranno illustrate alcunespibilita di miglioramento del progetto in
esame, e infine le difficolta incontrate.

6.1 Presentazione del front-office
Il front—officeottenuto con le operazioni del capitolo preceder@re di seguito illustrato.

20 Ott 2011, 12:00
Riceroa:

ey | 2 REGIONE o VENETO ~ ——1 8

! nro CF1 AGEILNG! A PREFERITI Tut WEPOSTA COME HOMEPKGE A SUBGERECI SITD 5 MAPRA DL SITD S ROCTRCA = g var 518

@ (05 E LD SPORTELLO UNICO

@ ADESIONE £ FORMAZIONE ( d '
& FORUM "‘\, ‘4 ..;
| | o

g il

—

@ NORMATIVE

3 MTOCERTIFICAZIONT

) INFO Humats verde B00.914.708
& Ho

Figura 6.1 Pagina iniziale dello Sportello UnicoldeRegione del Veneto, portale di
SUAPED(http://sportellounico.regione.veneto.it/ingep )
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Una volta cliccato Entra occorre selezionare larimma di Rovigo e il comune di Porto Viro,
a questo punto é possibile visionare la paginaailgiziello Sportello Unico delle Attivita
Produttive di Porto Viro.

All'interno della pagina iniziale e possibile ritrare tutte le informazioni inserite nella fase di
realizzazione associata al paragrafo 4.2; al'miefella seguente pagina sono infatti
riassunte le informazioni riguardanti il comuneitérimento, gli orari dell’ufficio con
I'operatore del SUAP e l'indirizzo di posta eletirca.

SPOMTELLO UNIOD: > et = Sineon = Pty wro - Ml preck il

SPORTELLO UNICO ATTIVITA' PRODUTTIVE L  Hews eomunali:

PORTOVIRD

Responsabile: Angelica Ghezzao

Piazza Marconi, 32
Tel; 0426325771

Faux; o}
E-rmail: :
commercio@comune.partoviro.ro.at

SRARTS di APERTURA 1]

Caradi 09:00-13:00 4 Ielatmovioni :
] ] | Intervanti e documenti do presentare
Martedi | - [ - Registiezion]
| | i Pratiche in corso
Mercaledi 02:00-13:00 - B
| | | Autocertificazioni
Giowedi _ ¥ Archivio procedimanti dello Sportello
1 Conferenze dei Senyia

wenerdi 09:00-13:00 n
Sabato - -
Mormativa

Regolamento dello. Spariello
Protocolli d'intesa

SEDE MUMNICIPALE:
Piazza Repubblica, 23
45014

PORTO VIRO (RO}

Tel, 0426325711
Fax. Se sei un utente

E-mail; commercio@ocomune. portoyiro, ro. it registrato accedi qui

Mon sei registratoT Fallo ora:
Reqistrati!
Pazsword dimenticata?

Figura 6.2 Pagina iniziale del Sportello Unico delttivita Produttive di Porto Viro
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| campi che sono stati affrontati nel progettosame sono accessibili attraverso i campi:

“interventi e documenti da presentare” : cliccandoé possibile accedere all’elenco
dei settori, degli ambiti e dei relativi interventi

“Archivio procedimenti dello Sportello”: qui inve@possibile vedere una lista
completa dei procedimenti attivati in SUAPED, i tjgano gli interventi che e

possibile anche trovare attraverso il percorsoiriggerventi e documenti da
presentare”;

iHome‘pmcedimento Casi applicazione
|AGENZIA D'AFFARI NUDWVA |
iﬁxF"ERTLlRﬁ

frtervenle én S0l

|AGENZIA D'AFFAR
| TRASFERIMENTO [ SEDE

| (Trbervens non Silies)

Eﬁxgrico.l.tura AGRITURIS MD
| { Tk rivenla R )
[APPARECCHI AUTOMATICH |
[{ELETTROMNICI DA FOCO

| Ffilervenie mon edilizia )

ATTIITA DIDATTICA DI
|BARBIER|, ACCONCIATORI
|ED ESTETISTE

wlefrenks Ao sdilisie ]

CE & - o 1co

Figura 6.3 pagina archivio dei procedimenti dellpostello. E’ possibile vedere il numero 180 chenéstesso

che si aveva nella tabella procedimenti, infatthbgrocedimento creato costituisce un interventd frent-
office.
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“Normativa”: contiene l'elenco delle delle normeti aggiunte eventualmente nel
proprio SUAP.

- e

@EE::"

eTE—yre—
FORIO ViNd

LISTA NORMATIVE
[ | =
Tipd | Home: Deadi e Daw Faa | LGnk
[ {
: ]
. ]
i Fhdrrea i

I &R -0 odio1s

Figura 6.4 Parte relativa alle normative, si tratth un elenco completo della normativa, anche dligunon
associata ai procedimenti. Infatti, come era giatstspiegato, le normative sono una parte indipabtgehe

serve per dare maggiore trasparenza al SUAP, macaonbia le funzionalita.
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Tuttavia € cliccando in “interventi e documenti geesentare” che € possibile vedere
maggiormente i risultati ottenuti.

Una volta cliccato, e possibile vedere I'elenco siitori che sono stati definiti attraverso i
casi di applicazione in SUAPED. In questo modosibile una divisione in macro — aree che
mancava nel portale comunale.

La scelta del settore € il primo passo per troVarervento interessato.

Per comodita, verra ora presentato un solo percorade operazioni e i risultati ottenuti sono
analoghi per ogni intervento.

