A) Prima del
Iareamonts ACCORDO OPERATIVO (AO)

(preparale FASE PROPOSTA [checklist]

cartelle)

PASSO 0

Nome della Quando cideve Cosadeve esserci Come fare . entraneltapplicativo (deviselezionare "PRENGEST")
caricle essere o2 * seela prima volta ti viene chiesto di cambiare la password. Non condividere la tua
DELIBERA DELLO SEMPRE 1 SOLO DOCUMENTO: Dai alle password conicolleghi, ciascuno ne deve avere una sua
STRUMENTO L'atto della proposta (delibera di cartelle + entra, nelle tendi’r‘me scegli <PARER_SU» ed il versatore deltuo Comune / tua
URBANISTICO proposta di accordo operativo) gli STESSI Unione (se cen’e uno s_olo la tendina viene popola_ta autorr‘natlcanent_e) - _
possibilmente P7M NOMI « nel menu laterale scuroignoratutto quello che vedi tranne «Strumenti urbanistici». Se ci
(maiuscole clicchisi aprirala voce «Versamenti strumenti urbanistici». Clicca qui.
incluse) ch » Se il tuo Ente ha gia versato qualche strumento vedraiuna tabella. Sotto la tabella a
ALTRI ATTI RELA- SEMPRE salvo ALMENO 1 DOCUMENTO PER e vedi sulla sinistra vedraiil tasto_ STRUMENTO URBANISTIC ORISR RIS ICN o Ny !
ZIONI E PARER| che IEnte CARTELLA, tutte le sottocartele  Sinistra ancoraversato troveraisoloil tasto. Ciicealo
- - ’ . PASSO 1 Immissione dati del piano
g_on dIS{JOﬂeSSQ (LSS SHEEEES Clicca con « Immetti il tipo, la fase dello strumento il numero della delibera contenuta nella cartella
ATTI NEGOZIALI E ir:fglrjr?;zeioni al Tuttalfirformazione generata il destrosu "Deliberadi proposta di accordo operativo", nel campo "Descrizione" il nome dello
RELAZIONE momento dellaper  contestualmente alla fase di ciascunae strumento secondo la nomenclatura del wo ente :
ECONOMICO- tura (es. parer proposta deve essere redistribuita scegli * Se hai gid versato altre f§5| dll que.sto §tesso st.rume.n.to (es. Propost.a) compila anche la
FINANZIARIA acquisisuccessi | suqueste cartellesecondoli ZIPI7ZIP e mascheraa destra dove ti chiede i d?.tl per Ia,‘rlcon.C|I|aZ|one. Se.no |gn9ra_la_.
te). In quel criterio discrezionale dellEnte «Aggiungi * Salva la bozza, sottola barra verde in alto (c'é scritto <§S_trun1e‘(1t| urbanistici» sulla
ELABORATI amen q S . allarchivio sinistra) e sotto il titolo «Versamentistrumenti urbanistici...» ¢’ un pulsante €3 Avanti».
CARTOGRAFICI caso. (Farchivio e vostro, a voi N Clicea.
si caricheranno organizzario). « ATTENZIONE: vale per tutti i passidopo che sié premuto {3 Avanti» linformazione &
VALSAT nella fase di Tendenzialmente tutto quello che S -

stipula di accordo non e classificabile in altre

- . PASSO 2 Immissione elaborati del piano
sottocartelle vain «Altri atti P

* Passo 2/3: Carica tutti gli ZIP che hai preparato (sulla sinistra) usando i Pulsanti

QEEI’:ZIONE relazioni e pareri> «CARICA». Non hai bisogno di aspettare che sia completo per caricare quello successivo.
. Quando sono tutti al 100% premi il tasto §3 Avanti» (istruzioni per trovarlo pill sopra)

cartelle salvo la Attenzione: PASSO 3

ggrteltla Valsat o 1) non vi devono essere file - Arriviad una tabella con le cartelle. Clicca sul pulsante VT e Nellultima

|vten. erar;lnofo : [EpOranet; appILcatlw o di sistema colonna «Stato file ZIP» appariranno delle spunte verdi. Quando ci saranno tutte (al

(GELOIS LR kS (es. Thumbs.db, *.lock, desktop.ini) contempo si popola la colonna «file presentinello zip») sicoloreradirossoil pulsante

di STIPULA DI in nessuna cartella. mm pitl sotto a sinistra.

