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Manuale lato Cittadino:

Cos’e:

La SDC ¢ un sistema che permette ai cittadini di usufruire di alcuni servizi messi a disposizione da un comune che ha
aderito. Ogni comune che aderisce alla SDC ¢ un ambiente isolato e autonomo.

La SDC permette un uso molto limitato agli utenti anonimi. La maggior parte delle funzionalita ¢ riservata agli utenti
autenticati

1.1 Parte accessibile anonimamente

L’accesso alla SDC ¢ possibile senza autenticazione solo selezionare un comune o per consultare 1’elenco dei servizi
messi a disposizione da un singolo comune

La prima pagina che viene proposta ¢ quella per scegliere il comune sul quale operare, partendo da quelli disponibili:
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Entra nella stanza del cittadino del Comune di Tre Viille
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Entra nella stanza del cittadino del Comune di Rovereto

Selezionando un comune (cliccando sul link blu con il nome del comune) si entra nell’applicazione specifica, dove
sono elencati i servizi messi a disposizione.

Ogni comune puo attivare 0 meno i servizi esistenti a sistema, quindi la lista che il cittadino trova puo essere diversa
per ogni comune

Provincia autonoma di Trento

. . R
@@g Stanza del cittadino ¥
REL/  servizion-line del Comune di Rovereto L

@ La mia stanza & Tutti i servizi A Le mie pratiche & Il mio profilo & | miei allegati

1 Attraverso "La Stanza del Cittadino" potrai accedere con pochi click a tutti i servizi messi a disposizione dei cittadini.

In caso di primo accesso ti verra chiesto di confermare i tuoi dati prima di usufruire del servizio.

Servizi in primo piano

@ Attivita amministrative e di supporto per le funzioni d'ufficio e altri servizi di supporto alle imprese

Imis 2018 precompilato ed F24

Download pdf Imis @ VAI AL SERVIZIO
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Servizi on-line del Comune di Rovereto

= “¥ stanza del cittadino {f

Esplora i servizi

@ Attivita amministrative e di supporto per le funzioni d'ufficio e altri servizidi

supporto alle imprese
Certificato nascita

Richiesta del certificato di nascita

@ Attivita amministrative e disupporto per le funzioni d'ufficio e altr servizidi

supporto alle imprese
Estratto di morte

Richiesta rilascio estratto di morte

@ Attivita amministrative e di supporto per le funzioni d'ufficio e altri servizi di

supporto alle imprese
Estratto per riassunto dell'Atto di nascita

Richiesta rilascio estratto per riassunto dell'Atto di nascita

@ Attivita amministrative  disupporto per e funzioni d'ufficio e altr servizidi

supporto alle imprese
Certificato di matrimonio

Richiesta rilascio certificato di matrimonio

&

[0 VISUALIZZA COLONNE

@ Attivita amministrative e di supporto per le funzioni d'ufficio e altriseruizi di

supporto alle imprese
Certificato di morte

Richiesta rilascio certificato di morte

@ Attivitaamministrative e di supporto per e funzioni d'ufficio e alri servzi di

supporto alle imprese
Estratto di matrimonio

Richiesta rilascio estratto di matrimonio

Per ogni servizio ¢ disponibile una descrizione che ¢ accessibile liberamente cliccando sul nome del servizio (es:

Estratto per riassunto dell'Atto di nascita
Aimim i e e bt et mee 2o - ) O SUI tasto vai al servizio (es:

Nella pagina di descrizione del servizio sono disponibili:
1. Nome e descrizione del flusso relativo al servizio
2. Elenco dei servizi simili per area

3. Pulsante per accedere al servizio vero e proprio

Estratto per riassunto dell'Atto di nascita

Attivita amministrative e di supporto per le funzioni

Richiesta rilascio estratto per riassunto dell'Atto di nascita d'ufficio e altri servizi di supporto alle imprese

Il servizio & utilizzabile dai cittadini residenti nel Comune di Rovereto utilizzando il Sistema Pubblico di Identita Digitale — SPID

N . P . L N . s e . Certificato nascita
(la soluzigne per accedere a tutti i servizi online della pubblica amministrazione con un unica Identita Digitale), oppure, in

altern , con la Carta Provinciale dei Servizi abilitata per I'accesso tramite PIN. Estratto per riassunto dell'Atto di nascita
Consentddi ottenere direttamente on line i certificati di stato civile che sono esenti da qualsiasi pagamento, previa
compil diun modulo dirichiesta . Certificato di morte

| certificati on-line sono rilasciati in formato elettronico e la piena validita legale & garantita attraverso la firma digitale del Estratto di morte

2

certificato stesso. Sono quindi destinati ad un utilizzo presso soggetti in grado di ricevere un documento elettronico e .

