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1. Note introduttive

1.1 Scopo e campo di applicazione

Scopo di questo documento € descrivere le funzionalita del servizio SISMICA disponibile nella piattaforma
regionale MUTA (Modello Unico di Trasmissione Atti) per un soggetto che debba predisporre e trasmettere

un “Deposito” 0 una istanza di Autorizzazione SISMICA.
1.2 Tipologia dei destinatari

Il presente manuale € rivolto a tutti i soggetti che vogliano predisporre e trasmettere una istanza di deposito

o di autorizzazione SISMICA ossia:

e Committente dei lavori

o Delegato SISMICA (intermediario di un committente)
1.3 Requisiti della postazione di lavoro

Per utilizzare i servizi applicativi ospitati sulla piattaforma MUTA & necessario un qualsiasi browser WEB e il

lettore di documenti in formato PDF Acrobat Reader.
E necessario, inoltre, aver installato Adobe Flash Player in versione dalla 11.x in avanti.

Le funzionalita di compilazione pratica necessitano della versione 10.1.2 o superiore di Acrobat Reader.
1.4 Copyright

Il materiale € di proprieta di Lombardia Informatica S.p.A.
Puo essere utilizzato solo a scopi didattici previa esplicita autorizzazione da parte di Regione Lombardia.

In ogni caso la presente documentazione non pud essere in alcun modo copiata e/o modificata.
1.5 Acronimi e definizioni
Scorrendo le pagine del presente documento € possibile trovare alcune sigle che abbreviano le espressioni

caratteristiche del sistema MUTA; per il dettaglio della descrizione si rimanda all’Allegato “Glossario degli

Acronimi”.
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Nome Descrizione

SUAP Sportello Unico delle Attivita Produttive
EE.LL Enti Locali

RL Regione Lombardia

CDs Conferenza dei Servizi

SeD Semplificazione e Digitalizzazione
LISPA Lombardia Informatica SPA

CRS Carta regionale dei Servizi

PC Computer personale

PEC Posta elettronica certificata

AUA Autorizzazione Unica Ambientale
MUTA Modello Unico Trasmissione Atti
DG Direzione Generale

SIR Sistema Informativo Regionale
SUE Sportello Unico per I'Edilizia

SIR Sistema Informativo Regionale

1.6 Riferimenti

Tabella 1: acronimi

Il presente documento & completato con i seguenti documenti:

[1] Manuale Accessi e Profilazione MUTA: disponibile sulla piattaforma in: Home page/Assistenza,

selezionando 'apposito link

[2] Fac-simile modulistica SISMICA (link)

1.7 Formalismi utilizzati

Si riportano di seguito i formalismi utilizzati nel presente manuale al fine di consentire una corretta

consultazione dello stesso:

REV 01

Pulsanti/Bottoni — | pulsanti o bottoni sullo schermo sono stampati in “grassetto fra virgolette”;

Campi — i campi sono descritti in “corsivo tra virgolette”;
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e Riferimenti di percorso — i riferimenti relativi ai percorsi sono menzionati in grassetto;
e Messaggi delle finestre di dialogo — sono riportati in corsivo.

e Note . . , . .
& Questo simbolo mette in evidenza la presenza di una nota che contiene

alcune informazioni aggiuntive.

e Attenzione
Questo simbolo mette in evidenza la presenza di un messaggio di

attenzione che contiene informazioni utili.

2. Accesso al servizio SISMICA da parte del

compilatore

L'obiettivo del capitolo & descrivere le modalita di accesso al servizio SISMICA di MUTA da parte di un

utente che deve compilare e trasmettere una istanza SISMICA.

Si assume che l'utente abbia eseguito preventivamente la registrazione alla piattaforma e la profilazione per

identificare il profilo con cui operare.

Per tutte le informazioni relative alla profilazione fare riferimento al Manuale di profilazione MUTA
(11,

Si ricorda che, in ogni videata della piattaforma MUTA, in alto a destra, € presente il pulsante

“ASSISTENZA” tramite il quale € sempre possibile accedere alla manualistica ed alle informazioni
contestuali al servizio in uso.

Per accedere al servizio SISMICA come compilatore di una istanza l'utente dovra essersi preventivamente

profilato come “Cittadino / Impresa” oppure come “Intermediario” rispettivamente a seconda che sia il

COMMITTENTE dell'impianto oppure il suo “DELEGATO SISMICA”.

@Un utente che opera con profilo "Cittadino / Impresa” verra interpretato dal sistema come
“COMMITTENTE” dell'intervento; un utente che opera con profilo “intermediario” verra interpretato
dal sistema come ‘DELEGATO SISMICA'.

Dalla MyPage MUTA, I'applicativo SISMICA sara accessibile a partire dai seguenti link:

e Servizio SISMICA dall’elenco posto a sinistra della pagina
e Servizio SISMICA dal menu dei servizi al centro della pagina
e cliccando direttamente sull'identificativo della pratica, nell’elenco delle “ultime pratiche” in basso a

destra, se la pratica di interesse compare nell’elenco.
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ASSISTENZA | CONTATTI | LOGOUT
Re: ioneLombard\aI I
I ¢ MUTA Numero verde 800.070.090

MODELLO UNICO TRASMISSIONE DATI

% Elisabetta Sciacea | Cittadino % Gestione utente (¥ Gestione profilo
MY PAGE BENVENUTO!
AUA
R Servizi Profili creati Crea Nuove Profilo »
T SISMA MN o

Richiesta di contributo per danni inerenti gli eventi sismici del 20 e 29 maggio 2012

IstanTeC

INTERMEDLARIO CITTADINO/IMPRESA
Associazione ingegneri
Modulo ATC milanesi
SISMICA e
Modulo SIOM Procedimento sismica s foaEis
auterizzative
Procedimento Unico

RAUA DIAP Ultime pratiche
di Inizio Attivita Produttiva per attivita di avvio, svolgimento, trasformazione e
SCIA cessazione di attivita economiche SERVIZIO ID PRATICA STATO DATA
SISMA MN . . ISISMICA SISM2844 Bozza 30/07/2015 I
LEMA TEMLEas Bozza 070712015
SISMICA
Avviso Tutti gli avvisi > SISMICA sISM2842 Bozza 30/07/2015
DIAP
Attenzione: a causa di un disservizio presente sull'applicativo MUTA-AUA € momentaneamente indisponibile la SISMICA SISM2840 Bozza 30/07/2015
funzionalita di compilazione di una nuova pratica AUA online. E' possibile, comundue, procedere con il download e la
Test servizi compilaziene offline. SISMICA S5ISM2826 Bozza 29/07/2015
DIA + Agibilita

Figura 1 Accesso al servizio SISMICA

Selezionando uno dei tasti relativi al servizio SISMICA, la piattaforma reindirizza alla “scrivania dell’'utente”;

selezionando una pratica specifica nell’elenco delle ultime pratiche si apre direttamente il fascicolo della
pratica in questione.

Per compilare la modulistica online e per trasmetterla all'ente di competenza o, nel caso di modulistica
compilata fuori linea, per trasmettere listanza all'ente di competenza, occorre accedere alla “scrivania”
dell’'utente attraverso la selezione del servizio SISMICA.

3. Flusso del procedimento e stati della pratica
SISMICA

Il servizio SISMICA di MUTA gestisce I'informatizzazione dell’intero procedimento amministrativo relativo alle

pratiche sismiche: deposito e autorizzazione. .

