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Il Sistema informativo UNICOUNICO a 
supporto di tutto il Sistema di 
Protezione Civile di Regione 

Toscana

Obiettivi del SOUP-RT:
CONDIVISIONE, MONITORAGGIO,  

DATI AGGIORNATI

XX
XX
XX

XX
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CHI ACCEDE AL SOUP-RT ?
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COME E DOVE RICHIEDERE L’UTENTE AMMINISTRATORE

AL FORMULARIO SI ACCEDE CON CREDENZIALI SPIDCREDENZIALI SPID, L’UTENTE VERRÀ RILASCIATO A COLUI 
CHE SARÀ DICHIARATO NEL FORMULARIO

*** TUTTI I COMUNI DEVONO RICHIEDERE L’UTENTE AMMINISTRATORE CON QUESTO *** TUTTI I COMUNI DEVONO RICHIEDERE L’UTENTE AMMINISTRATORE CON QUESTO 
FORMULARIO***FORMULARIO***

https://servizi.toscana.it/formulari

SOUP-RT SISTEMA DI GESTIONE 
EMERGENZE DI PROTEZIONE CIVILE

RICHIESTA ATTIVAZIONE NUOVO UTENTE AMMINISTRATORE O MODIFICA DEI 
DATI GIÀ PRESENTI ALL'INTERNO DEL SISTEMA SOUP-RT.
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COME E DOVE RICHIEDERE L’UTENTE AMMINISTRATORE
● UNIONI DI COMUNIUNIONI DI COMUNI l’utente amministratore deve essere richiesto inviando un  l’utente amministratore deve essere richiesto inviando un 

modulo specifico al nostro settore per PEC modulo specifico al nostro settore per PEC 
      Il Modulo può essere richiesto all’indirizzo assistenza.souprt@regione.toscana.it. Il Modulo può essere richiesto all’indirizzo assistenza.souprt@regione.toscana.it. 

● GESTIONI ASSOCIATEGESTIONI ASSOCIATE  l’utente Amministratore è stato rilasciato al l’utente Amministratore è stato rilasciato al 
SINDACO/Responsabile di Protezione Civile del Comune CapofilaSINDACO/Responsabile di Protezione Civile del Comune Capofila

● PROVINCEPROVINCE l’utente amministratore è creato dal nostro Ufficio, scrivere a  l’utente amministratore è creato dal nostro Ufficio, scrivere a 
assistenza.souprt@regione.toscana.itassistenza.souprt@regione.toscana.it



EVENTO ORGANIZZATO DA

AMMINISTRATORE UTENTE

PROFILI DI ACCESSO
GESTIONE

SEGRETERIA

Uno solo per ogni Ente
È il solo utente che può 
creare altri utenti e 
compilare la scheda 
ENTE e creare le anag. 
del personale

Ogni Ente può creare tutti 
quelli di cui necessita: può 
inserire criticità, aprire e 
gestire le segreterie e attivare 
volontariato.

Questo profilo è stato 
creato per il volontariato 
in supporto all’Ente. Può 
gestire la segreteria ma 
non fare attivazioni. 
Utenti illimitati

GESTIONE
ART.39

Questo profilo è stato 
creato per i dipendenti 
dell’Ente che devono 
fare le pratiche di 
rimborso degli art.39 
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PROFILI DI ACCESSO

Ogni Ente può creare tutti quelli di cui necessita. 
Questo utente può:
- inserire servizi;
- inserire convenzioni locali;
- inserire servizi derivanti da quest’ultime;
- vedere mappa incendi sulla sua Provincia;
...