. Certificato di matrimonio
verificarne, in caso, la validita della firma digitale.
Il servizio consente di richiedere il proprio estratto di nascita o di altra persona. Estratto di matrimonio
Lestratto dell'atto di nascita contiene nome e cognome, luogo di nascita, data e ora di nascita, eventuali annotazioni previste
dalla legge. Imis 2018 precompilato ed F24
Sara cura di questo Ufficio verificare se I'atto & conservato presso gli archivi dello Stato Civile e se possibile il rilascio anche in
base al diritto diaccesso.

La richiesta deve essere motivata ai fini di tutela di una situazione giuridicamente rilevante.

ACCEDI AL SERVIZIO ESTRATTO PER RIASSUNTO DELL'ATTO DI NASCITA

La descrizione del servizio ( indicata col numero 1 nell’immagine ) permette di sapere in anticipo cosa succede
aderendo al servizio e quali possono essere le aspettative del cittadino

I link dell’elenco servizi simili ( indicati col numero 2 nell’immagine ) portano ai servizi corrispondenti, rendendo piu
agevole la navigazione e la scoperta dei servizi messi a disposizione

Il pulsante per accedere al servizio ( indicati col numero 3 nell’immagine ) permette 1’accesso al servizio vero e
proprio, previa autenticazione.

Tutte le altre funzionalita sono disponibili solo previa autenticazione

1.1. Parte accessibile anonimamente 5
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1.2 Accettazione delle condizioni di utilizzo

Al primo accesso ad un servizio, dopo essersi autenticati, si arriva su una pagina che richiede obbligatoriamente di
accettare le condizioni di utilizzo del sito

Accettazione termini di utilizzo

Db il consenso

Da il consenso

Questa pagina viene mostrata in due occasioni:
¢ Al primo utilizzo di un qualsiasi servizio
¢ Quando le condizioni di utilizzo del sito sono cambiate

Basta accettare le condizioni una volta. Il sistema salva data e ora dell’accettazione delle condizioni e non chiede piu
conferma fin quando non ce ne dovessero essere di nuove.

Nella pagina di profilo ¢ possibile consultare le condizioni di utilizzo che si sono accettate, e quando lo si ¢ fatto.

1.3 Completamento dati di profilo

Al primo accesso dopo I’autenticazione con SPID il sito richiede di completare i dati del proprio profilo. Da SPID
vengono recuperati pochi dati, per quelli mancanti serve un inserimento manuale

Verifica che I'email sia corretta, completa e conferma i dati del tuo profilo

Profilo utente -

Contatti per la Stanza del cittadino

I sistema utilizzerd questi recapiti per inviarti notifiche e segnalazioni

Indirizzo email (*) Numero di telefono cellulare (*)
Residenza
Indirizzo Cap Citta

6 Capitolo 1. Manuale lato Cittadino:
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1.4 Parte accessibile previa autenticazione

La SDC espone la maggior parte delle funzionalita previa autenticazione

Oltre ai servizi sono disponibili delle aree personali dove poter verificare lo stato delle proprie pratiche, i propri
allegati, i propri dati personali e un insieme di avvisi e scadenze di interesse

Le aree disponibili sono:
La mia stanza

Il mio profilo

Le mie pratiche

I miei Allegati

1.4.1 Chiusura della sessione autenticata:

Quando si ¢ autenticati appare in alto a destra un link che permette di terminare la sessione corrente (logout).

Seguendolo si termina la sessione corrente e si viene riportati alla pagina principale

o logout

1.4.2 La mia stanza:

Ne “La mia stanza” sono elencate informazioni di interesse per il cittadino come ad esempio scadenze relative al
cittadino (provenienti da informazioni del comune), Avvisi e notizie relativi al comune, i servizi in primo piano in
quanto piu interessanti per il cittadino secondo la SDC, I’elenco delle pratiche piu recenti.