@ REGIONE pr. VENETO e gorit

B0 = IAAPPA DEL SITO . WECERCA =l

Flw-ru-o-u
@ i

@ SPORTELLO Ut

PORTO VIR - AWILY produtiive = el | () RASSEGHA STAMPA
INTERVENTI E DOCUMENTI DA PRESENTARE ? g-;:;im #
Agricattura
Arigianate

Caommearcio frea Privata
Commercio Area Pubblica
Industria

M anifestazioni Temporanse

Fazca

Folizia Amministrativa
Frocedure prevenzione incendi

Registrazione sanitaria

Somministrazions

Strutture Ricettive

Torna all'home del comune

Figura 6.5 Elenco dei settori inseriti, come & pbis vedere i settori seguono criteri che possassere piu

chiari ai richiedenti, in quanto sono divisi per ora-aree relativi ai diversi tipi di pratiche.
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Viene quindi scelto “Commercio Area Privata”, il aje rimanda ad una nuova pagina,
contenente degli ambiti e degli interventi. La elifnza tra i due visivamente sta nella diversa
freccia vicino al nome, tuttavia la reale differangta nel fatto che un intervento manda
direttamente al procedimento, mentre un ambito &wsagno di un’ulteriore selezione, e
guesto perché ci sono piu interventi da rappreseistatto lo stesso ambito.

@ REGIONE . VENETO B R

PORTOVIRD - MLivila prddtultive = Slnvianes: I @I PJSSEGHLSTMH

(IMTERVENTI E DOCUMENTI D& PRESENTARE — s

Pet carnbiare settare selezionare qhbl{gataﬂam;eﬁ‘{a "C#}:rﬂﬂrjm ETE'TTQEE"
[EA‘I‘uiEIIﬁ SETTDRE] = E-:-rnmercn:- ﬁrea F*rprata

Al minuta
% Cessazione della attivita o modificazione dalla titolanita della impraza
Commercio di quatidiani & periedicl
Ezerclizi di Vicinato
Forme Spaciali di Vendita

Grandi Strutture di Wendita

& Inearion per la sottozerizione digitale e presentazione tetematica della S:C.1LA. da parts di
intermedian

hedie Strotture di Wendita

Samministrazione negli esercizi palifunzionali

»  Somministrazione non assistita

% Wandita dj |atte erudo tramite distibutore automatico

problmm-'*'-‘
Wendita prodott diretti da parte di Impranditen agricali Alu

WVandite Stracrdinarie

Torna all'home del comune

Figura 6.6 Ambiti e interventi selezionando “ComuierArea privata”. Come si vede il numero di liname
mai elevato, e sono visibili tutti nella pagina,qoesto modo non si perde in leggibilita.
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A questo punto, selezionando “Esercizi di Vicinagopossibile ritrovare una ulteriore lista di
ambiti, questo significa che i casi di applicazioseéluppati prevedevano piu ambiti.
Cliccando su “Settore alimentare/misto”, si arridine alla lista degli interventi, che si

ricorda essere 'ultimo passo per l'arrivo al prdiogento o, per enunciarla diversamente, €
I'ultimo campo del caso di applicazione.

REGIDNE DEL VENETE}

PORTO VIRD - Attivita produttive = Sbed i e

Mtalia sov it

% RASSEGHA STAMPA
INTERVENTL E DOCUMENTI DA PRESENTARE ——
‘Pet cambiare settore selezionare obbligatoriarnente "CAMBIA SETTORE" ! \_ i
[CAMBIA SETTORE] = Commersie Area Privata = Esercizi di Wicinato
Prodotti di complementa orto-floro-wivaistico

Sattare alimentare § mista

Settora-non alimentare

Torna all'home del comune

problemi??

Alu

Figura 6.7 Ambiti di secondo livello ottenuti sétemndo “Commercio Area Privata” ed “Esercizi di &nato”
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Per esempio, cliccando su “Subingresso” si ottidnerocedimento “Esercizi di vicinato
settore alimentare/misto sub ingresso” (€ lo stessne che é stato utilizzato nella tabella
procedimenti).

REGIONE pri. VENETO talia <o it

PORTO VIRO - Attivith prodittive = Rleaganore

t{&TﬁE‘?‘Eﬁ‘Tﬁ 128 DJQCL;IMEM' fE’M PEESEHT&RE

| (3 RASSEGHA STAMPA
@ FAQ
@ FORUM

i

[EAMEI[A SETTDRE] = Dnmmercln Area Privata = Esercizi di ‘o‘lclna‘m > Settore alimentare f mista Hlm sumunuh

% Hggiunta settore non alimentara

L2 jﬁ_mpllam_e_nt-:- o riduzione della supedicie di vendita
o MNuowa Aperara

% Somministtazione non assistita

% Subingresso

W Trasfermento disede

Torna all'hame del comune

Figura 6.8 Elenco interventi selezionando Comme#giea Privata — Esercizi di Vicinato — Settore adimare /
misto

La schermata si divide in tre parti principali:

1 - propone un riepilogo del procedimento in esdoreendo anche dei dettagli
aggiuntivi sui casi di utilizzo;
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ESERCIZI DI ¥WICIMATO SETTORE ALIMENTARE,/ MISTO SUBINGRESSO

Codice unico
Intervento Subindgress
Tipo di intervenlo

Sellore

Speciliche dell'intervento

Procedimento sulomaslizzalo
(SCIA)

2 — mostra la documentazione da presentare, glceintvolti, permette lo
scaricamento della modulistica se disponibile aifme ulteriori informazioni quale il
numero di copie in caso di consegna cartacea {edstica particolarmente utile fino
a quando sara accettato anche il procedimentocealtaogni riquadro corrisponde
agli endoprocedimenti creati nella tabella analegaccessivamente collegati al
procedimento in esame;

Ent coinvoli e documentazione da produrre

Ente Ufficio DescHzione

Comune di Porto Yiro Mficia Camimantio fataaopia carta dides

Nome Copie* Modello

F  del dacumants di identitd 1
Ente Ufficio DescHzione
Comune di Porto Vire Hificia Coammercio ': LA i mE s s = e
MNome Copie* Modello

Comimerncio: 5.0, 1.4, - Esercini di vicinato 1
D.lgs. 114 deal 31.03.1556

Ente Ufficio DescHzione

Comune di Porto Yiro Ificia Commeancio Maduls denuncia T.LA.