AIB ENTI

AMMINISTRATORE NEWNEW
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https://soup.regione.toscana.it

Lo USERNAMEUSERNAME è 
SEMPRE il CODICE CODICE 
FISCALEFISCALE DELLA 
PERSONA

RECUPERO PASSWORDRECUPERO PASSWORD
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1. L’interfaccia - HOME

2. Creare gli utenti necessari

3. Censire il personale dell’Ente

4. Compilare la scheda Ente

5. In DOCUMENTAZIONE troverete il 
PDF di questa presentazione

LET’S START

LAVAGNA

MAPPA CRITICITÀ 

DOCUMENTAZIONE

NEWNEW
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1. CENSIRE LE PERSONE FISICHE: Home – 
Persone- Persona Fisica (*)
 
2. HOME  PERSONE  → → PERSONALE DEGLI 
ENTI
 
3. Pulsante CREA  Inserire CF del Dipendente→

4. Compilare i campi richiesti, in particolare 
funzione, telefono e mail

5. SALVA  CHIUDI→

CENSIMENTO PERSONALE ENTE
CREA

(*) se già censita saltare questo passaggio
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SCHEDA ENTE
CONDIVIDIAMO I 

NOSTRI RIFERIMENTI!!

1. Utente AMMINISTRATORE

2. HOME – STRUTTURE - ENTI

3. Compilare i vari FOLDER

4. Inserire i DATI CESI e COC

5. SALVARE la scheda Ente
DATI CESI/COC
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APERTURA EVENTO (SOUP)

APERTURA 
SEGRETERIA

APERTURA 
SEGRETERIA

ATTIVAZIONE
VOLONTARIATO

ATTIVAZIONE
VOLONTARIATO

INSERIMENTO 
CRITICITA’

INSERIMENTO 
CRITICITA’

Delibera  GR N. 247 del 
13/03/2023  "Modalità per 
la segnalazione di criticità, il 
monitoraggio e la prima 
verifica dei danni"

Delibera  GR N. 247 del 
13/03/2023  "Modalità per 
la segnalazione di criticità, il 
monitoraggio e la prima 
verifica dei danni"
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LA SCHEDA EVENTO

FOLDER 
INQUADRAMENTO 

GENERALE

1. INQUADRAMENTO GENERALE: a cura della 
Provincia

2. Inserire una breve Descrizione situazione, 
COC Attivati, Volontari, Feriti, etc...

3. I dati devono essere aggiornati 
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1. ELENCO CRITICITÀ   Pulsante CREA→

2. Inserire i dati Obbligatori (quelli in rosso con *)

3. Salvare  Assegnazione Codice Segreteria→

INSERIMENTO CRITICITA’

FOLDER 
ELENCO CRITICITÀ
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INSERIMENTO CRITICITÀ’: DETTAGLIO SCHEDA
1. Il campo DATA e ORA è riferito all’orario in cui 
l’evento è avvenuto

2. STATO CRITICITÀ: in corso, in via di risoluzione, 
risolto. Questo campo è strategico per monitorare 
l’evoluzione del criticità, percui è necessario 
aggiornarla. Una criticità è risolta quando è stata 
presa in gestione dall’Ente (es: per la segnalazione 
di una frana, se viene aperto un senso unico 
alternato, può passare nello stato di risolta) 

3. TIPO CRITICITÀ: Alluvione/Allagamento, Sisma, 
Vento forte... 

4. PROVINCIA: è l’unico campo obbligatorio per la 
localizzazione della criticità
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MONITORAGGIO  CONDIVISIONE  DATI AGGIORNATI 
PER TUTTI GLI EVENTI 

...PRIMA...PRIMA ...DOPO...DOPO
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1. Eventi – Elenco Eventi, aprire 

la scheda dell‘evento desiderato

2. Folder Segreterie  Pulsante →
CREA

APERTURA SEGRETERIA

FOLDER 
SEGRETERIE

CREA
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APERTURA SEGRETERIA: DETTAGLIO SCHEDA

1. I campi con asterisco rosso sono i campi 
obbligatori

2. DATA E ORA APERTURA: ATTENZIONE!!!! DATA E ORA APERTURA: ATTENZIONE!!!!
La data e ora apertura segreteria sarà un 
limite invalicabile per gli accrediti dei volontari, 
ovvero prima della data di apertura non si 
possono accreditare i volontari!!!!