Ogni elemento ha un elemento interattivo (link o pulsante) che permette di eseguire 1’azione associata. Alcuni elementi
possono prevedere la navigazione verso risorse esterne alla SDC

La mia stanza

T

JAN | Comune i Rovereto

18  Realizzazione sottopasso ciclopedonale aMarco - attenzione i divieti

9 in allegato lordinanza 9
JAN | ComunediR
18  Divieto dis

inallegato fordinanza

rgo in prossimita del Ponte Forbato, incrocio con piazza Podesta e via Calcinari

JAN | ComunediRovereto
Convocazione Consiglio comunale martedi 22 gennaio 2019
consulta lordine del giorno

JAN | Comune di Rovereto

Servizi in primo piano

Attivita amministrative e di supporto per le funzioni Attivita amministrative e di supporto per le funzioni Attivita amministrative e di supporto per le funzioni Attivita amministrative e di supporto per le funzioni
d'ufficio e altri servizi di supporto alle imprese d'ufficio e altri servizi di supporto alle imprese d'ufficio e altri servizi di supporto alle imprese d'ufficio e altri servizi di supporto alle imprese
Certificato nascita Estratto per riassunto dell‘Atto di nascita Certificato di morte Estratto di morte

Pratiche recenti (vedi tutte)

Servizio Protocollo Categoria Datadi Stato
compilazione
Certificato nascita pnp-01877b07-47b6-48ak-8175-72813693dc82 Attivita amministrative e di supporto per le funzioni d'ufficio e altri servizi di supporto alle 16-07-201810:31  Protocollata
imprese
Estratto per riassunto dell'Atto di = Attivita amministrative e di supporto per le funzioni d'ufficio e altri servizi di supporto alle 17-07-201800:06  Bozza
nascita imprese
Certificato di matrimonio - Attivita amministrative e di supporto per le funzioni d'ufficio e altri servizi di supporto alle 18-07-2018 04:44  Bozza VEDI DETTAGLIO
imprese

1.4. Parte accessibile previa autenticazione 7
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1.4.3 | miei Allegati:

@ La mia stanza & Tutti i servizi ] Le mie pratiche & Il mio profilo & | miei allegati

Nome del file le==——is o= wmmr==""adrig=iepdf Nome del file let===r ipe=== TET_ GO Nome del file lsss==stor = Jolurmme"_ —woewdf

Descrizione Elenco delle cariche sociali Descrizione Statuto Descrizione Attribuzione codice fiscale

Allegato alle pratiche: Allegato alle pratiche: Allegato alle pratiche:

Iscrizione al Registro delle Associazioni (Protocollata 15-11-2018) Iscrizione al Registro delle Associazioni (Protocollata 15-11-2018) Iscrizione al Registro delle Associazioni (Protocollata 15-11-2018)
SCARICAFILE SCARICAFILE SCARICA FILE

In questa sezione vengono mostrati gli allegati caricati nel sistema.
Per ognuno viene fornito un tasto che ne permette il download, il nome del file e la descrizione.

Se il file ¢ stato allegato ad una pratica inviata alla protocollazione viene mostrata anche la/le pratica/pratiche relative
e il loro stato. Il nome della pratica & un link.

Seguendo quel link si arriva alla visualizzazione di dettaglio della singola pratica

1.4.4 Dettaglio pratica:

Nella parte alta della schermata sono presentati

1. Lo stato corrente della pratica e i tasti per scaricare la risposta dell’ente alla pratica e ’eventuale file allegato
(normalmente il certificato emesso, con formato p7m firmato digitalmente). Questa parte ¢ presente solo se I’iter
della pratica ¢ concluso.

2. il tasto per scaricare il modulo compilato inviato effettivamente all’ente per la protocollazione, con il numero di
protocollo relativo (in caso la protocollazione sia ancora in corso viene mostrato un avvertimento che dice che
la pratica ¢ in attesa di protocollazione)

3. Liter della pratica, con riportati tutti gli stati che la pratica ha
passato fino a quel momento, comprensivi di data e ora relativa
Certificato nascita
La rfihiesta é stata accettata
- o Iter della pratica
C to nascita pratica FeserLusdel 054 TIINEORS5

£405-12-2018 09:35 Bozza

£805-12-2018 09:37 inviata
SCARICA IL FILE DI RISPOSTA

£ 05-12-2018 09:38 Protocollata

£05-12-201809:39 Presa in carico

Documentazione inoltrata all'Ente

B#05-12-2018 09:40 Elaberata in attesa di protocollazione del
Protocollo P documento di esito)

SCARICA IL MODULO COMPILATO £405-12-2018 09:42 iter completato

Modulo Certificafgaagita compilato il 05-12-2018 09:37

passaggio di stato

Nella parte bassa della schermata sono presentati:

8 Capitolo 1. Manuale lato Cittadino:
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0

- A
Informazioni presentate Hai bisogno di aiuto?