MNome Copie* Modello

Ente Ufficio DescHzione

Comune di Porto ¥iro Hficie Coamimercio

Mome
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3 - il questionario: si tratta di una parte che Bgoresente in tutti i procedimenti, ed e
possibile riconoscere in ogni domanda un endopiowato speciale definito nella
tabella apposita e collegato al procedimento itfmesaOgni domanda puo attivare
diverse tipologie diiter e quindi di casistiche speciale legate all'intaitee
Rispondendo alle domande, e possibile ottenereuddp finale, completo, della
documentazione che occorre presentare affincheatec@ possa essere accettata e non
respinta per mancanza di documentazione.

Cazi particolari: selezionate i casi di Wostro interessze:
Comune di Porte Yiro: |
Comune di Porto Viro: |

Comune di Porbo ¥iro: 52

Comune di Porbo Viro: -

Comune di Porbo Viro: Lasseveras

O Oo0o0o0ond

Ulss n. 19 Adria: S

I mumens di copie da présentare ha significabe solo per la consegna cartacea di wn dodu

Supponendo di rispondere in maniera positiva adnalalelle domande del questionario si
ottiene questa schermata contenente il vero e iproyervento interessato.

Cocurmentazione per i casi particolari:

Ente Ufficio DescHzione

Comune di Porto Viro Hficie Comimercio =

Nome Modello
--imadelli sam
' ! ool
Ente Ufficio DescHzione
Comune di Porto Viro Mo Comimentio _:I_I - s { e
Nome Copie’ | Modello
1
Ente Ufficio DescHzione
Comune di Porte Vire Mficio Urbanistica Asseyerarione di baonion abilitato
Mone Copie | Modello

fo
1 s
aga
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Tutto quello che e stato mostrato fino ad ora éessibile da qualunque utente, anche non
registrato. In questo caso e possibile vedere ABdome tipologia alternativa di portale che
fornisce informazioni e documentazione. Secondostu@roposito, appaiono evidenti le
differenze rispetto al vecchio metodo di erogaziotilezzato:

1

il SUAP appare piu ordinato, e quindi piu leggebil

2- Ora l'utente viene guidato attraverso dei menu a&iniscono le aree, le sotto-
aree, gli interventi e i casi speciali, consenteddmantenere I'ordine ma anche la
facilita di utilizzo;

3- Il SUAP definisce molte piu informazioni: € possbsapere quali sono gli enti e
gli uffici a cui afferiscono le documentazioni, Itre & definito tutto I'insieme di
documenti che serve per il corretto invio dellatipea Questo significa che il
SUAP é piu completo;

4- Attraverso le informazioni si ha anche maggiorefeaenza,

E’ quindi assolutamente possibile sostituire il clgo metodo di presentazione della
documentazione (basato su uno spazio sul portateicale) con il nuovo SUAP, in quanto
riesce perfettamente a sostituirlo.

Tuttavia, attraverso il SUAP € anche possibile anei immediatamente la modulistica
compilata. Per fare cio pero bisogna essere ovviteneegistrati. Una volta autenticati e
possibile accedere alle schermate di invio delliga nelle quali sara possibile inviare la
modulistica direttamente (anche compilata direttamenline e firmata digitalmente). Al fine
di ottenere un procedimento completamente deralilmato e necessario I'utilizzo della
firma digitale.

Dato che non tutta la cittadinanza é dotata déihaaf digitale, questo non deve far pensare
che solo una parte di essa possa effettivameniezate lo Sportello Unico delle Attivita
Produttive. Infatti, € possibile, tramite la figudh un procuratore, inviare ugualmente le
pratiche allo Sportello Unico, anche se non si gassesso della firma digitale.

Per farlo, SUAPED permette di specificare in fasandio chi e il richiedente e chi il
procuratore (se € presente). La figura si occupadqdi fare da intermediario alla pratica.

Vengono di seguito illustrati alcuni dei passi teiaall’'invio della pratica tramite lo Sportello
Unico, utilizzando quindi un utente registrato.
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Ente Ufficio Descrizione
Comune di Porto Viro Ufficio Comrmercia fotocopia carta d'identita
Nome Modello
--allegati--

CARICA
Fotocopia del docurnento di identita

Ente Ufficio Descrizione

Ezercizi di vicinato settore alimentare e

Comune di Porto Yiro Ufficio Commercio ——

Nome Modello

--modelli autocertificabili--

g CARICA
Camriercio: S.C. LA, - Esercizi di vicinato E

Figura 6.9 Caricamento moduli in front-office

Viene richiesto di caricare la modulistica comg@ilataricando i files negli appositi spazi.

Dati immobile

* Comune I j

* Wia | |

Foglio catastale :

Particella catastale :

Proprietario :

| |
| |
Sub | |
| |
| |

Cod, Fisc, Proprietario :

Figura 6.10 Dati relativi immobile

A questo punto vengono richiesti una serie di dgtiardanti I'immobile e il procedimento
attivato.

In seguito viene chiesto se e possibile firmaretaligente e nel caso sia possibile si puo
immediatamente inviare la richiesta della pratita &portello Unico.
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6.2 Presentazione del back-office
Nella parte back-office la maggior parte dei besiafieriveranno dall’automatizzazione del
lavoro che permette un piu veloce trattamento gehica.