Nella tabella che segue sono indicate le variabili che determinano la diversa tipologia di procedimenti da
attivare.
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TIFO PROVVEDIMENTO  RIFERIMENTO NORMATIVO MATURA INTERVENTO EDILIZHD ZONA

SISMICA

Art. 93 D.PR. 380/01

Art. 6 LR. 33/2015 INTERVENTI STRUTTURALI ied

DEPOSITD INTERVENTI PER IL
Art. 93 DLRR. 380/2001
/ SUPERAMEMNTD DELLE BARRIERE

:E SSL-I:E.ISDS}I:'EEISEEG,"EUDI ARCHITETTOMICHE [4rtt. 78 2 80 2.3.e4
’ o del D.P.R. 380,/2001)
AUTORIZZAZIONE Art. 94 D.PR. 380/01 INTERVEMTI STRUTTURALI 2

Art. 77 LR. 33/2015

Tabella 2: tipi procedimento
Mentre nella tabella 3 sono specificate le variabili che determinano le compente

AREA INTERESSATA EMNTE DESTINATARIO COMPETENZA

ENTRO UN 3000 COMUNE O
U PIU" COMUNI CHE HANNC COMUNE/S| DI LOCALIZZAZIONME
ATTIVATO GESTIONE ASSCCIATA

SUE f UFFICIO
TECMICC

RICADE IN FIU* COMURNI CHE
MOMN HANMNO ATTIVATD REGIOME
GESTIOME AS50CIATA

Tabella 3: tipi procedimento

Si illustrano di seguito i flussi completi del procedimento SISMICA informatizzato con la piattaforma MUTA
nei casi di deposito o autorizzazione diversificato in funzione della zona sismica (2,3,0 4) in cui € previsto
l'intervento. In esso € evidenziata (in rosso) la parte del flusso di competenza del compilatore trattata nel

presente documento.

E comunque importante conoscere l'intero flusso e gli stati della pratica in quanto lo stato della pratica sara

sempre disponibile in consultazione per il soggetto istante.

Per semplicita di esposizione sono rappresentati i flussi che hanno come Ente competente il Comune.

(Quando I'Ente competente & Regione comunque gli iter non cambiano)
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3.1 Flusso Deposito (zone 3 e 4)

COMUNE

ompilazione
Modulistica

Fecupers ricevuta
PEC del SUE
CONSEGHATA

PRESENZA PRATICA

o dk consultazione
pratica

ATTESTAZIONE ELMPIJTU DERCEITO

CONSEGHA AL SUE |

Figura 2 Flusso della pratica SISMICA in caso di deposito per zone 3 e 4

Nella tabella seguente sono indicati i cambi di stato e le comunicazioni gestite dal sistema.

CASO DEPOSITO

STATO PRATICA
ATTORE DESTINATARI OGGETTO
DA A

1 |bozza compilata MUTA compilatore  [comunicazione di presain carico da parte del Sistema Informativo

compilata consegnata MUTA SUE (*¥*) notifica su PEC della presenza nuova istanza su MUTA

compilata consegnata MUTA compilatore  |avviso di presenza della ricevuta di consegna alla PEC del SUE in MUTA
4 |consegnata |ricevuta SUE (**) compilatore [notifica di Presain carico da parte del SUE e comunicazione del

protocollo

5 |consegnata [ricevuta SUE (**) comune (*) notifica su PEC della presenza nuova istanza su MUTA

(*) nel caso di opera sovracomunale e comuni associati i destinatari sono tutti i comuni interessati;
(**) nel caso in cui il comune non abbia ancora costituito un SUE la pratica viene inoltrata all'ufficio tecnico del comune

Tabella 4: stati e comunicazione deposito
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3.1 Flusso autorizzazione (zona 2)

COMUNE

i consultazione

pratica

| COMPILATA I

2z

PRESA IN CARICO DA MLTA. |

Fecupera ricevuts
PEC ded SUE

. Istruttoria

s dizposizions
PROVVEDIMENTO

FROTOOOLLO DI RICEVIMENTO

ADOTTATA f
ARCHIVIATA

< PROVVEDIMENTD / ARCHIVIAZIONE |
i

(o) () (o)

PROVWVEDIMENTC / ARCHIVIAZIGNE

| ‘

Figura 3 Flusso della pratica SISMICA in caso di autorizzazione per la zona 2

Nella tabella seguente sono indicati i cambi di stato e le comunicazioni gestite dal sistema.

CASO AUTORIZZAZIONE

STATO PRATICA
ATTORE

DA A

DESTINATARI

eclciapye]

1 |bozza compilata MUTA compilatore  |comunicazione di presain carico da parte del Sistema Informativo
2 |compilata consegnata MUTA SUE (*¥) notifica su PEC della presenza nuova istanza su MUTA
3 |compilata consegnata MUTA compilatore  |avviso di presenza della ricevuta di consegna alla PEC del SUE in MUTA
4 |consegnata |ricevuta SUE (**) compilatore |notifica di Presa in carico da parte del SUE, comunicazione protocollo
in istruttoria
5 |ricevuta ricevuta SUE (**) comune (¥) notifica su PEC della presenza nuova istanza su MUTA da istruire
6 [inistruttoria |adottata comune (*) SUE (**) comunicazione adozione del provvedimento ovvero archiviazione
archiviata pratica
7 |adottata autorizzata SUE (**) compilatore  |comunicazione provvedimento con esito positivo o negativo
non autorizzata
archiviata

(*) nel caso di opera sovracomunale e comuni associati i destinatari sono tutti i comuni interessati;
nel caso di opera sovracomunale e comuni non associati il destinatario & Regione Lombardia

(**) nel caso in cui il comune non abbia ancora costituito un SUE la pratica viene inoltrata all'ufficio tecnico del comune

Tabella 5: stati e comunicazione deposito
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4. Predisposizione e invio di una pratica SISMICA

La figura seguente sintetizza tutte le fasi necessarie alla predisposizione e invio di una pratica SISMICA.

La piattaforma MUTA guida l'utente in tutte le fasi necessarie alla corretta predisposizione dell'istanza

automatizzando tutto quanto possibile.

Tutte le funzioni relative alla predisposizione, finalizzazione e invio della pratica vengono eseguite dalla
scrivania del fascicolo della pratica accedendo, in funzione della fase, alla sezione della scrivania

appropriata (Pratica o allegati).

Nel seguito si forniscono i dettagli di tale “scrivania”.

BOZZA

COMPILATA CONSEGNATA

\

A

COMPILAZIONE

MODULISTICA

Due sottofasi
1. Compilazione modulistica

2. Conferma dellamodulistica

PREDISPOSIZIONE
PRATICA

V.

Sei sottofasi

5. Caricamento degli allegati
6. Validazione degliallegati

TRASMISSI
ONE

1
Unas sola fase
1. Conferma pratica

1. Download Modulistica Due fasi (MUTA)
(congelamento) 2.Firma e caricamento modulistica 1. Trasmissione notifica
3. Download documenti daallegare standard ~ allEnte
(eventualmente precompilati) 2.Recupero ricevuta di
4, Firma tutti i documento ove previsto consegna

CONSEG

oy

Figura 4 Fasi della predisposizione e invio della pratica

5. Sintesi delle funzionalita di l'utente

Compilatore

MUTA per

Tutti i servizi applicativi di MUTA e quindi anche il servizio SISMICA, sono organizzati con la stessa logica

che prevede i seguenti elementi:
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e l'elenco pratiche di competenza dell'utente;
e un fascicolo per ogni pratica composto dalle seguenti sezioni:
o MODULISTICA
0 ALLEGATI
o0 INTEGRAZIONI
o COMUNICAZIONI
o STORICO

Per ognuno dei suddetti elementi sono previste le corrispondenti “scrivanie virtuali” che consentono la loro

gestione attraverso una serie di funzionalita possibili. In particolare:

1. L’elenco delle pratiche di competenza: € la prima scrivania che si presenta all’'utente quando
accede al servizio SISMICA; rende disponibile I'elenco di tutte le pratiche di competenza dell’'utente;
2. 1l fascicolo di una pratica: & la scrivania che si presenta all'utente dopo aver selezionato una
pratica dall’elenco; rende disponibile I'intero fascicolo di una pratica e quindi tutte le sezioni di cui

essa é composta
Vengono di seguito sintetizzate le funzionalita che l'applicativo SISMICA mette a disposizione del
Compilatore per predisporre e trasmettere un’istanza SISMICA a partire dalle suddette scrivanie. Nei

paragrafi successivi verranno specificate e dettagliate le singole funzionalita.
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NFORMATICA

