
Flusso compilazione modulistica 
IstanTec 

1.Compilazione 
istanza 

2.Firma e 
Finalizza istanza 

3.Paga Bollo 
4.Invia 

Ufficialmente 
ad RL 

Il flusso della compilazione di un’istanza in Muta, si articola in 4 
passaggi principali. Tali passaggi sono rappresentati nel seguente 
flusso di processi. 



Rappresentazione avanzamento stati 



Compilazione - Scrivania MUTA 

• L’unico ruolo utente abilitato in Muta è il cittadino/impresa 

• Acceduto alla scrivania Muta, l’utente deve premere il link 
“IstanTeC” 

• A questo punto il sistema reidindirizza sulla Scrivania IstanTeC 

 



Compilazione - Scrivania MUTA 



Compilazione - Scrivania IstanTeC 

• Nella scrivania utente ci sono vari bottoni che si abilitano in 
funzione dello stato dell’istanza. 

• L’utente potrà avere una sola istanza attiva. Quindi il sistema 
impedirà di fare una seconda istanza se ce n’è una negli stati 
Bozza, Compilata, In Carico RL, Abilitato. Consentirà di fare 
una nuova istanza se le istanze esistenti si trovano negli stati 
Annullato, Archiviata, Non Abilitato 



Al primo ingresso, l’unico bottone attivo è “Nuova Pratica” 

Scrivania IstanTeC 



Compilazione istanza - Bozza 

• All’atto della prima compilazione dell’istanza il sistema: 

1. Precarica i dati attingendo all’anagrafica Regionale 

2. Consente salvataggi intermedi. Quindi l’utente potrà salvare 
in bozza e riprendere l’istanza in momenti successivi. Per 
questo premere il bottone “Salva in bozza” 

3. Finalizzare l’ istanza fin da subito. In questo caso dovrà 
premere il bottone “Finalizza istanza”. Il sistema verificherà: 

a. Che siano compilati i campi obbligatori 

b. Che sia allegato il documento d’identità (file o immagine 
scansionata) 

c. Che il documento sia firmato con firma forte 



Compilazione istanza - Bozza 



Finalizzazione istanza 

• Di seguito alcune note utili da sapere all’atto del passaggio di stato 
da Bozza in Compilata: 

1. Tutti i campi della domanda sono obbligatori 
2. Il campo per la descrizione dell’attività, è rappresentato da un’area 

di testo della lunghezza massima di 4000 caratteri. 
3. La firma è di tipo pades. Quindi realizzata tramite  il click 

sull’apposita area all’interno del pdf (vedi figura). Per firmare sarà 
necessario dotarsi di un lettore di smart card e relativa carta con 
certificato di firma forte. Oppure di chiavetta smartToken dotata di 
certificato di firma forte 

4. Per fare il passaggio in Compilata è necessario premere il bottone 
“Finalizza istanza”. Il sistema verifica la presenza dei campi 
obbligatori. Quindi propone di allegare il documento d’identità. 
Infine propone di firmare il documento. 



Finalizzazione istanza. Allega documento d’identità 

Per allegare il documento d’identità, il sistema posiziona automaticamente nella 
sezione del documento in cui è attivo il pulsante di selezione 



Finalizzazione istanza. Firma Istanza 

Per allegare il documento d’identità, il sistema posiziona automaticamente nella 
sezione del documento in cui è attivo il pulsante di selezione 



Pagamento del bollo – attivazione pagameto 

Per pagare il bollo on-line si utilizza un servizio predisposto da Banca Intesa. 
Per attivare il pagamento è necessario selezionare la pratica e premere il bottone 
“Paga Bollo” 



Pagamento del bollo – effettua pagamento 

Di seguito la sequenza delle schermate che viene presentata dal sistema. Nella 
prima schermata va inserita l’email alla quale si desidera ricevere la ricevuta del 
pagamento. 



Pagamento del bollo – riepilogo pagamento 

L’importo da pagare è fisso. 16,00 euro per il bollo ed 1,00 euro per le 
commissioni. Non si corre mail il rischio di pagare un’importo differente. 



Pagamento del bollo – inserimento dati Carta di Credito 

In questa pagina verranno inseriti i dati della Carta di Credito 



Pagamento del bollo – conferma pagamento 
A questo punto la transazione è andata a buon fine. Cliccando sul bottone 
“Continua” si torna alla scrivania IstanTeC. In alternativa si può aprire e stampare la 
ricevuta che sarà anche inviata via email. 



Pagamento del bollo – ricevuta di pagamento 



Invio formale in Regione 

A questo punto il bollo risulta pagato, e solo ora si abilità il bottone per l’invio formale 
ad RL. Come per i pagamento del bollo, si deve selezionare la pratica e premere il 
bottone “Invia Formalmente ad RL” 



Annullamento ed Archiviazione 

• L’istanza potrà essere: 
 Annullata: in qualsiasi momento se lo stato è Bozza; Inoltre se lo stato 

è Compilata, ma non si è pagato il bollo. 
 Archiviata: una volta che l’istanza è in stato “In carico ad RL”. 

• In entrambi i casi si deve selezionare l’istanza e premere il relativo 
bottone 

• L’archiviazione è in realtà una richiesta di archiviazione che 
automaticamente il sistema gira ad RL. RL procederà a prendere 
atto della richiesta ed ad archiviare l’istanza 

• L’unico caso in cui non si può annullare, ne archiviare un’istanza è 
quando questa si trova in stato Compilata e si è pagato il bollo. In 
questa circostanza si deve procedere ad inviare formalmente 
l’istanza ad RL. Quindi si potrà richiedere l’archiviazione 