Occorre prima di tutto specificare una cosa impuaeail SUAP prevede l'utilizzo di un
insieme di modulistica che non era precedentenectrico dell'ufficio commercio, ci sono
infatti moduli che ora vengono adibiti al SUAP miegedentemente non lo erano. Questo
significa che a livello teorico il carico di lavori un operatore di sportello € aumentato
rispetto alla situazione precedente. Questo é tietietente vero ed € per questo che
l'automatizzazione degli iter si rivela un ottimmdo per ridurre i disagi che I'aumento di
modulistica comporta.

In realta, infatti, il carico di lavoro risulteregualmente inferiore rispetto ad una situazione
cartacea e non automatizzata.

Proseguendo con l'esempio definito nel paragraérquente, € possibile immaginare la
ricezione di una pratica inviata da un richiedeftitdente che ha eseguito le operazioni in
front-office, inviando attraverso il portale SUA®rhodulistica) all'operatore.

L'operatore dovra accettare la pratica inserendmftemazioni richieste, a questo punto

comparira l'insieme degli endoprocedimenti cheane parte del procedimento richiesto dal
richiedente in front-office. A questo punto se drgorso € stato definito correttamente, per
potere inviare la modulistica agli uffici associdtasteranno pochi click, in quanto il percorso
risulta gia ottenuto. Ne consegue che un percdragligato comporta una situazione che non
rispecchia la realta e potrebbe causare la norettaresecuzione delle operazioni richieste.
Ogni volta che l'operatore esegue un passo deleésso richiede un parere all'ufficio di

competenza di quella determinata modulistica ($1 dee queste informazioni sono quelle
inserite nella creazione degli endoprocedimentié ajuali moduli devono essere inviati e a
quali uffici). A questo punto un operatore deliicith terzo, accedendo a SUAPED, puo
ritrovare la richiesta del SUAP, controllare la mbstica ed inviare il parere, positivo 0

negativo, richiedendo nel caso l'invio di modudiatimancante, oppure notificando le
problematiche riscontrate.
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Coruane di

LIFicio

AvYvia

'a

23/05/2011 Parta Wira Carnrmercio Module denuncia T.LA, istruttoria Eseguire Dettagl
Cormune di Ufficio . Fine Da .
Paorta Wirs Cammmerdio ieelle elemumel 1A ishuttora Eseguire Dl
Comune di Ufficia T Avvia Da )
25,/05/2011 Porta Wiro Commerda | 25EreE di vicinato ictruttoria Esequire Dettagli
Semumns of Uitee esarczi di wicinato A= e Dattagli
Porto Wiro Commmercio isbhruttoria Esequire 4
Comune di Ufficia . . . | Awwia Da )
25/05/2011 Forta Wiro Commerta fotocopia carta d'identita istruttoria Esequire Dettagli
Sermus o Uitiee fotocopia carta d'identitd A= e Dettagli
Porto Wiro Camrmercio P isruttoria Eseqguire g
Dettagli
25/05/2011 Comune di Ufficio Certificato di Awvia Da R
Porto Wiro Carnrmercio | prevenzione incendi istruttoria Eseqguire
Cancella
Comune di Ufficia Cewificata di Fine Da Dettali
Porto VWiro Cormmercio | prevenzione incendi istuttoria Eseguire 9
Cormune di Ufficio Planimetria in scala Richiesta Da
25/05/2011 ; L 1:100 con evidenziata la . Dettagli
Porto Wiro Urbanistica - . } parere Esequire
supetficie di vendita
Comune di Ufficia Flzmieiis i seale Ricezione Da
: L 1:100 con evidenziata la . Dattagli
Porto Wiro Urbanistica S i r parere Esequire

Figura 6.11Presentazione iter nel back office dARED.

Il percorso ottenuto saratdr procedimentale, il quale e ottenuto proprio comensieme di
iter documentali. Se ifront-office erano stati attivati degli endoprocedimenti spgesa era
cioe risposto in maniera affermativa a certe doreasel questionario),iter che apparira in
back-officesara gia predisposto a quel caso speciale, quinlivi € nessuna modifica nel
carico di lavoro rispetto alla situaziostandard

Erano stati definiti, nel capitolo 4, anche dedliriaendoprocedimenti volti all'invio di
modulistica ad altri entri, quest'ultimi, differemiente dai precedenti, andranno collegati
manualmente aiter, tuttavia si tratta di pochi endoprocedimenti agrattutto, essi sono gia
stati creati rimandando all'operatore la sola aperg di collegamento, la quale é ottenibile
semplicemente cliccando su “Aggiungi un endopraoedito non previsto”.

Per effettuare un passaggio dell’iter, che equiwal&chiedere il parere all’'ufficio preposto,
non occorre altro che premere su Dettagli, a qugsiato data la definizione di
endoprocedimenti adottata, non si fara altro chécae il file predisposto alla richiesta
parere e inviarlo, sempre attraverso SUAPED, daleterzo, sia esso un altro ufficio del
Comune di Porto Viro oppure di un’altra pubblicaramistrazione.
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Richiesta parere

Se selezionato il destinatario, |a richiesta parere sard inviata all'ENTE Comune di Porto Wiro corredata dei docurmenti
allegati all'ENDC Planimetria in scala 1:100 con evidenziata la superficie di vendita & cpzionalmente dalla eventuale
tichiesta firrmata digitalrente

Amministr. Comune di Porto Viro

Ufficio Ufficio Urbanistica

Endoprocedimento Planimetria in scala 1:100 con evidenziata la superficie di wendita
Data protocollo 25520 1

MNumero protocollo

Selezionare i destinatari mail a cui =i vuole inviare 'ermail:

¥ Comune di Porto Yiro [urbanistica. comune. portoviro. ro@pecveneto,it] (PEC],

Figura 6.12 Richiesta parere

In realta non tutti gli endoprocedimenti devono la#ioriamente essere rappresentati come
una comunicazione tra un ufficio e un altro.