STATI PRATICA
DETTAGLIO Funzioni
IN ADOTTATA || AUTORIZZATA RNON ARCHIVIATA
FUNZIONI BOZZA COMPILATA CONSEGNATA RICEVUTA ISTRUTTORIA ® ® [AUTORIZZATA ®
¥ *)
RICERCA PRATICA X X X X X X X X X
NUOVA PRATICA (online) X X X X X X X X X
NUOVA PRATICA GUIDATA X X X X X X X X X
CARICA PRATICA (offline) X X X X X X X X X
FUNZIONALITA' ISCARICA MODELLO PRATICA X X X X X X X X X
SCRIVANIA MODIFICA PRATICA X
[N PAGA BOLLO
PRATICHE
DUPLICA PRATICA X X
SCARICA PDF X X X X X X X X
|§CAR|CA PRATICA X X X X X X X X
ARCHIVIA PRATICA
|F:_LIMINA PRATICA X
REINVIA PRATICA X
SCARICA DOCUMENTI X
SCARICA/CARICA MODULISTICA X
FUNZIONALITA' SCARICA/CARICA RIEPILOGO SUAP X
ATTIVE DELLA SALVA IN BOZZA X
SCRIVANIA
. FASCICOLO CONFERMA PRATICA X
PRATICA” TORNA ALL'ELENCO X X X X X X X X X
RICEVIMENTO PRATICA
VALUAZIONE FORMALE
ISTRUTTORIA DI MERITO
SEZIONE MODULISTICA
Visualizza X X X X X X X X X
SEZIONE ALLEGATI
Visualizza X X X X X X X X X
X X X X X X X X X
SEZIONE DOCUMENTI PROCEDIMENTO
Visualizza
Crea nuovo
Elimina
Scarica
ISEZIONE INTEGRAZIONI ()
SEZIONI ATTIVE Richiesta - Visualizza X X, X, X, X X
DELLA SCRIVANIA Richiesta - Nuova
* FASCICOLO Richiesta - Scarica X X, X X X X
PRATICA” Risposta - Visualizza X X X X X X
Risposta - Nuova X X X X X X
Risposta - Scarica X X X X X X
[SEZIONE cCOMUNICAZIONI
Invia - Visualizza, X X X X X X
Invia - Nuova
Invia - Scarica X X DX XX PR D]
Risposta - Visualizza X X X X DR X
Risposta - Nuova R X R XX X X
Risposta - Scarica R _E RE R e PR
SEZIONE STORICO
Visualizza X X X X X X X X

* Solo se il procedimento & Autorizzazione

** Solo se destinatario di una Comunicazione

Figura 5 Schema riassuntivo delle funzionalita della scrivania “ELENCO PRATICHE”"
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6. Scrivania “elenco pratiche”

In questa scrivania I'utente compilatore trova I'elenco delle pratiche di sua competenza:

- Home | Assistenza | Logout
EXPO

s SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE ~ Numero verde 800.116.738

f. Regione
Lombardia

HOME SISMICA # NUOVA PRATICA | X CARICA PRATICA | & SCARICA MODELLO PRATICA

€ Filtri @ Filtri
Provincia Comune ID Pratica Committente Codice Fiscale

Seleziona voce B Seleziona voce El

Tipo Istanza Stato

Seleziona voce B Seleziona voce B

da 1 a 20 di 10 pratiche

5ISM2820 Deposito CIL Cazzante CZZMCNTZE10FB42Q CR ANNICCO 3 Compilata Sl E
SISM2816 Deposito DIA LOMBARDIA INFORMA... 05017630152 M ABBIATEGRASSO 4 Bozza sl E
SISM2815 Deposito DIA Cazzante CZZMCN72E10F842Q BS NAVE 2 Bozza Sl E
SISM2814 Deposito CILA Cazzante CZZMCNT2E10FB42Q Lo BORGHETTO LODIGIA 3 Bozza Sl E
SISM2812 Autorizzazione DIA TERRARIA S.R.L. 00744290149 BS AGNOSINE 2 Bozza Sl E
SISM2811 Deposito CIL LOMBARDIA INFORMA... 05017630152 Lo BORGHETTO LODIGIA... 3 Bozza Sl E
SISM2808 Deposito PV ALBONESE 1 Bozza NO b
SISM2806 Deposito BS SALO 1 Bozza NO E -

Figura 6 Scrivania elenco pratiche del compilatore

@ Cliccando su “Assistenza”, in alto a destra, il sistema visualizza una pagina con tutti i link alla
documentazione disponibile per il procedimento; vengono mostrati, inoltre, i riferimenti dell'assistenza
tecnico/funzionale e normativa.

La scrivania presenta, per ogni pratica, una serie di informazioni utili per I'immediata individuazione della

pratica tra cui sono sempre presenti i seguenti:

¢ Id pratica: e I'identificativo univoco che MUTA assegna ad ogni pratica
e Tipo istanza: Deposito o Autorizzazione;

e Committente: cognome del committente;

e Codice fiscale: codice fiscale del committente;

e Provincia: la Provincia di localizzazione dell'intervento;

e Comune: il Comune di localizzazione dell'intervento;

e Zona sismica: zona sismica del comune in questione;

e Stato: stato della pratica;
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e Geologo: e prevista la presenza del geologo.

Le funzioni disponibili in questa scrivania sono:

ricerca di una pratica specifica;
e compilazione di una Nuova Pratica
e caricamento di una pratica compilata fuori linea;
e scaricamento della modulistica per la compilazione di una pratica fuori linea;
e duplicazione di una pratica esistente;
e reinvio di una pratica la cui trasmissione all’'ente procedente non & andata a buon fine;
e scaricamento del PDF del modulo compilato di una pratica;
e scaricamento dell'intera pratica;
¢ eliminazione di una pratica (in bozza, cioé non ancora consegnata)
A parte la funzione di ricerca della pratica tutte le altre funzioni sono attivabili attraverso i pulsanti posti in
alto a destra della scrivania.

Tali tasti funzione si attivano solo quando I'operazione corrispondente € consentita in quelle specifiche
condizioni. Ad esempio i tasti “Carica pratica” e “Scarica modello pratica” sono sempre attivi; la funzione
“Duplica pratica” & attiva solo se € stata selezionata una pratica nell’elenco; la funzione “elimina” & attiva
solo se & stata selezionata una pratica in stato “bozza”; il tasto “scarica PDF” solo se € stata selezionata la
pratica e questa si trova in stato diverso da “bozza”; il tasto “scarica pratica” € attivo solo se si seleziona una
pratica gia inviata all’ente destinatario; il tasto “Reinvia pratica” & attivo solo se & stata selezionata una

pratica in stato “compilata”.
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€% buplica | & Elimina

Figura 7 Scrivania funzioni di flusso e duplica — elimina

Di seguito vengono descritte le singole funzionalita sopra sinteticamente illustrate.
6.1 Ricerca Pratica

Questa funzionalita, presente nella testata superiore della scrivania, permette allutente di effettuare la

ricerca di una pratica specifica nell’elenco in base ad una serie di criteri di ricerca.
| possibili criteri impostabili sono:

e Provincia: la Provincia di riferimento della pratica.
e Comune: il Comune di riferimento della pratica.
e Id pratica: e l'identificativo univoco che I'applicativo assegna ad ogni pratica

e Stato: lo stato attuale della pratica.

L'utente deve inserire il dato da utilizzare per la ricerca e successivamente premere il tasto ‘Filtri’:

Provincia Comune ID Pratica Committente Codice Fiscale Tipo Istanza

Seleziona voce Seleziona voce EI Seleziona voce EI
Stato

Seleziona voce IZI
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Figura 8 Ricerca pratica
6.2 Nuova Pratica

Questa funzionalita permette all'utente di compilare una nuova istanza SISMICA.
Sono possibili le seguenti modalita:

¢ Nuova pratica ‘online’
e Nuova pratica ‘offline’
In entrambi i casi, per le specifiche di compilazione si rimanda al capitolo dedicato di questo

documento.