Dataeoradi DT el =R
presentazione

Stato corrente Iter completato

Servizio Certificato nascita

Ente 1 Comune di Rovereto
Richiedente ~agren _ura

Luogo di nascita

Data di nascita 7~ 7= 207
Richiedente 3840
Telefono ==

File allegati Nome del file Descrizione

c.pdf Elenco delle cariche sociali m
b.pdf Statuto m
c.pdf Attribuzione codice fiscale m
c.pdf Logo m

1. il riassunto dei dati inviati assieme alla pratica e se presenti file allegati un elenco degli stessi, con un tasto per
poterli scaricare

2. Una finestra di chat per parlare direttamente col personale del comune (se la funzionalita ¢ stata richiesta ed
attivata dal comune)

1.4.5 Esempio di modulo compilato:

I moduli compilati si presentano con questo aspetto:

1.4. Parte accessibile previa autenticazione 9
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Spett.le
Comunedi = « =

OGGETTO: ISCRIZIONE AL REGISTRO DELLE ASSOCIAZIONI

Il/La sottoscritto/a natofa il 20/12/2018
Codice fiscale

Residente in

Recapito telefonico Recapito email

In qualita di DIRETTORE
chiede

che |'Associazione venga iscritta nell'Albo delle Associazioni di questo Comune. Al fine di
consentire l'istruttoria della richiesta allega i seguenti documenti, se non gia in possesso
dell’Amministrazione comunale:

* ELENCO DELLE CARICHE SOCIALI E RELATIVI NOMINATIVI

* copia dello STATUTO o ATTO COSTITUTIVO, avente data certa, da cui risulti I'eleggibilita delle cariche, la
volontarieta dell'adesione e del recesso dei membri, I'assenza di fini di lucro e la compatibilitad dello scopo
sociale con le finalita generali e gli obiettivi stabiliti dallo statuto comunale)

* attribuzione codice fiscale da parte dell’Agenzia delle Entrate

* (opzionalmente) logo in formato jpeg

Organizzazione richiedente

Nome dell'associazione

Natura giuridica

Sito

Pagina social

email

Numero di iscritti

Modalita di adesione (come si diventa soci)

Attivita (indicare in modo sintetico le attivita princinali)

1.4.6 Comunicazioni provenienti dalla Stanza del cittadino:

Per ogni cambio di stato rilevante la Stanza del cittadino invia un messaggio via email al cittadino interessato (se ¢
disponibile un recapito email valido). La comunicazione ha questo formato:

10 Capitolo 1. Manuale lato Cittadino:
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La pratica & stata aggiornata nbox = -]
Comune di 3:32 PM (3minutes ago) T
tome «

Comune di S

Gentile

le comunichiamo che la sua domanda per il servizio Iscrizione al Registro delle Associazioni & stata presa in carico da un nostro
operatore.

La ringraziamo per aver utilizzato la stanza del cittadino.

Per ulteriori dettagli visiti il seguente link

La Stanza del Cittadino & una iniziativa progettuale sperimentale del Comune di

Contiene un link che se seguito porta al dettaglio della pratica. Ovviamente per arrivare a vedere il dettaglio della
pratica serve essere autenticati. Se non si ha una sessione di autenticazione SPID aperta e valida si verra come prima
cosa portati al sistema di autenticazione

1.4.7 Le mie pratiche:

@ La mia stanza & Tutti i servizi ] Le mie pratiche & Il mio profilo & | miei allegati

Le mie pratiche

Inviate @B In elaborazione @ Accettate @ Rifiutate @ Da integrare @ Aperte per mio conto (@)

In bozza
Servizio Categoria Protocollo Data di Stato Note di
compilazione compilazione

Certificato nascita Attivita amministrative e di supporto per le funzioni d'ufficio e altri servizi di 17-12-201805:39 Bozza 'VEDI DETTAGLIO
supporto alle imprese

Estratto di morte Attivita amministrative e di supporto per le funzioni d'ufficio e altri servizi di 14-12-2018 22:49 Bozza
supporto alle imprese

Autorizzazione Eventi per Attivita di organizzazioni associative 07-12-2018 14:10  Bozza

Associazioni

In questa sezione viene presentata la lista delle pratiche aperte dal cittadino direttamente, o per suo conto.

Le pratiche sono suddivise fra gli stati: In bozza, Inviate, In Elaborazione, Accettate, Rifiutate, Da integrare, Aperte
per mio conto

Per ogni pratica vengono mostrati dei dati sommari, 1’eventuale numero di protocollo e un pulsante che permette di
andare alla pagina di dettaglio della pratica.

Cliccando su ognuno degli stati elencati la tabella viene aggiornata mostrando le pratiche corrispondenti

1.4.8 Come si compila una pratica:

Ogni servizio prevede step di compilazione generici (uguali per tutti) e specifici del servizio
Alcuni servizi prevedono I’invio di allegati o un pagamento

La compilazione prende avvio dalla pagina di elenco dei servizi attivi.