Infatti, per questioni di trasparenza, sono staiche aggiunti endoprocedimenti che
riguardano lo Sportello Unico o, nel caso fisicofficio commercio che si occupa di esso.

Questi tipi di endoprocedimenti non richiedono laehiesta parere, e vengono eseguiti
automaticamente. Hanno quindi un valore in frofficef atto a dare maggiore trasparenza,
mentre in back-office appariranno come componeanindter gia effettuato.

Questa tipologia di comunicazione si pu0 asso@aryeesta figura:

Endoprocedimento

Ufficio Commercio

Figura 6.13 Endoprocedimento che inizia e finisemstesso ufficio
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Mentre vengono eseguite tutte queste informaziénpossibile inviare dei feedback di
ricezione al richiedente, o agli enti terzi, pefiormare su determinati stati della pratica (ad
esempio quando la pratica viene accettata, oppumadip viene richiesta una integrazione).
Questo tipo di comunicazione risulta assolutameantematizzata dato che il sistema invia
automaticamente, se attivi, questi messaggi sottod di messaggi di posta elettronica.

6.3 Operazioni di modifica future

Trattandosi di una realtd mutevole, e stato pddiomente importante affrontare il tema della
semplicita e velocita di modifiche future, in moda non inibire per troppo tempo il SUAP e

da non aver resi disponibili dei moduli vecchi iajunon possono essere accettati per le
pratiche, con I'obbligo di doverle respingere.

La modifica piu probabile riguarda l'aggiornamendei moduli: questo non comporta
cambiamenti all'iter documentale e, nella maggi@rte dei casi, nemmeno a quello
procedimentale. Per fare una modifica di questo &pimportante sottolineare il fatto che
occorre solamente sostituire il vecchio modulo tomovo nella tabella moduli di SUAPED,
in quanto tutte le modifiche agli endoprocedimendi procedimenti si propagano in cascata
(cascade). A questo punto appare evidente quaatongiortante la semplicita nella ricerca
nelle tabelle, essendo molti i moduli inseriti. Beresto la scelta del nome dei record e stata
fatta molto semplicemente scegliendo il nome defiuhm stesso, in modo tale che qualunque
operatore possa ritrovare il vecchio modulo nellzetla e non incorra nell’errore di effettuare
un nuovo inserimento il quale non risolverebbe lasamente il problema, dato che
I'endoprocedimento rimarrebbe comunque associateeathio modulo, e anche nel caso
venisse aggiornato anche I'endoprocedimento sirebde a lungo termine una quantita di

dati inutili.
Endoprocedimento x Madulo x Endciadant 5 &7 [wowiox
v/ |
5 ——
N
Endoprocedimento Modulo x aggiornato
x2(nuova) - | Modulo x aggiornato
Meodifica Errata

Modifica Corretta

Figura6.14 Operazione di aggiornamento / modificadili
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Diverso ¢ il tipo di modifica all'iter procedimei¢a la quale € certamente piu rara. Possiamo
rilevare due casi importanti:

1 — la modifica genera la creazione di un nuova@danento: questo € il caso che si
ottiene quando un procedimento inglobato (cioéute speciale in fase di analisi dei
procedimenti) assume della modulistica propridyiedendo la creazione di un nuovo
procedimento (e I'eliminazione del caso specialkw#&chio); sia la creazione del

procedimento che l'eliminazione del caso specialeosoperazioni piuttosto veloci,

dato che ai casi speciali corrispondo gli endoptouenti speciali, e quindi basta
eliminare le associazioni con le domande che newose piu dal procedimento,

mentre per la creazione valgono tutte le ossermatabte in fase di realizzazione del
progetto, e cioe dato che ogni endoprocedimerdtat® fatto per un solo modulo é
altamente probabile riutilizzare del materiale gi@ato;

Procedimento x +vy

Procedimento x Procedimento y

Figura 6.15 Divisione di un procedimento in duegedimenti in seguito ad una modifica alla procedura
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— la modifica si limita a rimuovere/aggiungereraodulo o allegato al
procedimento: nel caso di rimozione basta elimiiassociazione tra il procedimento
e I'endoprocedimento riguardante il modulo o alteg#a togliere; nel caso di
inserimento se I'endoprocedimento esiste gia (exfeesicuramente se il modulo o
allegato era gia stato inserito nella tabella spondente) basta inserire I'associazione
nel procedimento, altrimenti occorre prima di fBassociazione inserire il modulo o
I'allegato e poi collegarlo al suo endoprocedimdgtaicorda che nel progetto e stato
scelto di far corrispondere ad un endoprocedimentoed un solo modulo o allegato).

e
I _\_\_\-\-""-\-\.‘

" Procedimento x Endoprocedimento a

\
: A

h

Endoprocedimento b

Aggiunta di un endoprocedimento

mx

" Procedimento x

\

Endoprocedimento a

Eliminazione di un endqp_(ggggimen_tol

Figura 6.16 Schemi di aggiunta ed eliminazione degtioprocedimenti
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6.4 Sviluppi futuri

Il progetto in esame prevede diversi tipi di intamti futuri volti ad uno sviluppo che comporti
il pieno utilizzo degli strumenti di SUAPED e laepia personalizzazione dello Sportello
Unico.

Come prima cosa, occorre inserire gli interventino@ati, sono stati realizzati circa 180
procedimenti nel progetto, tuttavia essi non congar la totalita degli interventi a cui deve
essere predisposto uno Sportello Unico delle #tiproduttive. Ovviamente questo tipo di
inserimento comporta di eseguire nuovamente ledidavoro del capitolo 4.