6.2.1 Nuova pratica ‘online’

La modalita ‘online’ consente la compilazione della modulistica di una nuova pratica direttamente all'interno

della piattaforma MUTA e viene attivata attraverso il tasto funzione ‘nuova pratica’:

Home | Assistenza | Logout

SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 800,116,736

ERoseises. EXPO

HOME SISMICA & NUOVA PRATICA | fE CARICA PRATICA | & SCARICA MODELLO PRATICA
Q Filtri
Provincia Comune ID Pratica Committente Codice Fiscale Tipo Istanza
Seleziona voce B Seleziona voce El Seleziona voce B

Stato

Seleziona voce

da 1 a 20 di 6 pratiche

Bozza Si

SISM2840 Deposito CiLA Sciacca SCCLET56B45B157E BS AGNOSINE 2 b
SISM2832 Deposito CiLA Sciacca SCCLBT56B45B157E BS AGNOSINE 2 Bozza Sk i E
SISM2828 Deposito CiLAa Sciacca SCCLETS6B45B157E BS AGNOSINE 2 Bozza Sl b
SISM2826 Deposito CiLa Sciacca SCCLBT56B45B157E BS AGNOSINE z Bozza St E
SISM2825 Deposito CiLa Sciacca SCCLET56B45B157E BS AGNOSINE 2 Bozza S b
SISM2821 Deposito DiA TERRARIA S.R.L. 00744290149 BS ACQUAFREDDA 3 Bozza Sk B

Figura 9 Nuova pratica online

Nel caso di ‘Nuova pratica online’ il sistema conduce direttamente alla sezione del fascicolo che consente di

compilare la pratica.

6.2.2 Nuova pratica ‘offline’

REV 01 Pagina 19 di 55



% Regione
Lombardia LOMBARDIA INFORMATICA

MUTA SISMICA- Manuale utente compilatore

Nel caso di modalita ‘offline’ I'utente potra scaricare e salvare la modulistica sulla propria postazione di

lavoro, effettuare la compilazione in modalita fuori linea e caricare successivamente a sistema la modulistica
compilata e firmata.

Il download della modulistica compilabile avviene attraverso il tasto funzione ‘scarica modello pratica’:

Home | Assistenza | Logout

Q.| 3200
oml| rdia [T 2008
o SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 800.116.738

HOME SISMICA # NUOVA PRATICA | & CARICA PRATICH | & SCARICA MODELLO PRATICA

Q Filtri

Provincia Comune ID Pratica Committente Codice Fiscale Tipo Istanza }
Seleziona voce El Seleziona voce B Seleziona voce El ‘

Stato
Seleziona voce El

Figura 10 Nuova pratica offline: scarica modello pratica
6.3 Accesso al fascicolo di una pratica

In qualsiasi stato si trovi una pratica € sempre possibile accedere al suo fascicolo selezionando I'icona del
“fascicolo” in corrispondenza della riga di pertinenza.

Si aprira, a quel punto, la scrivania del fascicolo — sezione pratica in cui sara possibile visualizzare o
modificare la pratica in funzione del suo stato: nel caso di stato bozza la pratica potra essere modificata,

negli altri stati la pratica potra essere solo visualizzata, oppure duplicata in una nuova “bozza” modificabile.

Di seguito un esempio di accesso ad una pratica in “bozza”:

Home | Assistenza | Logout

f-algggﬂ | ExpPO
ombardia | 500
o SISMICA INTERVENT! EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 800.116.735 |
HOME SISMICA # NUOVA PRATICA | & CARICA PRATICA | & SCARICA MODELLO PRATICA
@ Filtri
Provincia Comune ID Pratica. Committente Codice Fiscale Tipo Istanza
Seleziona voce Seleziona voce Seleziona voce B

Stato

Seleziona voce B

da 1 a 20 di 6 pratiche

) T B e R R N T S
Bozza st [

SISM2840 Deposito CiLa Sciacca SCCLBTS6B45B157E BS AGNOSINE 2 —4

SISM2832 Deposito CiLA Sciacca SCCLBTS56B45B157E BS AGNOSINE 2 Bozza S =

Figura 11 Accesso al fascicolo di una pratica (1/3)
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1D PRATICA: SISM2340 | STATO: BOZZA © SALVA BOZZA | v CONFERMA PRATICA |i= TORNA ALL'ELENCO

- INTEGRAZIONI STORICO

Compilare il modulo sequente. E possibile salvare i dati inseriti nel modulo.

Regione
Lombardia MODULISTICA REGIONALE UNIFICATA SISMICA

COMUNICAZIONE DI DEPOSITO DI AUTORIZZAZIONE SISMICA
A sensi e per gl effetti dellart. 93 clel DPA 380/2001 & del 65 fse 51

Indice Pratica

* Edilizia diriferimento

* Dati del committente

* Datl della Ditta/Socletd/impresa committente — non presente
* Dati dellEnte pubblico committente - non presente
*Dati del Delegato SISMICA — non presente

* Ditta/Socletd/impresa esecutrice del lavori i)

= Dati del Progettisia architettonico

*Dati del Progettista strutturale

= Dati del Geologo

*Dati dellestensore della relazione geotecnica

* Dati del Direttore dei Lavori architettonico

« Dati del Direttore dei Lavori Strutturali

anti Anl Calladatara Aalls ctvettien 0

Figura 12 Accesso al fascicolo di una pratica (2/3)

Per disporre di uno spazio pit ampio per la compilazione € possibile agire sul tasto sulla destra evidenziato
in figura che “nasconde” la parte superiore della schermata aumentando la sezione dello schermo per la

visualizzazione della pratica.

Per tornare alla situazione originaria basta premere il pulsante posto nella stessa posizione (vedi figura 13).

Compilare il modulo te. E possibile salvare i dati inseriti nel modulo.

Regione
Lombardia MODULISTICA REGIONALE UNIFICATA SISMICA

‘COMUNICAZIONE DI DEPOSITO DI AUTORIZZAZIONE SISMICA
Aisensi e per gli effetti dell'art. 93 del DPR 380/2001 e del 65 (s= 51 all

Indice Pratica

*Edilizia di riferimento

* Dati del committente

* Dati della Ditta/Societd/impresa committente -- non presente
* Dati dell'Ente pubblico committente — non presente
*Dati del Delegato SISMICA - non presente

* Ditta/Societd/Impresa esecutrice dei lavori (1)

* Dati del Progettista architettonico

*Dati del Progettista strutturale

* Dati del Geologo

*Dati dell'estensore della relazione geotecnica

* Dati del Direttore dei Lavori architettonico

* Dati del Direttore dei Lavori Strutturali

*Dati del Collaudatore delle strutture (i)

« Dati di altrisoggetti coinvolt!

«Dati di loc dei lavori oggetto dell.

* Comunicazione/Istanza

@ Pt #rarmici Anllintormntn

Figura 13 Accesso al fascicolo di una pratica (3/3)

6.4 Duplica pratica
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Il compilatore ha la possibilita di ‘duplicare’ una pratica a partire da una gia presente in elenco e in qualsiasi

stato essa si trovi: viene creata una nuova pratica in stato ‘bozza’ con un nuovo identificativo che contiene

tutti i dati della pratica originaria.

® Gli allegati della pratica originale non vengono portati nella Pratica Duplicata e la pratica risultante
sara sempre in stato bozza.

Per duplicare una pratica occorre “clliccare” su qualsiasi punto della “riga” corrispondente alla pratica; verra

evidenziata una duplice opzione “duplica/ “elimina” in cui sara sufficiente premere “duplica”

] Duplica | & Elimina

Figura 14 Duplica pratica

Se la pratica & stata correttamente copiata, il sistema generera, una nuova pratica con un nuovo ID
PRATICA:

Copia pratica

La pratica & stata

Figura 15 Pratica duplicata

Sulla scrivania sara visibile la nuova pratica in stato BOZZA.

6.5 Scarica pratica

Dalla scrivania, relativamente ad una pratica gia “consegnata”, & possibile scaricare in locale sul PC un file

compresso contenente i files che compongono la pratica.

REV 01 Pagina 22 di 55



* Regione ;
Lombardia LOMBARDIA INFORMATICA

MUTA SISMICA- Manuale utente compilatore

| MUTA | ISTANZE E PROCEDIM... x i - g X
€ | (0| mutatestlispaocal/mutaprocedimentitst20/html/privatefistruttoriajsf ¢ Q Cerca wa + & & =

[B Piivisitati G Google | LISPA @ - WebMail PEC -

) Duplica & Scarica PDF

Figura 16 Scarica pratica

Condizioni di attivazione della funzionalita

La pratica deve essere in uno stato diverso da “bozza”
6.6 Elimina pratica
Il sistema permette di eliminare una pratica presente sulla scrivania. Il pulsante “Elimina” si attiva solo per le

pratiche che si trovino in stato Bozza. Per eliminare una pratica occorre Cliccare sulla riga della pratica e

selezionare, tra le due opzioni proposte, 'opzione “Elimina”.
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~ MUTA | ISTANZE E PROCEDIM... X ~x-¢h = e R

(- @ | mutatest.lispa.local/mutaprocedimentitst20/html/private/istruttoriajsf ¢ Q Cerca ﬁ B + & &

Pil visitati & Google [ LISPA @ - WebMail PEC -

Figura 17 Elimina pratica

® L'id pratica eliminato non sara piu utilizzabile dal sistema.
6.7 Reinvia pratica

Il sistema permette di effettuare il ‘reinvio’ delle pratiche che non siano state correttamente notificate agli Enti
di destinazione delle stesse.