1.4. Parte accessibile previa autenticazione 11
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Si seleziona il servizio di interesse e si arriva alla pagina di spiegazione del servizio (precedentemente mostrata)

Autorizzazione Eventi per Associazioni

Richiesta di Autorizzazioni Eventi per Associazioni. e

R, B ) o ) Autorizzazione Eventi per Associazioni
Il servizio & utilizzabile dai cittadini previa autenticazione utilizzando il Sistema Pubblico di Identita Digitale — SPID (1a soluzione per accedere a

tutti i servizi online della pubblica amministrazione con un‘unica Identita Digitale), oppure, in alternativa, con la Carta Provinciale dei Servizi Iscrizione al Registro delle Associazioni

abilitata per I'accesso tramite PIN.

Durante la compilazione della domanda sara possibile allegare opzionalmente
® Allegato Occupazione suolo pubblico / Divieto di transito-sosta / Utilizzo di attrezzature e/o servizi igienici
® Allegato Deroga per utilizzo di impianti di diffusione del suono
® Allegato Patrocinio del Comune

Una volta inserita la pratica viene rilasciata una ricevuta con il numero di protocollo relativo alla richiesta
Successivamente un operatore del comune controllera I'esattezza della pratica e provvedera ad accettarla o rigettarla, dando risposta al
cittadino.

1 Prima dellinvio del modulo online sara necessario completare il pagamento nella
modalita indicata

ACCEDI AL SERVIZIO AUTORIZZAZIONE EVENTI PER ASSOCIAZIONI

In caso sia previsto un pagamento viene mostrato un avvertimento specifico
Si preme il pulsante per accedere al servizio e si inizia la compilazione

Se a sistema ¢ gia presente una bozza di compilazione per lo stesso servizio per il proprio utente viene proposto di
riprendere la compilazione della bozza

Pratica in bozza

Autorizzazione Eventi per Associazioni

1Bozza

Data di creazione: 07-12-2018

in generale ¢ possibile avere una sola bozza per volta per ogni singolo servizio

Fanno eccezione i servizi come la SCIA orientati ai professionisti, per i quali pud essere aperto un numero illimitato
di bozze

L’interfaccia di compilazione presenta degli elementi comuni ad ogni servizio:

1. elenco degli step da eseguire per completare la compilazione della pratica, con visualizzazione dello step
corrente, degli step eseguiti e degli step da eseguire.

12 Capitolo 1. Manuale lato Cittadino:
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2. un form per I’inserimento (o convalida) dei dati che vengono immessi nella pratica. Questa parte & specifica di
ogni step del singolo servizio. Puo essere composta da campi di testo, campi data, campi per 1’upload dei file o
campi disabilitati qualora i dati non siano modificabili dall’utente

3. Una guida alla compilazione che specifica cosa deve fare il cittadino per compilare lo step corrente

4. Un campo note ad uso libero del cittadino. non ¢ visibile da nessun altro ed & specifico della singola pratica.
Ogni pratica pud avere note diverse. Si pu0 inserire solo testo semplice per una lunghezza massima di 2000
caratteri

Nuova pratica: Autorizzazione Eventi per Associazioni
lJoe—e——9o—9o—92——

inserisciNimporto

Nome

Passo 2 di 10 - Dati del richiedente 3 i Guida alla compilazione

H | dati del richiedente sono modificabili dalla pagina dedicata al tuo profilo

(# Aggiungi una descrizione per poter riconoscere la pratica

Cognome I
pit agevolmente

Questa descrizione pud essere vjgta solo da te
Codice Fiscale

[ 1 —
Nella parte bassa di ogni step di compilazione vengono presentati dei pulsanti che permettono di navigare fra gli step
di compilazione:

Telefono

=

Email

o mm ST SRV Sy
T oo

Il tasto “INDIETRO” (non presente nel primo step) permette di tornare allo step precedente per modificare i dati
inseriti (se lo step prevede inserimento di dati)

Il tasto “RICOMINCIA” riporta I’utente all’inizio della compilazione della pratica. I dati sono mantenuti

Il tasto “AVANTI” invia i dati immessi, che vengono validati. In caso di dati non validi viene mostrato un messaggio
di errore e la compilazione rimane allo step corrente.

In alcuni casi (ad esempio lo step di pagamento) il tasto “AVANTTI” risulta disabilitato fino a che il sistema non ha
verificato I’avverarsi di una condizione (ad esempio I’effettivo pagamento registrato dai sistemi di pagamento esterni)

Step comuni a tutti i servizi con immissione di dati:

Passo 1 con accettazione delle istruzioni riguardanti la procedura. Viene presentato un testo con le istruzioni riguardo
la procedura. L’accettazione delle istruzioni ¢ obbligatoria per procedere.

