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1 - Tipologie di procedimento

1.1 - Lista
Per accedere all’elenco delle tipologie di procedimento disponibile dalla home page di
ProcediMarche occorre cliccare su “Tutti i procedimenti”

oppure dal menù laterale presente in ogni pagina “Procedimenti” / “Tutti i procedimenti”

3 di 15

SEI Consulting S.p.A. - Via delle Industrie, snc Lotto 22 - Gallipoli (LE) 73014 - P.IVA: 04249960750



La pagina che si apre mostra l’elenco dei procedimenti pubblicati da Regione e enti vari, è
possibile filtrare i risultati utilizzando il menù laterale a sinistra.

Cliccando sul bottone “Dettagli” si apre la pagina con i dettagli del procedimento.
Cliccando sul bottone “Avvia” bianco si apre la pagina di avvio pratica con servizio online o PEC.
Cliccando sul bottone “Avvia” blu si apre la pagina di avvio pratica con ProcediMarche.
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1.2 - Dettagli
La pagina “Dettagli” riporta a sinistra i dettagli della tipologia di procedimento, a destra le modalità
di avvio della tipologia di procedimento e i procedimenti collegati, per i quali è possibile aprire a
loro volta la corrispettiva pagina dettagli, oppure cliccare sul bottone Avvia per aprire la pagina di
avvio di ProcediMarche.
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2 - Avvia un procedimento

2.1 - Avvia da PEC
Se non sono disponibili altre opzioni più “digitalizzate” è possibile avviare un procedimento
utilizzando la PEC, ProcediMarche fornisce le informazioni su come farlo in questo caso.

2.2 - Avvia da Servizio Online
Se è disponibile un servizio online, ovvero un altro sito web sviluppato ad hoc, cliccando su Avvia
dalla lista dei procedimenti si viene mandati in un altro sito che permette di avviare il procedimento
in questione.

6 di 15

SEI Consulting S.p.A. - Via delle Industrie, snc Lotto 22 - Gallipoli (LE) 73014 - P.IVA: 04249960750



2.3 - Avvia da ProcediMarche
La pagina di avvio di un procedimento tramite ProcediMarche è accessibile solo previa
autenticazione con SPID, CIE o Cohesion (vedi Appendice A - Autenticazione).

Può essere divisa in diverse sezioni, che possono essere visibili o meno in base al procedimento:
● Compilazione campi
● Modulistica
● Documento principale
● Documenti allegati
● Bottone “Avvia”

Alcuni procedimenti prevedono il salvataggio automatico dei dati immessi nella form, che vengono
salvati in una bozza che può essere recuperata tornando nella stessa pagina anche alla chiusura
del browser o in un giorno successivo.

Tuttavia anche le bozze hanno una scadenza, la durata residua viene indicata in alto a destra nella
pagina di avvio.
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Infine, non tutte le pratiche supportano le bozze, nel caso non lo facessero, una volta chiusa la
pagina o scaduta la sessione, se non si è proceduti all’avvio della pratica, tutti i dati immessi sono
persi e bisogna ricominciare la compilazione. E’ possibile sapere quando la bozza non è
supportata grazie ad un messaggio che compare in alto nell’avvio della pratica.

2.3.1 - Compilazione campi
La prima parte consiste in una form dove viene richiesto all’utente la compilazione di campi, che
serviranno al responsabile per la fase di istruttoria.

Tali campi possono essere necessari inoltre per generare il documento principale che verrà
allegato alla pratica in maniera automatica, se previsto dalla procedura.
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2.3.2 - Modulistica

La sezione modulistica riporta un elenco dei file da allegare alla pratica, eventualmente scaricabili.

2.3.3 - Documento principale

La sezione documento principale è presente solo se il documento principale non è autogenerato e
contiene
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2.3.4 - Documenti allegati

Questa sezione può elencare una serie di tipologie di allegati richieste, per ciascuna di esse viene
indicato quanti file di questa tipologia si possono caricare (minimo e massimo) e di che tipo (pdf,
doc, …).

I file così caricati vengono pesati e il totale indicato nel contatore sotto, in quanto la pratica non
può eccedere i 100 MB totali di peso degli allegati.

2.3.5 - Bottone “Avvia”

In fondo alla pratica sarà sempre presente il bottone “Avvia” che conferma quanto inserito
dall’utente nella pagina e procede all’invio al responsabile con conseguente protocollazione
dell’istanza.
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Se è prevista l’autogenerazione del documento principale, all’avvio viene aperta l’anteprima del
documento che verrà generato, quindi sarà presente un nuovo tasto per confermare l’invio.

Al termine dell’avvio verrà restituita all’utente una segnatura di protocollo, questa fase determina il
corretto invio della pratica all’Ente.
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3 - Lista pratiche e bozze
Le pratiche avviate o le pratiche in bozza possono essere aperte nuovamente, le prime in lettura,
le seconde per l’eventuale completamento della pratica iniziata.

3.1 - Lista pratiche
Da qualsiasi pagina, una volta effettuata l’autenticazione, andare sul menù in alto a destra e
cliccare su “<proprio nome>” / “Pratiche”.

Si aprirà la pagina con l’elenco delle pratiche suddivise per stato di avanzamento.
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3.2 - Bozze
Da qualsiasi pagina, una volta effettuata l’autenticazione, andare sul menù in alto a destra e
cliccare su “<proprio nome>” / “Bozze”.

Si aprirà la pagina con l’elenco delle bozze, da quì si potrà riprendere la bozza o eliminarla senza
procedere all’avvio.
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4 - Appendici

A - Autenticazione
Per effettuare il login su ProcediMarche ed avere accesso alle funzionalità dedicati si può tentare
di accedere ad una sezione per la quale è prevista l’autenticazione (tramite link alla pagina di avvio
pratica ad esempio), oppure si può fare un login esplicito cliccando nel bottone in alto chiamato
“Accedi” presente in ogni pagina.

Cliccandoci si apre Cohesion, il sistema di autenticazione unico della Regione Marche, dal quale è
possibile scegliere diverse modalità di autenticazione:

● Autenticazione Cohesion (debole, forte, dominio)
● Autenticazione SPID
● Autenticazione CIE (carta d'identità elettronica)
● Autenticazione CNS (carta nazionale dei servizi)
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NB:
Il supporto di ProcediMarche non fa assistenza diretta sull’autenticazione tramite Cohesion, per
essa è presente un bottone apposito chiamato “Helpdesk” nella schermata di login stessa di
Cohesion.

Una volta effettuato il login in alto a destra troveremo il nostro nome, al posto del bottone “Accedi”
e da esso sarà possibile accedere ad un menù che apre delle pagine private dedicate all’utente.
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