In situazioni particolari (vedi problemi infrastrutturali o indirizzi PEC degli Enti non aggiornati), pud capitare
che, a seguito al completamento di una pratica, la notifica di avvenuta compilazione non venga inoltrata

correttamente verso I'Ente di destinazione della stessa.

La conseguenza di cio € che la pratica non transitera dallo stato ‘Compilata’ allo stato ‘Consegnata’ e che
I'Ente destinatario non sara in grado di ‘riceverla’ e prenderla in carico.

Sulla scrivania tale situazione sara evidenziata da un punto esclamativo giallo in corrispondenza dello stato
della consegna della pratica:

In tale situazione & possibile tentare il reinvio della stessa.
Per procedere & necessario selezionare la pratica e premere il tasto ‘Reinvia pratica’:

In seguito al reinvio il sistema informa che verra effettuato un nuovo tentativo di consegna.
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Se l'operazione va a buon fine, in corrispondenza dello stato di consegna della pratica apparira il simbolo di

consegna avvenuta correttamente e la pratica transitera in stato ‘Consegnata’.

7. Scrivania Fascicolo Pratica

A questa scrivania si perviene a partire dalla selezione di una pratica nella scrivania “elenco pratiche” o

direttamente dalla “My Page” selezionando la pratica dall’elenco delle ultime pratiche gestite.

In entrambi i casi la scrivania rende immediatamente disponibile la sezione “modulistica” del fascicolo in cui

e presente la modulistica compilata.

MUTA | ISTANZE E PROCEDIM... + - X
€ i mutatest.lispa.local/mutaprocedimentitst20/merc/private/state/scrivania.jsf ¢ Cerca B 9 3+ A4 O =
&) Piuvisitati & Google LISPA @ - WebMail PEC -

| A

- Home | Assistenza | Logout

Regi
BYussine, EXPO

SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 800.116.738

& Claudio De stefano | Cittadino £ Gestione utente | F Gestione profilo

1D PRATICA: SISM3252 ‘ STATO: IN ISTRUTTORIA = TORNA ALL'ELENCO

PRATICA ALLEGATI INTEGRAZIONI STORICO
LA G SIMIA - 1r presee

 Ditta/Societd/impresa esecutrice dei lavori (i)
 Dati del Progettista architettonico

 Dati del Progettista strutturale

 Dati del Geologo

 Dati dell'estensore delia relazione geotecnica <
* Dati dei Direttore dei Lavori architettonico

* Dati del Direttore dei Lavori Strutturali

* Dati del Collaudatore delle strutture (i)

= Dati di altri soggetti coinvolti

= Dati di localizzazione dei lavori oggetto dellistanza
= Comunicazione / Istanza

* Dati tecnici dell'intervento

= Categoria dellintervento

= Asseverazioni / Attestazioni / Di

= Allegati progettuali

= informativa privacy

ISTANZA DI AUTORIZZAZIONE SISMICA
Ai sensi e per gl effetti dellart. 94 del DPR 380/2001 & della Legge Regionale 12 ottobre 2015, n33

Al SUE / SUAP / Ufficio Tecnico del Comune di

Provincia  SONDRIO Comune TIRANO ISTAT comune 14066

Figura 18 Elimina pratica

Come gia detto in precedenza Il fascicolo della pratica si compone di sezioni che vengono attivate man
mano che la pratica evolve nel suo iter e quindi la loro presenza dipende dallo stato della pratica. Di seguito

I'elenco completo:

e Serzione ‘Pratica’: per accedere alla modulistica della pratica
e Sezione ‘Allegati’: per accedere agli allegati relativi alla pratica
e Sezione ‘Integrazioni’: per visualizzare e fornire le integrazioni richieste dall'Ente istruttore

e Sezione ‘Storico’: per visualizzare lo storico relativo ai ‘cambi stato’ della pratica
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Ciascuna sezione, quando attiva, puo prevedere delle funzioni presenti in alto a destra; tra queste & sempre

comunque presente il “Torna all’elenco” per tornare alla scrivania elenco pratiche.

Home | Assistenza | Logout

EXPO
E SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 000.116.738

* Regione
Lombardia

1D PRATICA: SISM2844 | STATO: BOZZA @ SALVA BOZZA | v CONFERMA PRATICA |i= TORNA ALL'ELENCO

- INTEGRAZIONI STORICO

Compilare il modulo seguente. E possibile salvare i dati inseriti nel modulo.

Regione
Lombardia MODULISTICA REGIONALE UNIFICATA SISMICA

COMUNICAZIONE DI DEPOSITO DI AUTORIZZAZIONE SISMICA
Aisensi e per gli effetti dellart. 03 del DPR 380/2001 e del 65 (s= Sl alla sch edella

Indice Pratica

«Edilizia diriferimento

* Datl del committente

= Dati della Ditta/S P - P 1
* Dati dellEnte pubblico committente - non presente

*Dati del Delegato SISMICA — non presente

« Ditta/Societa/impresa esecutrice dei lavori (i)

* Dati del Progettista architettonico

*Dati del Progettista strutturale

* Dati del Geologo
* Dati di altri soggetti coinvolti

«Datidi loc. dei lavori oggett

Figura 19 Fascicolo della pratica

Nel seguito vengono descritte tutte le sezioni nel dettaglio.
7.1 Sezione Pratica

Questa sezione € quella immediatamente disponibile quando l'utente accede al fascicolo della pratica e
visualizza la modulistica della pratica.

La modulistica sara compilabile e quindi editabile solo per nuove pratiche o pratiche in stato bozza e non

ancora confermate; sara solo visualizzabile in tutti gli altri stati.
Le funzioni della scrivania per questa sezione sono attive 0 meno in funzione dello stato della pratica:
Per una pratica nuova o per pratica in stato di bozza ma non ancora confermata sono attive le seguenti
funzioni:
e salva bozza,
e conferma pratica,

e torna all’elenco.
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‘ [ Mo} mutatest.lispa.local/mutaprocedimentitst20/merc/private/state/scrivania.st c Q Cerca ﬁ|E + A O =

Piii visitati & Google | LISPA @ - WebMail PEC -

- Home | Assistenza | Logout
B, EXPO
- SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 800.116.738

- INTEGRAZIONI STORICO

Regione
¥' Lombardia MODULISTICA REGIONALE UNIFICATA SISMICA

Indice Pratica

= Edilizia di riferimento
= Dati del committente
= Dati della Ditta/Societd/impresa committente - non presente
= Dati dell'Ente pubblico committente — non presente

= Dati del Delegato SISMICA — non presente

= Ditta/Societd/Impresa esecutrice dei lavori (i)

* Dati del Progettista architettonico

= Dati del Progettista strutturale

= Dati del Geologo

 Dati della relazione g

= Dati del Direttore dei Lavori architettonico

« Dati del Direttore dei Lavori Strutturali

Figura 20 Sezione Modulistica - funzioni disponibili per pratica in ‘bozza’ non confermata

Per una pratica in stato diverso da bozza o in bozza ma gia confermata €& attiva solo la funzione “torna

’ ”
all'elenco
‘ [ Mo} mutatest.lispa.local/mutaprocedimentitst20/merc/private/state/scrivania.st c Q Cerca ﬁ|E + A O =

Piii visitati & Google | LISPA @ - WebMail PEC -

- Home | Assistenza | Logout
s, EXPO
- SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 800.116.738

- ALLEGATI INTEGRAZIONI STORICO

Regione
* Lombardia MODULISTICA REGIONALE UNIFICATA SISMICA

Indice Pratica

* Edilizia di riferimento
* Dati del committente
= Dati della Ditta/Societd/impresa committente — non presente
= Dati dell'Ente pubblico committente - non presente

= Dati del Delegato SISMICA — non presente
 Ditta/Societd/lmpresa esecutrice dei lavori (i)

* Dati del Progettista architettonico

* Dati del Progettista strutturale

= Dati del Gealogo

= Dati delia relazione geotec: nica

* Dati del Direttore dei Lavori architettonico

* Dati del Direttore dei Lavori Strutturali

Figura 21 Sezione Modulistica - funzioni disponibili per pratica confermata
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Nel seguito si forniscono alcune indicazioni generali valide per qualsiasi modulistica della piattaforma.