Essendo il primo step di compilazione non sono presenti i tasti “Indietro” e “Ricomincia”

1.4. Parte accessibile previa autenticazione 13
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Passo 1 di 10 - Istruzioni sulla procedura

Il servizio é utilizzabile dai cittadini previa autenticazione utilizzando il Sistema Pubblico di Identita Digitale — SPID (la soluzione per accedere a
tutti i servizi online della pubblica amministrazione con un‘unica Identita Digitale), oppure, in alternativa, con la Carta Provinciale dei Servizi
abilitata per I'accesso tramite PIN.
Durante la compilazione della domanda sard possibile allegare opzionalmente

® Allegato Occupazione suolo pubblico / Divieto di transito-sosta / Utilizzo dfi attrezzature e/o servizi igienici

® Allegato Deroga per utilizzo di impianti di diffusione del suono

® Allegato Patrocinio del Comune

Una volta inserita la pratica viene rilasciata una ricevuta con il numero di protocollo relativo alla richiesta
Successivamente un operatore del comune controllerd I'esattezza della pratica e provvederd ad accettarla o rigettarla, dando risposta al
cittadino.

Ok mi & chiaro

OAVANTI

Passo 2 con verifica dei dati utente:

Sono presentati i dati utente che saranno immessi nella pratica.
I dati non sono modificabili tramite questa maschera.

Alcuni dati utente sono modificabili attraverso la sezione “Il Mio Profilo”

Passo 2 di 10 - Dati del richiedente

Nome

Cognome

Rz

Codice Fiscale

[ e ————

Passo finale con verifica dati inseriti:

L’ultimo passo ¢ la verifica dei dati inseriti (mostrati a schermo) che saranno inviati effettivamente una volta premuto
il pulsante “INVIA”
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Nuova pratica: Estratto per riassunto dell'Atto di nascita
@ @ @ @ . 9

Istruzioni Richiedente Controllo e conferma

: (¢ Aggiungi una descrizione per poter
Passo 6 di 6 - Controllo e conferma riconoscere la pratica pil agevolmente

uesta descrizione pud essere vista solo da te
Controlla i dati che hai inserito. Per inviare la richiesta, premere il pulsante 'Invia® Q p

Servizio Estratto per riassunto dell'Atto di nascita i
Ente

Richiedente
Luogo di nascita
Data di nascita 22-01-2019
Richiedente
Telefono
Email

Se i dati non sono corretti si pud tornare indietro negli step di compilazione e correggere i dati errati.

Se invece i dati risultano corretti si pud premere il pulsante “INVIA”

Per inviare la richiesta, premere il pulsante 'lnvia’

o | o | o

Una volta premuto il pulsante “INVIA” appare un elemento che chiede conferma

Sei sicuro di aver compilato il modulo correttamente e di voler inviare la

pratica?

Si, SONO SICURO

In caso positivo premere il pulsante “SI, SONO SICURO” per effettuare 1’invio

Si arriva a quel punto alla pagina di dettaglio della pratica, dove viene riportato lo stato corrente. Fare riferimento al
punto “Dettaglio pratica” per ulteriori informazioni

1.4. Parte accessibile previa autenticazione 15
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CAPITOLO 2

Stanza del Cittadino: Manuale d’'uso per I'operatore comunale

Come operatore comunale non ci sono parti accessibili anonimamente, tranne la pagina di login

Per accedere si puo usare il link presente nel footer del sito (in basso a destra, punto 1)

Stanza del cittadino

Servizi on-line del Comune di

Contatti

Questo porta alla schermata di login

Username demo Password ssss Ricordami| Login

Le credenziali vengono fornite a cura dell’amministrazione dell’ente. Non esiste una modalita di registrazione
autonoma

Una volta immesse le credenziali corrette si entra nell’area operatori
L’area operatori ha due pagine principali:
* Pannello di controllo

» Configurazione di protocollo (read-only)
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Quando si ¢ autenticati appare in alto a destra un link che permette di terminare la sessione corrente (logout).