E’ possibile realizzare Imalil tipo da inviare comé&edbackdurante le fasi di sviluppo della
pratica, questanail tipo esistono gia fortunatamente in SUAPED, ragomn cui € stato
possibile utilizzare il tempo previsto per la reaizione di un maggior numero di
procedimenti, tuttavia € possibile personalizzali fornire informazioni aggiuntive dato che
si tratta di modelli piuttosto generici.

I moduli inseriti sono in formato PDF, tuttavia &@te adottato un formato che non prevede
modifiche (non sono stati creati campi compilabifjuesta limitazione potrebbe essere tolta
sviluppando o modificando la modulistica esistergeparando le parti tra campi
immodificabili e compilabili.

Inoltre, per garantire maggiore trasparenza, passessere aggiunte nuove normative,
selezionare le parti interessate da ciascun prowadd e metterle nei procedimenti. Questa
operazione e stata fatta attualmente solo per orermlimitato di procedimenti, tuttavia per
poter dare un servizio ancor piu facilmente comaduile si potrebbero inserire all'interno di
ogni procedimento solo le parti della normativeerassate.

Questi continui sviluppi, uniti alla possibilita diover apportare delle modifiche e degli
aggiornamenti in futuro, dimostrano come lo Sptotelnico delle Attivita Produttive non sia

un organismo statico ma al contrario in continual@ione, ragion per cui l'aver utilizzato

un software adibito a tale mansione e una metodoldgrealizzazione che permettesse di
apportare velocemente i cambiamenti si possondareeuna scelta vincente nel lungo
periodo.

Si auspica quindi di poter affrontare questi syilumolto velocemente in modo tale da non
dover inibire lo Sportello Unico, o una sua pager lungo termine, e mantenere i servizi
quindi continuamente attivi.
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6.5 Problematiche incontrate
La maggior parte dei problemi riguardanti il pragetlerivano dalla difficolta di dare un
ordine specifico ad un mondo molto complesso eirtinuo aggiornamento.

Per poter individuare le tante possibilita derivat&d un singolo modulo & necessario
conoscere, attraverso esperienze passate, il miegiglativo corrente e gli adempimenti
richiesti in quel dato periodo.

La verita € che non € possibile individuare a ptigite le possibili casistiche speciali di un
procedimento, questo significa che lo Sportello ddndelle Attivita Produttive, anche se
completo con molti dei casi speciali, potrebbe utufo trovarsi a trattare un caso non
previsto, che va inserito tempestivamente.

Questo tipo di approccio tende di certo a scoraggiaa realizzazione che preveda di andare
molto in dettaglio, come nel caso discusso in @uéssi, prediligendo una struttura piu
semplice, e quindi meno trasparente al cittadine pm adatta a qualsiasi situazione. Dato lo
spirito a lungo termine dello Sportello Unico deAdtivita Produttive, pero, si € scelto di
guardare al futuro, e si auspica che lautomatiprez ottenuta e la cura avuta nel
differenziare i procedimenti possano nel lungo teerportare reali benefici al cittadino cosi
come agli operatori diback-office dimostrando quindi di tenere particolarmente in
considerazione la volonta di ridurre il tempo redto dagli adempimenti di una pratica.

Trattandosi di una realta in continuo mutamentopgortuno operare scelte che permettano
delle modifiche future rapide e semplici. Capiteesgo, infatti, che un modulo venga

aggiornato, ma puo anche capitare che il modulgeste venga cambiato e quindi potrebbero
cambiare i documenti richiesti e quinditdr procedimentale. Fortunatamente quest'ultimo
tipo di modifica risulta piu rara. E' comunque inm@amte sviluppare una struttura che

permetta azioni tempestive in modo da non inir8UAP per troppo tempo.

Un altro problema é sicuramente legato al formattai per files della modulistica, la quale
non permette una compilazioraline immediata. Questo limite va contro lo spirito di
dematerializzazione del progetto, tuttavia la modifdeifiles esistenti in un formato piu
adatto non é stata possibile nei tempi previster8ianche discusso sull'utilizzo del formato
doc anziché pdf, ma I'idea e stata scartata pestindomento della creazione del SUAP non
erano presenti i file in quel formato, e quellienaiti in formato doc necessitavano di un
adattamento volto a rendere immodificabili certeipel modulo.

Lo Sportello Unico delle Attivita Produttive, pusseendo una struttura a carico del Comune di
Porto Viro, permette di interagire con uffici diteterzi: in questo modo si velocizza |l
processo relativo alle pratiche presentate. Pegrpetggiungere un simile scopo € quindi
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richiesto un grado di partecipazione piuttosto ingoate anche da parte degli enti terzi.
Questa partecipazione non si deve solo fermare\aty dei pareri quando vengono richiesti,
ma €& anche necessario che ogni ente notifichi eagnmhodifiche ai propri moduli e invii la
nuova modulistica all’operatore del SUAP oppurevpedla alla sostituzione. Non € infatti
pensabile che un operatore di sportello possa @tar se ogni ente terzo pubblica sul
proprio sito una nuova versione di un modulo chengianche utilizzato dal SUAP. Per
risolvere il problema, per ora si € pensato dirinsenel SUAP unink che rimandi al sito
dell’ente scrivendo nella pagina del procedimentale dei moduli occorre scaricare. Si spera
che in futuro, quando lo sportello unico sara lkanmodo per interfacciarsi con il comune per
certe operazioni, ci sia partecipazione anche d [of enti terzi e non ci sia piu bisogno di
utilizzare i link, fornendo completamente tutta la modulistica ddiAB stesso, compresa
quella di enti terzi.