7.1.1 Organizzazione della modulistica

La modulistica di una pratica & organizzata per sezioni. Il compilatore & guidato di volta in volta nella

compilazione delle sezioni in funzione delle scelte operate.

Le sezioni sono proposte in un indice riassuntivo che introduce la vera e propria modulistica.

Le varie sezioni della domanda sono proposte in maniera dinamica in funzione delle scelte operate dal
compilatore.

Il compilatore, per tornare velocemente all'lndice Pratica, pud usare il tasto “Torna all’indice” presente al

termine di ogni pagina del documento.

| 1D Pratica MUTA: Toma all'indice Pagina 5di 11

Figura 22 Compilazione: torna all'indice

Tra le sezioni della modulistica sono sempre presenti quelle relative a:

e ente destinatario (SUE / Comune destinatario) e tipologia di istanza (Deposito, 0 Autorizzazione)

soggetto titolare dell'istanza

e eventuale intermediario

e (dati di localizzazione

e dati tecnici di dettaglio dell'istanza (schede specifica della modulistica)
o allegati

7.1.2 Ente di destinazione e tipologia di un’istanza

Nel caso di SISMICA I'Ente di destinazione dell'istanza viene automaticamente determinato dal sistema in
base al tipo di istanza e all’organizzazione del comune di localizzazione dell'intervento che viene richiesto

nella fase preliminare della compilazione.

La figura seguente illustra le modalita di richiesta dei dati preliminari nel caso di compilazione online
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MODULISTICA SISMICA

Procedura guidata per la creazione di una nuova Pratica. [i]

Provincia Cerca Comune

BRESCIA B

ACQUAFREDDA Zona sismica 3
ADRO Zona sismica 3
AGNOSINE Zona sismica 2

ALFIANELLO Zona sismica 3

| ocalizzazione dellintervento €

DRO

Sifratta di un intervento di sopraelevazione di cui all'art 90, comma 2, del DPR 380/20017 @ si @ g

Lintervento riguarda esclusivamente lesecuzione di opere edilizie di cui allart 78 del DPR O 5 @ g
380/2001 (Art. 80 DPR380/2001)

La presente comunicazione / istanza ha valore anche ai sensi dellart. 65 del DPR 380/20017 @ 5i @ po

CREA PRATICA ANMULLA

Figura 23 Ente destinatario e tipologia di un’istanza compilazione online (1/2)

La maschera consente di inserire piu di un comune qualora l'intervento sia localizzato su piu comuni.
Per aggiungere comuni & necessario “cliccare” sul tasto “+” in corrispondenza di quello selezionato.
Il comune o I'elenco dei comuni selezionati sara disponibile nella sezione “localizzazione dell'intervento”.

Occorre, per procedere, indicare il comune di localizzazione prevalente dell'intervento “cliccando” sulla
“stella” in corrispondenza del nome del comune prescelto tra quelli selezionati. L'operazione € necessaria
anche nel caso di un solo comune.

Nel caso di compilazione offline viene proposta una maschera del tutto analoga in cui I'utente & guidato nella

compilazione.
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Localizzazione dell Interven to

O " Provinca I J Comune I H ISTAT comume : J

Aggiungi comune |

Localizzazione prevalente dell’ Intervento

Comune di ocolazione prevaente delntenverto: Provinda Comune I

Sifratta di un intervento di sopraelevazione di cui all'art.90, comma 2, del DPR 380020017

sl (wNO
Conferma

Interventi che non necessitano dell"autorizzazione di cul all'art. 94 del DPR 380/2001

Lintenvento niguarda esciusiamente lessounions il opere edine o ool ai'art 78 del DPR 802000 (AL 50 DPRIBA2001)

5l @ NO

Interventl soggettl alla denuncia di cul allArt. 65 DPR 380/2001

L presenie comunicazione Sisimnza ha waiore anche gl sensidelart. 85 del DPR 28020012

3l @NO

Conferma dati

Figura 24 Ente destinatario e tipologia di istanza compilazione offline

A fronte del “conferma dati” da parte dell'utente, il sistema precompila automaticamente, all'interno della
modulistica, i dati dell’Ente destinatario e la tipologia di istanza.

Si specifica che, nel caso della SISMICA, I'Ente di destinazione pud essere il SUE del comune di
localizzazione, oppure l'ufficio comunale di competenza a cui il Comune ha delegato il ricevimento di
pratiche edilizie.

Il sistema riconosce automaticamente I'organizzazione del comune rispetto alle pratiche edilizie e indirizzera

di conseguenza le istanze.

7.1.3 Normalizzazione di un indirizzo e coordinate geografiche

Quando & necessario inserire gli estremi di un indirizzo il sistema permette la ricerca dei dati, fornisce

l'indirizzo normalizzato e precompila le coordinate geografiche associate all'indirizzo:
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4.2 Localizzazione

Ingresso principale

Normalizza indirizzo

7.1.4

Localita Via, plazza \IA CARLO PISACANE n s S I B e e
L1

Coordinate geografiche:™ .\ i ata asse x  595.730,394 Coordinataasse Y |5.044.712,484

(coordinate UTM - WiGS84)

Daticatastali:  Foglion® F92?44,50? Mappale o Particella [5027459,12

Figura 25 Normalizzazione di un indirizzo e coordinate geografiche

Tasti di ricorsivita

Nelle situazioni in cui l'utente deve inserire varie volte le stesse tipologie di informazioni, vengono messi a

disposizione dell’'utente tasti di ricorsivita (aggiungi, rimuovi) che replicano le informazioni da inserire:

Catasto: Tipo |{" Fabbricati (@ Terreni I Sezione
Foglio n° I'I Mappale [2 Subalterno B
Catasto: Tipo I{'“ Fabbricati (" Terreni I Sezione IZI
Foglion® B Mappale [ Subalterno |5
Aggiungi estremo mtastalel
Figura 26 Aggiunta ricorsiva di sezioni
7.15 Inserimento dati anagrafici del compilatore

Per linserimento dei dati anagrafici del compilatore il sistema mette a disposizione le informazioni fornite

dall’'utente stesso in fase di accreditamento a MUTA.

In particolare:

REV 01

se il compilatore & il committente il sistema popola direttamente il codice fiscale richiesto nella
sezione “Dati anagrafici del committente” e, a fronte dell’attivazione del tasto “precompila” da parte
dell'utente, il sistema popola anche gli altri dati richiesti dalla sezione.

se il compilatore € un delegato il sistema popola direttamente il codice fiscale richiesto nella sezione
“Dati anagrafici del delegato” e, a fronte dell'attivazione del tasto “precompila” da parte dell’'utente, il

sistema popola anche gli altri dati richiesti dalla sezione.
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ClaudiuD:Slzfanu 2 MUTA | ISTANZE E PROCEDIM... X =+ - x
€ | o mutatest.lispa.local/mutaprocedimentitst20/html/private/scrivaniajsf c Q Cerca ﬁ =] + A O =

[8) Pinvisitati & Google | | LISPA & - WebMail PEC -

coacscse [o]s]7[ e[ Jo s [s]w[o]s]w]s:]o]x]
Cognome l)eshefano INDme l:laudlo | sesso [cm CF |
Datadinascia | | citadinanza | i
Luogodinasdta:  Stato | u
s | | X
Residenza: sato | [
s | |
wwouc | |

[0 e [
|

Email/Pec Femfana.daudio@adlime.cum

Telefowcellazssl 89942 | Fax

Titolo del committente In qualita di

selezionare aimeno una selezionare almeno una

(" Titolare

(" Legale rappresentante (" Persona giuridica

~ Persona fisica |

~ wpe  Enta ruhblicn

A Dd< B 6%

Figura 27 Precompilazione di dati anagrafici personali nel caso di compilatore & il committente (1/2)