Seguendolo si termina la sessione corrente e si viene riportati alla pagina principale

» logout

Il pannello di controllo presenta una lista delle pratiche relative all’utente che si ¢ loggato
Sono le pratiche dei servizi per i quali & abilitato 1’utente corrente
Le pratiche sono suddivise (punto 2) per stato di lavorazione:
* Pratiche da gestire (assegnate all’operatore corrente € non ancora evase)
* Pratiche da assegnare (inviate dal cittadino e non ancora prese in carico)
* Pratiche concluse (evase in senso positivo o negativo)
* Tutte le pratiche dell’ente (tutte le pratiche indipendentemente dallo stato)
Per ogni tipologia viene presentato il conteggio degli elementi
La tabella ¢ filtrabile tramite casella di ricerca e le colonne sono ordinabili per un criterio a scelta

1 @ Pannello di controllo & Configurazione di Protocollo

Pratiche da gestire (@) Pratiche da assegnare @) Pratiche concluse @) Tutte le pratiche dell'ente @)

Pratiche da gestire

Show 10 v~ entries Search:

Protocollo *  Richiedente Servizio Categoria Data di compilazione Stato

Iscrizione al Registro delle Associazioni  Attivita di organizzazioni associative ~ 28-11-2018 12:29 Presain (ari(B VEDI DETTAGLIO

Showing 1 to 1 of 1 entries Previous Next

Per le pratiche da gestire e quelle concluse ¢’¢ un pulsante “VEDI DETTAGLIO” per ogni riga.

Questo pulsante porta alla visualizzazione della pratica in dettaglio (spiegata pill avanti)
Per le pratiche da assegnare c’¢ un pulsante “PRENDI IN CARICO” per ogni riga

Premendo questo pulsante viene visualizzato un dialogo di conferma per prendere in carico la pratica

Confermi la presa in carico della pratica Iscrizione al Registro delle

Associazioni?

Si, SONO SICURO

Se si risponde “SI, SONO SICURO” la pratica viene assegnata per la lavorazione al proprio utente e appare fra quelle
“Da gestire”. Si viene portati alla visualizzazione di dettaglio della pratica

Prendendo in carico una pratica viene inviata una email automatica al cittadino, come per ogni cambio di stato rilevante
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La comunicazione che arriva ¢ simile a questa:

La pratica & stata aggiornata nbox = &
Comunedi 3:32 PM (3 minutes ago) Y&
to me -«

Comune di S

Gentile

le comunichiamo che la sua domanda per il servizio Iscrizione al Registro delle Associazioni & stata presa in carico da un nostro

operatore.
La ringraziamo per aver utilizzato la stanza del cittadino.
Per ulteriori dettagli visiti il seguente link

La Stanza del Cittadino & una iniziativa progettuale sperimentale del Comune di

La stanza del cittadino non comunica esplicitamente i dati dell’operatore che compie un’operazione

Iscrizione al Registro delle Associazioni - "wws

Documentazione inoltrata all'Ente
ELABORA
Protocollo

SCARICA IL MODULO COMPILATO

.
Modulo Iscrizione al Registro delle Assaciazioni compilato il 20-12-2018 13:57 Iter del Ia Pratlca

B420-12-2018 13:27 Bozza
Informazioni presentate

B420-12-2018 13:57 Invigta
Data e ora di 20-12-2018alle 13:27

420-12-2018 13:58 Protocollata
presentazione

B423-01-20189 15:32 Presa in carico

Stato corrente Presa in carico

Nella parte alta della schermata sono presentati

1. 1I pulsante per accedere alla gestione effettiva della pratica

2. Lo stato corrente della pratica e i tasti per scaricare il modulo compilato inviato effettivamente all’ente per
la protocollazione, con il numero di protocollo relativo (in caso la protocollazione sia ancora in corso viene

mostrato un avvertimento che dice che la pratica ¢ in attesa di protocollazione)

3. L’iter della pratica, con riportati tutti gli stati che la pratica ha passato fino a quel momento, comprensivi di data

e ora relativa al passaggio di stato

Nella parte bassa della schermata sono presentati:
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Informazioni presentate

Dataeoradi DT s
presentazione

Stato corrente Iter completato

Servizio Certificato nascita

Ente 1 Comune di Rovereto
Richiedente ~agren _ura

Luogo di nascita
Data di nascita 7~ =
Richiedente 3840

Telefono
Email re==m

File allegati Nome del file

c.pdf
b.pdf
c.pdf

c.pdf

0

Hai bisogno di aiuto?

Descrizione

Elenco delle cariche sociali m
Statuto | SCARICA FILE
Attribuzione codice fiscale m

1. il riassunto dei dati inviati assieme alla pratica e se presenti file allegati un elenco degli stessi, con un tasto per

poterli scaricare

2. Una finestra di chat per parlare direttamente col personale del comune (se la funzionalita ¢ stata richiesta ed

attivata dal comune)

Ogni servizio prevede step di compilazione generici (uguali per tutti) e specifici del servizio

Il flusso di compilazione standard prevede due step:

1. approvazione/rifiuto

2. upload del file di risposta

Approva

Passo 1 di 2 - Approva
Approva o rifiuta la pratica

Approva
Rigetta

Esprimi una motivazione sull'esito

©AVANTI

Allega

iInfo

Esprimi un esito sulla pratica ed eventualmente una
motivazione
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Allega.