L’utilizzo completo del SUAP prevede l'utilizzo delfirma digitale e della posta elettronica

certificata (PEC). Si tratta di due strumenti chan rsono ancora largamente diffusi tra i
cittadini. Per venire incontro a questa necessisaé creato nel SUAP un procedimento
molto particolare chiamato “Incarico per la sott@gone digitale e presentazione telematica
della S.C.1LA. da parte di intermediari” con il dggi@nche cittadini che non sanno utilizzare
bene il computer, oppure non hanno la firma digjt@lossono inviare le proprie pratiche al
SUAP attraverso un intermediario, chiamato procueatNell’atto di presentazione della

pratica € possibile distinguere tra il procuramikrichiedente.

6.5.1 La protocollazione

SUAPED non prevede di protocollare la modulisti¢cgia in generale, qualsiasi documento
in entrata e uscita dal comune. Questo signifieaatdtorre adibire un altro software a questo
problema. Viene utilizzato un software di Halleyfommatica per la protocollazione
informatica.

Nonostante questo, nel Comune di Porto Viro esistdhe un ufficio protocollo che si occupa
della protocollazione. Con l'avvento dello SpoxellUnico, perd, la protocollazione
informatica diventera molto piu importante e in sfwecaso puo farla anche lo sportellista,

Per arginare il problema si € pensato di inviareidhieste di pratiche presentate dallo
Sportello Unico delle Attivita Produttive inizialme all'ufficio protocollo.

Un'altra questione riguardante la protocollazio@erel fatto che ogni ente adotta dei propri
numeri di protocollo. Dato che lo Sportello Unicelld Attivita Produttive creato e stato piu
volte presentato come uno strumento che mette @tbom realta piu enti, nasce il problema
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di dover dare un numero di protocollo univoco. Qoesgnifica che ci sara un numero di
protocollo generale e uno specifico per ogni eategato che SUAPED é anche un data center,
e opportuno associare al numero di protocollo $igec{ e quindi diverso da ente ad ente) |l
numero di protocollo generale.

Tuttavia, per poter sapere come questa situazioegadvera, € necessario operare con lo
Sportello Unico delle Attivita Produttive e con SBBD per capire come risolvere il
problema.

| test effettuati sono sempre stati svolti senzatattare altri enti, e quindi sempre
internamente.

6.6 Sviluppo del sistema informativo

L’inserimento dello Sportello Unico delle Attivit®roduttive comporta un cambiamento
importante per i cittadini ma anche per il ComunePdrto Viro stesso. Con l'utilizzo
dell’'approccio telematico sono cambiate le modalit&rogazione dei servizi, e, insieme ad
essa, la metodologia utilizzata per gli adempimenti

Si risparmia sull'utilizzo di carta e inchiostrindltre ci sono risparmi anche per
I'archiviazione delle pratiche, le quali vengonochaviate nel comune stesso oppure
obbligano a dover affittare dei locali per questop®.

Inoltre il lavoro risulta maggiormente automatizzat ci sono meno rischi di errori umani sia
in front-office che in back-office, in modo da pezttere di avere delle tempistiche piu ridotte.

E’ pur vero che normalmente una persona si ritepdaver presentare una pratica al comune
al massimo una volta all’anno, pero la tempistiba ciguarda queste pratiche puo essere
molto lunga (anche di 60 giorni). E' ovvio che ltone di modelli “unici” come le
Segnalazioni Certificate di Inizio Attivita e lo &pello Unico delle Attivita Produttive tenda

a ridurre la quantita di modulistica e la tempBt&ssociata.

La gestione parallela (cartacea e telematica) dsiguperiodo lascera in futuro il posto alla
sola gestione telematica. Questo fatto comporteréambiamento importante per la pubblica
amministrazione, sollevando questioni quali la fobs di portare in formato digitale il
materiale precedentemente adottato in forma caxtd@aesta situazione puo effettivamente
succedere, in quanto spesso le pratiche mandanalti@d pratiche (ad esempio per un
controllo), quindi la gestione parallela obbliga@er fare ancora affidamento, in certi casi,
alla documentazione cartacea.
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Il passaggio completo quindi non puo avvenire imge brevi. Cio nonostante per fine
Settembre 2011 é previsto I'avvio del procedimamio, del quale lo Sportello Unico delle
Attivita Produttive fa parte.
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Conclusioni

L’ottica di semplificazione amministrativa attuatai nuovi interventdell’e-governmenha
dato forma ad un nuovo tipo di sportello con il lguaterfacciarsi con il comune.

I Comune di Porto Viro ha quindi deciso di svil@pe il proprio Sportello Unico delle
Attivita Produttive, definendo degli obiettivi e ltecaratteristiche che il nuovo sportello deve
avere per dare un servizio migliore ai cittadirpex poter creare una nuova metodologia di
lavoro che prediliga I'automatizzazione dei compdn le conseguenti possibilita di ridurre le
tempistiche e gli errori umani.

Lo Sportello Unico € a carico del settimo settars le comunicazioni che riguardano gli
adempimenti di pratica fa in modo che esso ventjaaato anche da altri uffici del comune
stesso. Oltre ad essi, ci sono altri enti terzilohgilizzeranno

Definendo le possibilita realizzative per il pragein questione, € apparso evidente come |l
software fornito dalla Regione del Veneto fosse assolutdenaadatto alla risoluzione del
problema. Per questo motivo & stato adottato SUAHRERQuale permette anche un buon
grado di personalizzazione che permette di cremersl tipi di Sportello Unico a seconda
delle esigenze rilevate. Questo tipo di personatimne si divide in due importanti parti,
strettamente correlate:filont-office e il back-office Dall’analisi dei requisiti & stato possibile
capire che ilfront-office doveva essere leggibile e poco complesso, memtoaak-officesi
doveva cercare di automatizzare il piu possibilavbro.