ACCORDO OPER 2) i nomi dei file presentinegli zip PASSO 4 Versail piano

A non devono contenere caratteri «  Premi il pulsante WIEXYXYI=NIle. ATTENZIONE che da qui non sitorna indietro. Se
speciali es. "+, ",", "&","2" vorrai modificare qualcosa occorrera annullare il piano con uno scambio formale di mail.
3)In almeno una delle cartelle ci «  Tornerai alla schermata con la tabella di tutti gli strumenti versatidal tuo Ente (1 solose &
deve essere unfile firmato il primo versamento). Nella colonna stato vedrai «RICHESTA INVIO», «INVIATO» o «IN
digitalmente (es. P7M) EL ABORAZIONE>.
4) Se sidispone sia di PDF che di - L'elaborazione pud durare anche 1 ora quindi se hai da fare altro fallo.
P7M scegliere SEMPRE P7M - Dopo 1 oravedraiche lo stato del piano risulta «VERSATO» e nella colonna accanto ci
saraun link per scaricare ilrapporto di versamento. Scaricalo e salvalo
* Se il piano dopo un'ora € ancora «IN ELABORAZIONE» contattalassistenza
SE SCADE LA SESSIONE
« tuttii dati possono essere recuperati dalla tabella degli strumenti urbanistici (ripeti

Prepara una PEC secondo lo schema riportato
nell’Appendice 4 del Manuale (pag49) che riporta anche

i li allegati richiesti (tra cuiil rapporto di versamento che i .
C) DOpO il gai scgricato) ( PP dal PASSO 0 sopra). Seleziona quello appena versato (Pulsante «Lente» prima
versamento Spediscila PEC a urbapae@postacert.regione.emilia- colonna e poi il tasto {8 modifica» appena sottola barraverde in alto, sulla destra

romagna.it




Prima del

ACCORDO OPERATIVO (AO)

versamento )
(preparale FASE STIPULA [checklist]
cartelle)
. PASSO 0
S LHCEEIETE: . SO ATENE CEEE Sometiaiclo » entranellapplicativo (deviselezionare "PREINGEST")
Quando ci ZIP

deve essere

* see la prima volta ti viene chiesto di cambiare la password. Non condividere la tua
password conicolleghi, ciascuno ne deve avere una sua
* entra, nelle tendine scegli kPARER_SU» ed il versatore deltuo Comune / tua

