Flusso compilazione modulistica
IstanTec

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

4.Invia
3.Paga Bollo Ufficialmente
ad RL

1.Compilazione 2.Firmae

istanza Finalizza istanza




Rappresentazione avanzamento stati
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Compilazione - Scrivania MUTA

* |'unico ruolo utente abilitato in Muta ¢ 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
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Compilazione - Scrivania IstanTeC

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

L'utente potra avere una sola istanza attiva. Quindi il sistema
impedira di fare una seconda istanza se ce n’e una negli stati
Bozza, Compilata, In Carico RL, Abilitato. Consentira di fare
una nuova istanza se le istanze esistenti si trovano negli stati
Annullato, Archiviata, Non Abilitato



Scrivania IstanTeC
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Al primo ingresso, l'unico bottone attivo e “Nuova Pratica”



Compilazione istanza - Bozza

* All'atto della prima compilazione dell’istanza il sistema:

1.
2.

Precarica i dati attingendo all’anagrafica Regionale

Consente salvataggi intermedi. Quindi l'utente potra salvare
in bozza e riprendere I'istanza in momenti successivi. Per
guesto premere il bottone “Salva in bozza”

Finalizzare |" istanza fin da subito. In questo caso dovra
premere il bottone “Finalizza istanza”. Il sistema verifichera:
Che siano compilati i campi obbligatori

Che sia allegato il documento d’identita (file o immagine
scansionata)

Che il documento sia firmato con firma forte



Compilazione istanza - Bozza
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Finalizzazione istanza

e Diseguito alcune note utili da sapere all’atto del passaggio di stato
da Bozza in Compilata:

1. Tuttii campi della domanda sono obbligatori

2. Il campo per la descrizione dell’attivita, e rappresentato da un’area
di testo della lunghezza massima di 4000 caratteri.

3. Lafirma e ditipo pades. Quindi realizzata tramite il click
sull’apposita area all’interno del pdf (vedi figura). Per firmare sara
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 € necessario premere il bottone
“Finalizza istanza”. Il sistema verifica la presenza dei campi
obbligatori. Quindi propone di allegare il documento d’identita.
Infine propone di firmare il documento.



Finalizzazione istanza. Allega documento d’identita

ISTANZA

o] Compilare il modulo seg £ possibile salvare i dati inseriti nel modulo.

™ T T
al termine di un corso di studi della durata legale di D

anni :
2) di aver svolto le attivita nel campo dell’acustica ambientale riportate nell’elenco sintetico e descritte nelle schede
allegate

Allega fotocopia di un valido documento di identita | Visualizza /&

D Istanza MUTA: ITC12690 Pagina I di 3

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



Finalizzazione istanza. Firma Istanza
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ottobre 1995, n447_ Il rifiu Lo d|fum i dati non consente la prosecuzione del procedimento amministrativo.

MUTA © Copyright Regione Lombardia - tutti i diritti riservati
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Per allegare il documento d’identita, il sistema posiziona automaticamente nella
sezione del documento in cui e 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 € necessario selezionare la pratica e premere il bottone
“Paga Bollo”

Stato

istanza
l lTum | . l
ID ISTANZA COGNOME
™ ITC12690 CAZZANTE
— ITC12689 CAZZANTE
] ITC12688 CAZZANTE
(o | FamTaueTr

NOME
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MARCO ANTONIO
MARCO ANTONIO
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CZZMCN72E10F842Q
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Pagamento del bollo — effettua pagamento

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

|25 Most Visited || Getting Started | | GestionePresenze W¥ likeit | OracleApp

MY PAGE | ASSISTENZA | LOGOUT
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L ITC12686 CATZANTE ATTENZIONE: Dopo il o del bollo la d da dovra essere necessariamente inviata formalmente a O hh

RL. Non sara possibile annullaria, né compilarne una nuova. Non si potra riutilizzare’ il bollo pagato per fare L)
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Pagamento del bollo — riepilogo pagamento

L'importo da pagare e 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.

| INFOGROUP INTESA [] SNNPAOLO

Regienelombardia
Istanza Tecnico Competente Acustica Ambientale

Riepilogo dati Pagamento

Dettaglio Importi

Richiedente Marco Cazzante
Importo € 16.00
Oggetto Pagamento Imposta di Bollo (16,00 euro)
Commissioni € 1.00
Totale Addebito € 17.00
Dati per Pagamento con Carta di Credito
Totale Addebite: 17.00 €
E-mail | marco.cazzante@lispa.it [[] medifica E-mail

Conferma E-mail | marco.cazzante@lispa.it

Cliccando su Esegui Pagamento entrerai nel sistema di pagamento sicurc dell'istituto bancario Intesa
San Paolo 5.p.A.