Dopo aver selezionato il tasto precompila

Dati anagrafici del richiedente

Codicefiscasle | D|D|N|M|[R[c|6|7|P|2|5|D|9|6|9|N
Cognome [DDDONE Nome MARCO Sesso
Datadinascita [25/09/1967 | Cittadinanza JTALIA K
Luogo di nascita: Stato ImUA H Prov. FE H Comune Fen-:wa H
Residenza: Stato lTAIJA H Prov. |w H Comune |\hblalegrassc— H
Via, Plazza PIEMONTE "2 car
Email Inarco.addone@cnt.llspa.it |
Telefono 0294968372 Fax

Figura 28 Precompilazione di dati anagrafici personali nel caso di compilatore & il committente (2/2)

7.1.1 Inserimento dati anagrafici di altri soggetti

Per linserimento dei dati anagrafici di altri soggetti il sistema, richiede di inserire manualmente tutte le
informazioni.
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7.1.2 Dati anagrafici dell'impresa

In fase di inserimento di dati anagrafici aziendali il sistema permette la precompilazione di tali dati a fronte
dell'inserimento del solo codice fiscale o della partita IVA dell'azienda:

Dati della ditta/socleta/impresa

Tipelogia di laveri eseguiti
‘Lavori di ristrutturazione

CodiceFiscale (0|0 |7 [a(4]2|ofo|1[alo] | | | [ |

Partita IVA ‘0‘0‘?‘4‘4|2‘9‘0|1‘4‘9‘

Forma giuridica ISodeta a Responsabilita Limitata

Denominazione o ragione sociale "ERRAR[AS.R.L I
Con sede legalein: Stato l'I'ALIA H Provincia rﬂl H Comune rﬂllano H
Via, piazza|MELCHIORRE GIOIA | nf32 | cap|2|o1|2]5]
Telefono I I Fax

Email / PEC  AMMINISTRAZIONE@PECTERRARIA.IT Sito web

Iscrizione al Registro Imprese della C.C.I.F\_.-N“an =

della Provindia di o] n Mi-2003-104364 |

Figura 29 Dati anagrafici aziendali

7.1.3 Sezione ‘allegati’ della modulistica

In questa sezione vengono elencati gli allegati richiesti per completare correttamente la compilazione di una pratica.
L'utente compilatore deve provvedere a selezionare gli allegati che ritiene necessario/opportuno presentare; alcuni di
essi sono gia ‘preselezionati’ e non modificabili: significa che, in base a quanto selezionato in precedenza, & obbligatorio
presentare tali allegati.

Un allegato puo:

e Essere caricato a sistema direttamente nella sezione ‘allegati’, nel caso in cui la compilazione della pratica
avvenga ‘online’; in tale situazione & presente una sezione per la scelta ed il caricamento del file relativo
all'allegato:

e Essere caricato successivamente, nel caso in cui la compilazione della pratica avvenga ‘offline’ (si veda il

successivo paragrafo: ‘caricamento di una pratica offline’).
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20. Asseverazionl / Attestazionl /Dichiarazioni

20.1 Asseverazioni

'il RESPOMSABILITA' DEL PROGETTISTA ARCHITETTONICO [ Scarica modello
Soggetto firnatario |

7| RESPOMSABILITA' DEL PROGETTISTA STRUTTURALE Scarica modello

7| RESPOMSABILITA' DEL GEOLOGO ASS1A Scarica modello

Scarica modello

[»] RESPONSABILITA' DELL'ESTENSORE DELLA RELAZIONE GEOTECNICA ASSA1B

[#|  RESPONSABILITA' DEL GEOLOGO ASS1C | Searicamodello
20.2 Dichiarazioni

Scarica modello

Dichiarazione del progettista strutturale relativa alle opere /o sistemi geotecnici

Figura 30 Modulistica: allegati

NB: sono spuntati e non modificabili i documenti obbligatori.

7.14 Compilazione online

Nel caso di nuova pratica o pratica in stato bozza ma non ancora confermata la modulistica presentata nella sezione
“Modulistica” risultera editabile e quindi sara possibile modificarla.

7.15 Compilazione offline

Il compilatore, dopo aver scaricato la modulistica dalla scrivania “Elenco pratiche” tramite la funzione
“Scarica Modello Pratica” come da figura seguente, pud procedere alla compilazione ‘offline’ sulla propria

postazione senza attivare il browser.

& Elisabetta Sciacca | Cittadino % Gestione utente | # Gestione profilo
HOME SISMICA # NUOVA PRATICA | X CARICA DRATIC4 | & SCARICA MODELLO PRATICA I
Q Filtri
Provincia Comune ID Pratica Committente Codice Fiscale Tipo Istanza
Seleziona voce E| Seleziona voce B Seleziona voce E|

Stato

Seleziona voce E|

Figura 31 Modulistica: allegati

NB: Tutte le funzioni di supporto alla compilazione presenti nella modalita ‘online’ sono rese disponibili
U

anche nella modalita ‘offline’; & sufficiente che sia attiva una connessione a Internet.
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7.1.6 Salvain bozza
Durante la compilazione della modulistica & possibile effettuare salvataggi parziali del documento; &
possibile, in tal modo, una compilazione del documento per fasi successive.

Il sistema, prima di permettere I'operazione, controlla che nella modulistica sia stato inserito un insieme

minimo di dati contenenti alcune informazioni basilari (Es. Ente di destinazione dell'istanza, committente..).

Nella modalita ‘online’ il tasto di salvataggio & presente nella scrivania del fascicolo; nella modalita ‘offline’ i

tasti di salvataggio sono presenti all'interno della modulistica.

7.1.7 Modalita ‘online’

Il compilatore, durante la compilazione della modulistica online, pud salvare la pratica in Bozza, attraverso il

pulsante ‘salva in bozza’ in alto a destra:

1D PRATICA: SISM2843 | STATO: BOZZA © SALVA BOZZA [Jv CONFERMA PRATICA |i= TORNA ALL'ELENCO

- INTEGRAZIONI STORICO

Compilare il modulo seguente. £ possibile salvare i dati inseriti nel modulo.

Regione
Lombardia MODULISTICA REGIONALE UNIFICATA SISMICA

‘COMUNICAZIONE DI DEPOSITO DI AUTORIZZAZIONE SISMICA
Ai sensi e per gli effetti dell'art. 93 del DPR 380/2001 e del 65 (s= 51 alla schermata precedente) e della legge regionale....

Indice Pratica

* Edilizia di riferimento

* Dati del committente

= Dati della Ditta/Societa/mpresa committente -- non presente
= Dati dellEnte pubblico committente - non presente

=Dati del Delegato SISMICA — non presente

= Ditta/Sodeta/Impresa esecutrice dei lavori (1)

Figura 32 Salva in bozza - online

7.1.8 Modalita ‘offline’

Nella modalita di compilazione ‘offline’ & presente, in fondo ad ogni singola scheda settoriale, un tasto
‘Salva in bozza' che permette di effettuare il salvataggio parziale della modulistica compilata fino a quel
momento senza dover andare in fondo al documento; il tasto realizza la funzionalita di ‘salva con nome’ di

un normale documento PDF:
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“CIIUITGIEI NS S IS GG RITNISAT O M1 S SLTUE LS, RSN ST T O RMTAATILS WS WO T 3TN IUELD RS I 1
o v

servizi per i soggetti indicati, previa desi ione in qualita di ili del tr o do il medesimo fvello di protezione.

Alcuni dei dati personali da Lei comunicati, ai sensi delD.Lgs.33/2013 e dalle norme vigenti in materia di pubblicitd, trasparenzada parte delle
pubbliche amministrazioni potrebbers essera soggetti a pubblicita sul sito istituzionale degli enti sopra indicati.

| dati personali saranno conservati in archivi elettronici e/o cartacei e verranno trattati dai dipendenti individuati quali incaricati dei
trattamenti;

Diritti dell'interessato

In relazione a lpresente trattamento Lei potra rivolgersi al responsabile del trattamento per far valere i suoi diritti cosi come previsti
dall'art. 7debd.lgs.196/2003.Le modalita di esercizio sono previste dall'art.&del citato decrato.

