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ISTRUZIONI PER LA FIRMA OFF-LINE
NEI PROCEDIMENTI TELEMATICI DEL PORTALE SUAD

Una volta compilata tutta la pratica, ed una volta caricati tutti gli allegati, si accede alla schermata di firma.

Nella schermata sono a disposizione due opzioni, una di “Firma on-line” ed una di “Firma off-line”;

a. la “Firma on-line” e il procedimento di firma classico fino ad ora utilizzato e consiste nel firmare direttamente

la pratica attraverso lo strumento di firma digitale che comunica con il portale per l’invio;

b. la “Firma off-line” e il nuovo sistema di firma che permette di scaricare sul proprio PC il modulo compilato e
firmarlo poi in un secondo momento con ’ausilio della firma digitale. Il modulo firmato va poi allegato come un

normalissimo file prima dell’invio definitivo.

Di seguito vengono riportati gli steps da seguire per una corretta firma ed un corretto invio utilizzando il metodo

“Firma off-line”
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1. selezionare il pulsante “Scarica pratica per la firma”

Kol Rl = it //suspes lepidsiitip=ople/lookup DispatchProces=.do

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7
X %Con\rer‘t hd @Select
iy Preferiti '{;‘; @% Dichiarazioni dinamiche

|‘ Progetto PEOPLE | | & - v [ @= v Paginav Sicurezzav Stumentiv @v 22 | E

@®syuapER

e ®® epidaspa

Servizi | Procedimento unico >

SUAP COMUNE DI CESENA, (spartello pratiche edilizie)
Benvenuto Piazzs del Popako; 10
Marco ruggeri o s

Tipo Qualfica: Utente Codice domanda [reGMRC72C09D70aV-A995525-2199410 |
Descr. Qualifica: —
Cod. Fiscale:

RGGMRC72C09D704y ~  OGGETTO PRATICA

P IVAL — Procedimento Unico

Nessun contesto
associato. PROCEDIMENTI ATTIVATI

integrazioniffine lavori pratica CIL {Cezena)
Attivita previste:

O Generazione ter ANAGRAFICA DICHIARANTE

O modelo unico MARCO RUGGERI - RGGMRC72C0SD704V
= { Persona fisica )
O pagamenti

'~ Rigpiogo ed invio:
 Riepilogo

FILE ALLEGATI

...nessun allegato inserito
Invio

® Conferma Invio
umERN N
S G = Pratica in formato ppF | Firma on-line  @Firma off-line

o
Connesso Tivk Firma v | Scarica pratica perla ;’n-rm‘]‘ | || Sfodlia... | Carica pratica firmata
&

L 4
M PP LA

Fine +/" Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata ¥ v ®100% -




@®suapER

ke gione Emilia-Romagna

2. viene chiesto se aprire o salvare il file; selezionare il pulsante “Salva”

& Progetto PEGPLE - Windows Ini
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3. ILPC ora chiede dove salvare il file, salvarlo per esempio sul Desktop

eople/lockupDispatchProcess.do

—
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4. Una volta salvato il file sul Desktop questo va firmato digitalmente con la propria firma digitale (la metodologia da utilizzare & la
medesima utilizzata per firmare digitalmente i file allegati alla pratica; il file va firmato in formato .p7m);

5. con il pulsante “Sfoglia” andare a cercare il file firmato digitalmente (vedi punto 4);

& hitpi//suaper lepidaitipeople/lookupDispatchProcess.do
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6. nella schermata apparira nella finestra vicina al pulsante “Sfoglia” il percorso del file selezionato per ’invio e precedentemente firmato
in formato .p7m;

- htkm_ffs_qapar._l__:pidp_ﬁ? people/lockupDispatchProcess.co
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7. selezionare il pulsante “Carica pratica firmata”, il sistema prendera in carico il modello firmato e preparera ’invio del procedimento;
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8. il sistema proporra una schermata dove dover selezionare il tasto “Procedi”, selezionare “Procedi”;
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9. il sistema invia automaticamente al Comune U'intero procedimento composto da modulo firmato ed allegati.
Ora l'utente dovra attendere la comunicazione all’indirizzo di posta specificato dell’avvenuta conferma di ricezione della pratica.
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