Una volta completata |'operazione verrd emessa |a relativa quistanza che sard speditz all'indirizze di
posta elettronica sopraindicato e potra essere visualizzata on-line.

Annulla Esegui Pagamento




Pagamento del bollo — inserimento dati Carta di Credito

In questa pagina verranno inseriti i dati della Carta di Credito

| SETEFI Fake POS Infogroup INTESA 7] SNNPAOLO

DATI ACQUISTO

Commerciante ISTANTEC

Sito web HTTP:/

Importo EUR 17.0

Riferimento operazione 138963201235903308
Descrizione ISTANTEC - Pagamento online

DATI PAGAMENTO

Mumero carta *

CW2/CVC2/4DBC *

Data discadenza* 1 - 2013 -
Titolare carta *

Email per conferma *

[7] Acconsento al trattamento dei dati*
Informativa sulla Privacy

Annulla Transazione

m




Pagamento del bollo — conferma pagamento

A questo punto la transazione e andata a buon fine. Cliccando sul bottone
“Continua” si torna alla scrivania IstanTeC. In alternativa si puo aprire e stampare la
ricevuta che sara anche inviata via email.

—— , ’,"4"5"—‘.‘,'

Regionelombardia
Istanza Tecnico Competente Acustica Ambientale

Il pagamento dell'imposta di bollo & avvenuto con successo

£ ( |
_ Continua Apri ricevuta pdf A
Infogroup Scpa 2010



Pagamento del bollo — ricevuta di pagamento

Regionelombardia

ISTANZA PER IL RICONOSCIMENTO DI TECNICO COMPETENTE IN ACUSTICA

RICEVUTA DI PAGAMENTO

ESTREMI

Numero Ricevuta: 20002008
Richiedente: Marco Cazzante
Totale Versamento: 17.00 EUR
Data Versamento: 13/01/2014

DETTAGLIO PAGAMENTO

Oggetto FPagamento Imposta di Bollo (16,00 ewra)
Importo: 16.00 EUR

Diritte Fisso: 1.00 ELR

Totale Versato: 17.00 EUR

Istanza di riconoscimento fecnico comperente in acustica ambientale n. ITC12630




Invio formale in Regione

A guesto punto il bollo risulta pagato, e solo ora si abilita il bottone per I'invio formale
ad RL. Come per i pagamento del bollo, si deve selezionare la pratica e premere il
bottone “Invia Formalmente ad RL”

I Regionelombardia MUTA IstanTeC Numero verde 800.070.090

Istanza per Tecnico Competente in acustica ambientale

E Nuova istanza

ID istanza Stato
| [ ]

[ amnoua || CERCA
@ Scarica PDF x '( =] Invia formalmente ad Rl @ @]

ID ISTANZA COGNOME NOME CODICE FISCALE STATO agato Inviata form. ad RL Note
) ITC12690 CATZANTE MARCO ANTONIO CZIMCNT2E10F842Q Compilata NO
= ITC12689 CATZANTE MARCO ANTONIO CZIMCNT2E10F842Q Annullato sI L'istanza & stata integrata
| ITC12688 CATZANTE MARCO ANTONIO CZIMCNT2E10F842Q Annullato NO NO test
O ITC12687 CATZANTE MARCO ANTONIO CZIMCNT2E10F842Q Annullato sr NO
| ITC12686 CATZANTE MARCO ANTONIO CZZMCNT2E10F842Q Annullato NO NO hh




Annullamento ed Archiviazione

'istanza potra essere:

» Annullata: in qualsiasi momento se lo stato € Bozza; Inoltre se lo stato
e Compilata, ma non si e pagato il bollo.

> Archiviata: una volta che l'istanza e in stato “In carico ad RL”.

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

L'archiviazione e in realta una richiesta di archiviazione che
automaticamente il sistema gira ad RL. RL procedera a prendere
atto della richiesta ed ad archiviare I'istanza

'unico caso in cui non si puo annullare, ne archiviare un’istanza e
guando questa si trova in stato Compilata e si e pagato il bollo. In
qguesta circostanza si deve procedere ad inviare formalmente
I"istanza ad RL. Quindi si potra richiedere I'archiviazione