DELIBERA DELLO SEMPRE 1 SOLO DOCUMENTO: Dai alle cartelle - v - . .
STRUMENTO L'atto di approvazione gli STESSI Unione (se cen’e uno s_olo la tendina viene popolgta automatlcamen_te) - _
URBANISTICO (delibera di stipula dell NOMI . ngl menu Iatoler\ale scuroignora tutto .quello chg vedi trapne «Strun‘enp urbanistici». Se ci
accordo operativo) (maiuscole cllcphl si aprirala voce «Versamenti strumenti urbamsgm». Clicca qui.
possibilmente P7M incluse) chevedi S_e_ll tuo Ente _ha gia versato qualche strumento vedraiuna tabella._ Sotto la tabella a
sulla sinistra sinistravedraill tasto_ SIROVI=NINONUZEYNNISIR[efe. Se il tuo ente non ha
ancoraversato troveraisolo il tasto. Cliccalo
ALTRI ATTI ALMENO 1 DOCUMENTO Clicca conil PASSO 1 Immissione dati del piano
RELAZIONI E PER CARTELLA, tutte le destrosu + Immetti il tipo, la fase dello strumento il numero della delibera contenuta nella cartella
PARERI sottocartelle ritenute ciascuna e "Deliberadi stipula dell' accordo operativo”, nel campo "Descrizione" il nome dello
necessarie scegliZIPI7zIP strumento secondo la nomenclatura del tuo ente _
ATTI NEGOZIALI E Tutta linformazione generata e «Aqaiundi + Se hai gia versato altre fasi di questo stesso strumento (es. Proposta) compila anche la
RELAZIONE contestualmente alla fase di aII’argEiviog 5 maschera a destra dove ti chiede i dati per la riconciliazione. Se no ignorala.
ECONOMICO- stipula deve » Salva la bozza, sotto la barra verde in alto (c’e scritto «Strumenti urbanistici» sulla
FINANZIARIA essere redistribuita su queste sinistra) e sotto il titolo «Versamenti strumenti urbanistici...» ¢’& un pulsante «[3 Avanti».
cartelle secondo il criterio Clicca.
discrezionale dellEnte - ATTENZIONE vale per tutti i passidopo che sié premuto 3 Avanti» linformazione &
ELABORATI (rarchivio & vostro a voi salvata
CARTOGRAFICI organizzarlo). PASSO 2 Immissione elaborati del piano
Tendenzialmente tutto quello » Passo 2/3: Carica tutti gli ZIP che hai preparato (sulla sinistra) usandoi Pulsanti
. che non é classificabile in altre «CARICA». Non hai bisogno di aspettare che sia completo per caricare quello successivo.
PAINE S ERARe < Qui g!l sottocartelle vain «Altri atti Quando sono tutti al 100090 premi ilptasto 3 Avanti» (?struzriJoni per trova?lo piu sopra)
shapefile relazioni e pareri» PASSO 3
N « Arriviad una tabella con le cartelle. Clicca sul pulsante NEITITER I er et Nellultima
enzione: ; . h -
VALSAT SEMPRE 1) non vi devono essere file colonna «St_ato file ZIP» appariranno delle spunte v_erdl. Quando ci saranno tutte (al
SEE ETERER temporanei, applicativi o di sistema contempo si 2po]§1 la colonna «file presentinello zip») sicoloreradirossoil pulsante
" L m:ﬂ:‘lilﬁ pit sotto a sinistra.
sia stata (es. Thumbs.db, *.lock, desktop.ini) T
prodotta per in nessuna cartella. PASSO 4 Versail p'ano_ . L
lo specifico 2)i nomi dei file presentinegli zip . P1'em|_ il pu!s_ante VERSAMENTCOH A:I'I'ENZIONE ghe da qui non S|torr_1a indietro. Se _
seeal G e T T e vorrai npdlflcare gualcosaoccorrera an.nullgre.ll piano con uno §camb|o formale di mail. .
operativo speciali es. "+, " ", "& » Tornerai alla schermata con la tabella di tutti gli strumenti versatidal tuo Ente (1 solose &

Dopoll

versamento

3) In almeno una delle cartelle ci
deve essere unfile firmato
digitalmente (es. P7M)

4) Se sidispone sia di PDF che di

P7/M scegliere SEMPRE P7

Prepara una PEC secondo lo schema riportato
nell’Appendice 3 del Manuale (pag48) che
riporta anche gli allegati richiesti (tra cui il
rapporto di versamento che hai scaricato)

Spediscila PEC a

urbapae@postacert.regione.emilia-romagna.it

il primo versamento). Nella colonna stato vedrai «<RICHIESTA INVIO», «INVIATO» o «IN
ELABORAZIONE».

» L’elaborazione puo durare anche 1 ora quindi se hai da fare altro fallo.

» Dopo 1 oravedraiche lo stato del piano risulta «VERSATO» e nella colonna accanto ci
saraun link per scaricare il rapporto di versamento. Scaricalo e salvalo

» Se il piano dopo un’ora & ancora «IN ELABORAZIONE» contatta l'assistenza

SE SCADE LA SESSIONE

» tuttii dati possono essererecuperati dallatabella degli strumenti urbanistici (ripeti
dal PASSO 0 sopra). Seleziona quello appena versato (Pulsante «Lente» prima
colonna e poi il tasto & modifica» appena sotto la barraverde in alto, sulla destra



