Pl ACCORDO DI PROGRAMMA (AP)
UG FASE DI PROPOSTA [CHECKLIST]

cartelle)
Cosadeve esserci Come farelo ZIP PRELIMINARE
cartella Quando cideve » entranellapplicativo (deviselezionare "PREINGEST")
essere * see la prima volta ti viene chiesto di cambiare la password. Non condividere la tua passw ord
. coni colleghi, ciascuno ne deve avere una sua
TESTO SEMPRE 1 SOLO DOCUMENTO: Dai ) * entra, nelle tendine scegli kPARER_SU» ed il versatore deltuo Comune / tua
ACCORDO alle cartelle gli STES Unione (se cen’ uno solo la tendina viene popolata automaticamente)
PROGRAMM Il testo della proposta di SINOMI (maiuscole . el menu laterale scuroignora tutto quello che vedi tranne «Strumenti urbanistici».
A accordodi incluse) che vedi sull Se ci clicchisiaprira la voce «Versamenti strumenti urbanistici». Clicca qui.
programma opportunamente asinistra » Seil tuo Ente ha gia versato degli strumenti vedrai una tabella. Sotto la
protocollato. Clicca _ tabella a sinistra vedraiil tasto [N NI I= RO RUEETANEIl®®. Se il tuo ente
conil destrosuciasc non ha ancora versato troveraisolo il tasto. Premi il pulsante
Se non e protocollata, una e scegli ZIP/7ZI PASSO 1 Immissione dati del piano
protocollala adesso. Pe «Aggiungiallarc . jmmetti il tipo e la fase dello strumento ed il numero di protocollo del documento contenuto
hivio . nella cartella "Testo accordo di programma”. La data da immettere deve essere quella di
ATTENZIONE (valeanche Attenzione: protocollo del documento.
pili sotto) se si dispone sia di ) non vi devond » Se hai gia versato altre fasidi questo stesso strumento (Approvazione) compila anche
PDF che di P7M scegliere essere file la mascheraa destradoveti chiedei dati per la riconciliazione. Se no ignorala.
SEMPRE P7M (ne occorre temporanei + Salvala bozza, sotto la barra verdein alto (¢’ scritto «Strumenti urbanistici» sulla sinistra) e
almeno uno tratuttele applicativi o di sottoil titolo «Versamenti strumenti urbanistici...» ¢'& un pulsante <[ Avanti». Clicca.
cartelle o il versamentovain sistema (es. « ATTENZIONE [vale per tutti i passi] dopo che sié premuto <3 Avanti»
errore) Thumbs.db, linformazione ¢ salvata
ALTRIATTI  SEMPRE savo  ALMENO 1 DOCUMENTO *lock, PASSO 2 Immissione elaborati del piano . . _
RELAZIONI E che IEnte non PER CARTELLA. tutte le desktop.ini) in * Passo 2/3_: Carica tutti gli ZIP che h_al preparato (sullaglnlstra) usandoi Pul§ant| «CARICA».
PARERI disponesse di sottocartelle riten’ute nessuna Nor_1 hai bisogno d_l gspettare che S|a_co_mpletc_) per caricare qugllo successivo. Quando sono
queste P —— cartella. tutti al 100% premi il tasto «E Avanti» (istruzioni per trovarlo pitl sopra)
ELABORATI informazioni al 2)i nomi deifile PASSO 3 N
momento della Tutta linformazione presentinegli zip . Arnw ad_una tabella conle catlle che hai caricato nel!e '
CARTOGRAF | s righe. Clicca sul pulsante N IR Nellultima colonna «Stato file ZIP»
Icl proposta (e_s -'t' gl?nirata (cj:_ontestu? mgnte contenere appariranno delle spunte verdi. Quando cisaranno tutte Eal contemEo si popola la colonna
gﬁr:irézgﬁgrsr;nte 2sase?§ree dligzrc:tr))l?ifaiu eve caratteri speciali «file presenti .ne!lo zip») sicoloreradirossoil pulsante ® piu sotto a sinistra.
).In quel casosi  queste cartelle secondoil es. "+ " PASSO 4 Versal piano , , - :
caricheranno criterio discrezionale dell "8 o +  Premi il pulsante . ATI'EI\_IZIC_)NE che da qui non sitorna |nd_|etro_. Se vorrai
nella fase di ‘Ente (l'archivio & vostro 3) In almeno una modlflca_re qualcosa occorrera annullarg il piano con uno_scamb[o formale di mail. g
approvazione. a voi organizzarlo). delle cartelle ci . To_rneral alla schermata con la tabella di tutti gll strumenti versatidal tuo Ente (1 solose € il
Tendenzialmente tutto quello deve essere un primo versamento). Nella colonna stato vedrai «RICHIESTA INVIO», «INVIATO»
ATTENZIONE: chenon & file firmato 0 «IN ELABORAZIONE. o
5 RS «Baborati cartograficis vain digitalmente (es. * L’elaborazione puo durare anche 1 ora qu_lndl se hai da fare altro fallo. o
diventeranno «Altriatti relazionie pareri» P7M) . Dop_o 1 oraved_ralch_e lo stato dgl piano risulta «VERSATO» e nella colonna accanto cisara
obbligatorie nella 4) Se sidispone un I_|nk_ per scaricarel rqpporto di versamento. Scaricalo e salvalo _
fase suCCessiva sia di PDF che di * Se il piano dopo un’ora & ancora «IN ELABORAZIONE» contatta l'assistenza
(approvazione) P7M sceg"ere SE SCAPELA SESSIONE ) o )
* Prepara una PEC secondo 4 * sipuo riprendere dallo statoin cuisi entra fino alla tabella
lo schema riportato nell’Appendice 4 degli strumenti urbanistici. Selezionare quello appena versato (Pulsante «Lente» prima
del Manuale (pag 49) che riportaanche gli allegati colonna e poi il tasto 8 modifica» appena sotto la barraverde in alto, sulla destra