3. Il REFERENTE ENTEREFERENTE ENTE è una persona che 
deve essere stata precedentemente censita 
con il personale dell’Ente

GESTIONE  
SEGRETERIA

AGGIUNGI NUOVA 
ATTIVAZIONE
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ATTIVAZIONE VOLONTARIATO

AGGIUNGI
 ASSOCIAZIONE

1. Indicare il TIPO di attività

2. REFERENTE della Attivazione

3. INDIRIZZO PEC necessario per i rimborsi 
art.40

4. TELEFONO

5. SALVA E INOLTRA

6. Quando SOUP approva arriva una mail di 
notifica

N.B. Si possono inserire più associazioni 
in una unica richiesta
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ATTIVAZIONE VOLONTARIATO
Quando è necessario attivare una Sezione di volontariato che non ha sede nel Comune 

che ha aperto la Segreteria, DEVE entrare in gioco
 

LA PROVINCIA che ATTIVA la sezione fuori comune e la IMPIEGA 

nella segreteria del comune che ha necessità di quel volontariato.

Se questa azione non basta, entra in gioco 

LA REGIONE che ATTIVA la sezione fuori provincia e la IMPIEGA

nella segreteria del comune che ha necessità di quel volontariato.
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GESTIONE DELLA SEGRETERIA
FOLDERFOLDER
ACCREDITIACCREDITI
UTILITIESUTILITIES
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GESTIONE DELLA SEGRETERIA: REGOLE
1. Una SEZIONE di Volontariato può essere attivata una sola volta in quella segreteria. 
Il numero di volontari indicati nella scheda attivazione è indicativo, non è un limite all’impiego

2. Ogni sezione attivata può INSERIRE i propri pre-accrediti di personale e di risorse. 
Il pre-accredito ha una DATA VALIDITÀ’ che indica il giorno in cui quei volontari possono essere 
accreditati in segreteria.

3. In fase di ACCREDITO in segreteria c’è la possibilità di caricare il pre-accreditamento 
e quindi accreditare simultaneamente tutti i volontari di quel pre-accredito

4. Se una SEZIONE non è stata attivata ed approvata da SOUP non sarà visibile 
in segreteria e quindi non sarà possibile accreditare i volontari di quella sezione.

5. L’ACCREDITO PUÒ ESSERE RETROATTIVO MA SOLO L’ACCREDITO PUÒ ESSERE RETROATTIVO MA SOLO 
ENTRO IL LIMITE DELLEENTRO IL LIMITE DELLE 72 ORE  72 ORE DALLA DATA ATTUALE DALLA DATA ATTUALE 

6. In caso di danni il G1 può essere emesso fino a TRE GIORNI DOPO la FINE IMPIEGO.
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Riepilogando: E’ UN LAVORO DI SQUADRA
                           AZIONE SOGGETTO CHE DEVE COMPIERE L’AZIONE CONSULTAZIONE

APERTURA EVENTO Regione Toscana – SOUP -

Tutti i Soggetti hanno la 
possibilità di restare 

aggiornati sulle criticità

INSERIMENTO NUOVA CRITICITÀ Comune, Gestione Associata, Unione di Comuni, Provincia, 
Regione, Genii Civili

VALIDAZIONE INSERIMENTO CRITICITÀ Provincia

Aggiornamento scheda criticità Comune, Gestione Associata, Unione di Comuni, Provincia

Validazione aggiornamento Provincia

APERTURA SEGRETERIA Ogni Ente può aprire la propria segreteria.
 L’Ente sovraordinato può attivare una Sezione di volontariato 
ed impiegarla nella segreteria di un altro Ente mantenendo il 

limite provinciale

Tutti i soggetti hanno la 
possibilità di vedere 

l’impiego del volontariato

Gestione Segreteria Ogni Ente gestisce le proprie segreterie
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assistenza.souprt@regione.toscana.it

beneficivolontariatoart39@regione.toscana.it

beneficivolontariatoart40@regione.toscana.it

DEMO PER TUTTI
https://soup-demo.cfr.toscana.it/

ASSISTENZA e SUPPORTO

mailto:assistenza.souprt@regione.toscana.it
mailto:beneficivolontariatoart39@regione.toscana.it
mailto:beneficivolontariatoart40@regione.toscana.it
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DOMANDE ?
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