Approva

Passo 2 di 2 - Allega ilnfo

Allega documentazione richiesta . o
Allega documentazione richiesta

Sfoglia...

O carica un nuovo file..

o | v | oun

Una volta completato I’iter viene inviata una emal al cittadino per avvertirlo che ¢ pronto I’esito della pratica. La

pratica viene spostata in quelle concluse

A conclusione della lavorazione viene creato un file di risposta dal sistema:

SPETTABILE

La informiamo che la Sua richiesta & stata: accettata

Allegati alla risposta:
s 5c1bbB8aB8adffb893608740.pdf - Estratto per riassunto dell'Atto di nascita pratica del
10/05/2018 22:28

Li 10/05/2018

Oltre a questo viene reso disponibile al cittadino I’eventuale file allegato dall’operatore negli step precedenti
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Spett.le
Comune di ~ -

OGGETTO: ISCRIZIONE AL REGISTRO DELLE ASSOCIAZIONI

Il/La sottoscritto/a natofa il 20/12/2018
Codice fiscale

Residente in

Recapito telefonico Recapito email

In qualita di DIRETTORE
chiede

che |'Associazione venga iscritta nell'Albo delle Associazioni di questo Comune. Al fine di
consentire l'istruttoria della richiesta allega i seguenti documenti, se non gia in possesso
dell’Amministrazione comunale:

* ELENCO DELLE CARICHE SOCIALI E RELATIVI NOMINATIVI

* copia dello STATUTO o ATTO COSTITUTIVO, avente data certa, da cui risulti I'eleggibilita delle cariche, la
volontarieta dell'adesione e del recesso dei membri, I'assenza di fini di lucro e la compatibilitad dello scopo
sociale con le finalita generali e gli obiettivi stabiliti dallo statuto comunale)

* attribuzione codice fiscale da parte dell’Agenzia delle Entrate

* (opzionalmente) logo in formato jpeg

Organizzazione richiedente

Nome dell'associazione

Natura giuridica

Sito

Pagina social

email

Numero di iscritti

Modalita di adesione (come si diventa soci)

Attivita (indicare in modo sintetico le attivita princinalil

Questa pagina mostra in maniera molto schematica i valori di protocollo impostati per ogni servizio. Per modificarli
contattare 1’assistenza

2.1 API

La Stanza del Cittadino espone delle API REST per permettere 1’ interoperabilita con fornitori di terze parti.
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Le funzionalita esposte sono relative agli stati delle pratiche, alla creazione di specifici tipi di pratica, alla modifica
delle schede servizio, alla consultazione dei servizi abilitati

L’accesso via API richiede autenticazione HTTP Basic su protocollo https

Alternativamente ¢ possibile richiedere I’autenticazione tramite certificati crittografici

POST /api/v1.0/$partner/pratica/offline/create (implementazione specifica per partner)

Permette la creazione di un tipo specifico di pratica per il singolo partner.

L’integrazione va pianificata e richiede una fase di sviluppo di codice e testing.

Un caso d’uso sono le pratiche SCIA

I dati necessari all’apertura della pratica vengono definiti di volta in volta

POST /api/v1.0/$partner/pratica/{ pratica}/status { evento, operatore, responsabile, struttura, timestamp }
Permette ad un partner di modificare lo stato di una pratica, in base al flusso di lavorazione.

I cambi di stato sono stabiliti d’accordo con il partner. La validita del cambio di stato viene valutata dal sistema. In
caso di cambi di stato non permessi 0 non riconosciuti la risposta € negativa

POST /api/v1.0/$partner/pratica/{ pratica }/protocolli {[protocolli] }

Permette ad un partner di salvare una serie arbitraria di informazioni di protocollo relative alla pratica. Non viene
effettuata nessuna particolare validazione semantica sui valori passati

GET/POST /api/v1.0/schedalnformativa/{servizio }/{ente}
Permette di inviare e consultare previa autenticazione le schede informative per un servizio specifico
POST /api/v1.0/servizioTexts/{servizio}/{ente }/{step}

Permette di impostare un testo specifico per uno step di compilazione di un servizio specifico. Il testo viene mostrato
dopo il testo generico

GET /api/v1.0/services

Permette di consultare 1’elenco dei servizi attivati e disponibili

2.1. API 23
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