Do PO il richiesti (tra cui il rapporto di versamento che hai
scaricato)
versamento + Spediscila PEC

a urbapae@postacert.regione.emilia-romagna.it
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ASE DI APPROVAZIONE [CHECKLIST]

Cosadeve esserci

1 SOLO DOCUMENTO:

L'atto di approvazione dell'accordo di
programma possibilmente P7M ed
opportunamente protocollato.

Se non é protocollato, protocollalo adesso
[segnati data e numero protocollo li dovrai
immettere nella fase successiva]

ALMENO 1 DOCUMENTO

PER CARTELLA

TUTTE LE SOTTO CARTELLE
RITENUTE NECESSARIE

Tutta linformazione

generata contestualmente alla fase di
approvazione deve essere redistribuita su
gueste cartelle secondoil criterio
discrezionale dellEnte (l'archivio & vostro
a voi organizzarlo).

Tendenzialmente tutto quello che non &
classificabile in altre sottocartelle vain
«Altriatti relazionie pareri»

Attenzione:
1) non vi devono essere file temporanei, applicativi o di sistema
(es. Thumbs.db, *.lock, desktop.ini) in nessuna cartella.
2) i nomi dei file presentinegli zip non devono contenere caratteri

Specia|i es. l|+n’ n'n’ n&u'u?u

3) In almeno una delle cartelle cideve essere un file firmato

digitalmente (es. P7M)

4) Se sidispone sia di PDF che di PTM scegliere SEMPRE P7M

versamento che hai scaricato)
Spediscila PEC

Come farelo
ZIP

Dai alle
cartelle gli ST
ESSI NOMI (

maiuscole incl
use) che vedi
sulla sinistra

Clicca con

il destro
suciascuna
e scegli
ZIPI7ZIP e
«Aggiungi all
archivio ...»

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

a urbapae@postacert.regione.emilia-romagna.it

PRELIMINARE

» entranellapplicativo (deviselezionare "PREINGEST")

* 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
Unione (se cen’e uno solo la tendina viene popolata automaticamente)

* nel menu laterale scuroignoratutto quello che vedi tranne «Strumenti urbanistici». Se
ci clicchisiaprira la voce «Versamenti strumenti urbanistici». Clicca qui.

» Se il tuo Ente ha gia versato degli strumenti vedraiuna tabella. Sotto la tabella
a sinistravedraiil tasto. Se il tuo ente non
ha ancoraversato troveraisolo il tasto. Premi il pulsante

PASSO 1 Immissione dati del piano

* Immetti il tipo e la fase dello strumento il numero di protocollo dellatto contenuto nella
cartella "Atto della conferenza deiservizi'.

» Se hai gia versato altre fasi di questo stesso strumento (Proposta) compila anche la
maschera a destra dove ti chiede i dati per la riconciliazione. Se no ignorala.

* Salvala bozza, sotto la barraverdein alto (c’é scritto «Strumenti urbanistici» sulla sinistra)
e sottoil titolo «Versamenti strumenti urbanistici...» ¢’¢ un pulsante 3 Avanti». Clicca.

« ATTENZIONE vale per tutti i passidopo che sié premuto 3 Avanti» lnformazione
e salvata

PASSO 2 Immissione elaborati del piano

» Passo 2/3: Carica tutti gli ZIP che hai preparato (sulla sinistra) usando i
Pulsanti «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
pit sopra)

PASSO 3

» Arriviad una tabella con le cartelle che hai caricato nelle righe.

Clicca sul pulsante VTR er et Nellultima colonna «Stato file ZIP» appariranno
delle spunte verdi. Quando ci saranno tutte (al contempo si popola la colonna «file
presentinello zip») si coloreradi rossoil pulsantemﬁfﬁ pill sotto a sinistra.

PASSO 4 Versalil piano

«  Premi il pulsante VIE2YXYI=NIE®. ATTENZIONE che da qui non sitorna indietro.

Se vorrai modificare qualcosa occorrera annullare il piano con uno scambio formale
di mail.

» Tornerai alla schermata con la tabella di tutti gli strumenti versatidal tuo Ente (1 solose
e 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
cisaraunlink per scaricare il rapporto di versamento. Scaricalo e salvalo

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

SE SCADE LA SESSIONE

* sipuo riprendere dallo statoin cuisi entra fino alla tabella degli strumenti
urbanistici. Selezionare quello appena versato (Pulsante «Lente» prima colonna e poi il
tasto & modifica» appena sotto la barraverdein alto, sulla destra