A questo proposito sono state presentate diveosesp di realizzazione del progetto, tutte a
partire dalsoftwareSUAPED. Molte di queste tendevano a dare magggaito ad uno dei
due aspetti, e non riuscivano a dare il giustoldmia alle due parti. E’ stata infine formulata
una soluzione ideale per il caso trattato in questazione, la quale ottiene gli obiettivi
previsti inizialmente.

A partire dalla soluzione accettata, e stato pdssilividere la realizzazione in fasi di lavoro
di complessita variabile, le quali si possono ctinedémente dividere tra una parte di analisi
della realta amministrativa e una parte di tradoeim SUAPED.

Dopo aver fatto le impostazioni iniziali dello Spallo Unico delle Attivita Produttive, il
quale é ospitato nel portale di SUAPED, ¢ inizigdase analitica. A partire dai moduli
sorgenti dei procedimenti, chiamati S.C.I.A., o Ba&gzioni Certificate di Inizio Attivita, &
stato possibile individuare un buon numero di pdooenti. Il numero di procedimenti
ottenuto era pero troppo vasto per una traduzigeeae in SUAPED e questo ha obbligato a
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dover ridefinire il concetto di procedimento corautefinizione tale da poter essere corretta
sia nella realta che nella traduzione. Questa ndefiaizione ha fatto emergere la possibilita
di individuare delle casistiche speciali da poteserire nei procedimenti. Il numero di casi

speciali e tuttavia elevato e soprattutto non eosombile a priori, si auspica quindi che ci

possa essere la possibilita di ritrovare in futded casi particolari, seppur rari, non gestiti

correttamente, obbligando ad una sistemazione.

L’analisi si € poi occupata degter, i quali sono stati divisi in documentali e proiredntali.

E’ stato possibile notare che gter documentali fossero indipendenti dal procedimento
mentre, al contrario,iter procedimentale dipende dai projer documentali, e infatti & stato
definito come un’insieme diter documentali. Non tutti quesiter perd sono sempre
necessari, alcuni di questi vanno attivati solodsi speciali.

La fase di analisi e terminata con la preparazidneuova documentazione facente parte i
deliverables del progetto, riguardante un riassunto schematied risultati ottenuti,
diventando uno strumento importante in fase diuzaxzhe.

La fase di traduzione € stata divisa tra l'insentoedei moduli e degli allegati, i quali
costituiscono parte del procedimento che si vua@ppresentare, e l'inserimento delle
normative, il quale pur non facendo parte del pdonento permettono di garantire una
maggiore trasparenzafront-office

Subito dopo sono stati creati gli endoprocedimestggliendo di utilizzarli in modo da
ottenere maggior riusabilita, diminuendo il tempioréalizzazione, e facilita in caso di
modifiche future. Questi concetti si sono tradatella scelta di assegnare ad ogni
endoprocedimento un modulo o un allegato. Gli eratmgdimenti hanno inoltre la funzione
di rappresentare un passo dadf.

Per le casistiche speciali sono stati creati gliopmocedimenti speciali, i quali, sotto forma di
questionario sufront-office hanno permesso di poter tradurre in maniera ttarreconcetti
stabiliti in fase di analisi.

Sono stati creati anche altri tipi di endoprocedithevolti a rappresentare gli ulteriori passi
degliiter documentali.

E’ stato infine possibile concludere la realizzagocon la creazione dei procedimenti,
definendo il percorso dink nel front-office in modo tale da non perdere in leggibilita e
complessita: questo obiettivo e stato facilmentenotto grazie alla metodologia di lavoro
attuata nelle fasi precedenti. Sono stati colleggiti endoprocedimenti associati al
procedimento, dividendoli tra quelli normali e sipdéic in modo da ricreare fedelmente in
front-officecio che era stato ottenuto in fase di analisi.
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Dai risultati ottenuti € possibile ritrovare tnont-officedi semplice utilizzo, organizzato con

criterio logico e che guida l'utente all'interventiesiderato. E’ stato inoltre possibile fornire
molte piu informazioni garantendo un servizio nogh e piu trasparente, in grado di ridurre
le possibilita di invio di pratiche con allegati ntanti, evento spesso lamentato dagli
operatori nella situazione precedente.

E’ stato anche possibile ritrovare una parek-officeche automatizza molto il procedimento
amministrativo a partire da cio che l'utente hadan front-office Con gli step definiti
durante la definizione degli endoprocedimenti espmle inviare la modulistica in pochi
attimi notificando via posta elettronica certifigdtinvio.

Nonostante tutto, il progetto non € ancora compietge terminato, e lo Sportello Unico
delle Attivita Produttive del Comune di Porto Viappare come uno strumento dinamico, che
puo aggiornarsi nel tempo e migliorare. Per otteraéy e tuttavia indispensabile I'aiuto anche
degli enti terzi, i quali possono fornire la loroodulistica aggiornata, e che possono far
proseguire l'iter delle pratiche tramite il sistede pareri.

Inoltre per una completa de materializzazione éhanwecessario I'estensione di strumenti
quali la firma digitale e la posta elettronica fedta alla cittadinanza, in caso pero non li si
abbia € comunque possibile interfacciarsi con lor@®io Unico delle Attivita Produttive
attraverso la figura di un procuratore.

L’installazione dello Sportello Unico comporta uantbiamento importante nel sistema
informativo del Comune di Porto Viro, cambiando ouetlogia di erogazione dei servizi.
Questo nuovo approccio, nonostante possa richieliéaee pratica, portera nel lungo termine
ad avere benefici importanti quali il risparmio diverse voci di costo, come locali per
I'archiviazione o carta, e fa parte dell'otticasgimplificazione amministrativa che e uno degli
obiettivi principalidell’e-government
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