10 Pratica MUTA: Toma aifindice Pagina 22 di 23

Ragione
Lombardia MODULISTICA REGIONALE UNIFICATA SISMICA

Figura 33 salva in bozza — offline

® NB: Il ‘Salva in bozza’ parziale permette il salvataggio di tutte le informazioni inserite nella modulistica.

Premendo tale pulsante & possibile effettuare il salvataggio della compilazione effettuata fino a quel

momento; il tasto realizza la funzionalita di ‘salva con nome’ di un normale documento PDF.

7.1.9 Conferma pratica online

Quando una pratica (online) si trova nello stato Bozza e non € ancora stata confermata i suoi dati possono
essere sempre modificati. La pratica puo essere salvata in bozza fino a quando il compilatore non decida di

Confermarla definitivamente attraverso il pulsante ‘conferma pratica’:

1D PRATICA: SISM2842 | STATO: BOZZA @ SALVA BOZZA FERMA PRATI ‘ORNA ALL'ELENCO
- INTEGRAZIONI STORICO

Compilare il modulo seguente. £ possibile salvare i dati inseriti nel modulo.

Regione
Lombardia MODULISTICA REGIONALE UNIFICATA SISMICA

COMUNICAZIONE DI DEPOSITO DI AUTORIZZAZIONE SISMICA
A sensi e per gli effett dellart. 93 del DPR 380/2001 e del 65 (se 51

Indice Pratica

= Edilizia diriferimento

= Dati del committente

* Dati della Ditta/Socletaimpresa committente - non presente
* Dati dellEnte pubblico committente - non presente

*Dati del Delegato SISMICA - non presente

+D P trice dei lavori i)

= Dati del Progettista architettonico

«Dati del Progettista strutturale

* Dati del Geologo
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Figura 34 Conferma pratica - online

Con l'operazione di ‘conferma’ il sistema effettua un controllo logico / formale sui contenuti della modulistica.
In assenza di errori il sistema “congelera la pratica” che risultera ancora in stato di bozza ma non sara piu

editabile.

Per operazione di “conferma” andata a buon fine il sistema rendera disponibile la “sezione Allegati” cui verra
automaticamente indirizzato I'utente per il caricamento degli allegati dichiarati nella modulistica e necessari

al completamento dell'istanza.

7.1.10 Validazione e caricamento pratica offline

Nel caso di compilazione offline, dopo aver eventualmente effettuato dei salvataggi parziali mediante il tasto
‘salva in bozza’, il compilatore puo verificare la correttezza formale delle informazioni inserite selezionando |l

tasto “valida” in fondo al modulo.

Regione
Lombardia MODULISTICA REGIONALE UNIFICATA SISMICA

Salva Bozza | Valida

Figura 35 Validazione pratica - offline

Nel caso in cui la verifica dia esito negativo il sistema avvisa l'utente e propone l'elenco degli errori
riscontrati; solo quando la modulistica sara stata correttamente completata verra generato il file da caricare a

sistema.

O Per poter procedere con la validazione di una pratica offline & necessario disporre di un collegamento

a Internet attivo: tale operazione, infatti, prevede la connessione con il server MUTA

L'utente deve, a questo punto, caricare nel sistema la pratica compilata offline; a tal fine € necessario

accedere con le proprie credenziali alla scrivania dell’'utente e premere il tasto ‘Carica pratica’:
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Provincia Comune 1D Pratica ‘Committente Codice Fiscale Tipo Istanza
Seleziona voce B Seleziona voce B | | Seleziona voce B
Stato

Seleziona voce

da 1 a 20 di 9 pratiche

Bozza si

SISMZBA4 Deposito CILA Sciacca SCCLETS6B45B157E BS AGNOSINE 2

SISM2843 Deposito CiLA Sciacca SCCLBTS56B45B157E BS AGNOSINE 2 Bozza S b
Figura 36 Carica pratica offline

Appare una finestra che propone il caricamento di un file dal proprio PC; occorre premere il tasto ‘carica’ e

selezionare il file della modulistica salvato in precedenza.

[ MUTA | ISTANZE E PROCE x

& - C [} sistdir-testlispa.it/mutaprocedimentitst20/html/private/scrivania jsf O £ =
it App FJ MUTA|MODELLO.. [ MUTAPREPROD [9 SISCO [ Nuovascheda [ LISPA-PORTALE (iii) https://www.postaw.. [ Importati dalE ¥ Intesa Sanpaolo | Co... T Specifiche Tecniche ... » (] Altri Preferiti

Carica pratica offline

La pratica scaricata e compilata in modalita offline pud essere caricata nel
sistema tramite questo strumento. Alla conferma verra eseguita la validazione
del documento e la creazione della bozza dellistanza. Successivamente sard
possibile firmare la pratica e caricare gli allegati.

Carica pratica

RIMUOVI | pratica_SISMICA (11).pdf

Figura 37 carica pratica offline

Il sistema evidenzia in rosso eventuali anomalie rilevate nel caricamento e, posizionandosi sul campo
evidenziato in rosso, & possibile visualizzare il tipo di errore riscontrato. Nel caso della figura seguente, ad

esempio si é tentato di caricare una modulistica non validata.
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Carica pratica offline

La pratica scaricata e compilata in modalita offline pud essere caricata nel
sistema tramite questo strumento. Alla conferma verra eseguita la validazione
del documento e la creazione della bozza dellistanza. Successivamente sard
possibile | 5 pratica che si sta cercando di caricare in modalita offline non é stata verificata. Effettuare tale verifica mediante l'apposito pulsante

situato in fondo al documento pdf e riprovare il caricamento.
Carica peuccw

RIMUOVE | pratica_SISMICA (17).pdf

Figura 38 carica pratica offline

Al termine del caricamento, se I'operazione & andata a buon fine, viene creato un nuovo fascicolo relativo
allistanza appena caricata e I'utente viene condotto subito alla sezione allegati del fascicolo stesso. Sara
possibile ora procedere al normale completamento della pratica come descritto nei paragrafi successivi

(Paragrafo ‘Sezione Allegati’ di questo documento).

7.1.11 Torna all’elenco

In qualsiasi momento & possibile tornare alla scrivania “elenco pratiche” attraverso il tasto funzione “Torna

all’elenco™:

- INTEGRAZIONI STORICO

Regione
$ Lombardia MODULISTICA REGIONALE UNIFICATA SISMICA

‘COMUNICAZIONE DI DEPOSITO DI AUTORIZZAZIONE SISMICA
Aisensl & per gll effetti dellart. 93 del del65

Indice Pratica

«Edilizia di riferimento

* Dati del committente

* Datidella Ditta/Societe/imp tente —
+Dati dellEnte pubblic — non presente
*Dati del Delegato SISMICA — non presente

« Ditta/Sodietd/Impresa esecutrice del lavori (i)

= Dati del Progettista architettonico

Figura 39 Torna all'elenco
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7.2 Sezione Allegati

Questa sezione contiene I'elenco di tutti gli allegati della pratica.

® Per pratiche in stato diverso da bozza la sezione degli allegati sara solo consultabile ossia sara

possibile visualizzare I'elenco di tutti gli allegati della pratica e sara possibile solo scaricarli.

ID PRATICA: SISM2820 | STATO: COMPILATA i= TORNA ALL'ELENCO

PRATICA - INTEGRAZIONI STORICO

pratica_SISM2820_19003.pdf - Copia (2..  Documento di identita “ﬂ Nessun dato presente
pratica_SISM2820_19003.pdf - Copia (8..  Elaborati grafici e particolari costruttivi_.. -‘ﬂ
pratica. pdf.p7m Fascicolo dei calcoli delle strutture port... “ﬂ
pratica_SISM2820_19003.pdf - Copia (1..  Nomina e accettazione del collaudatore -‘ﬂ
pratica_SISM2820_19003.pdf - Copia (1..  Piano di manutenzione “ﬂ
riepilogo_SISM2820.pdf.p7m Riepilogo SUE della pratica -‘ﬂ
pratica_SISM2820_19003.pdf - Copia (4..  Progetto architettonico “ﬂ

Figura 40 allegati di una pratica gia confermata

Per pratiche “confermate” ma ancora in stato di bozza perché devono ancora essere finalizzate,
® invece, il sistema rende disponibili le funzioni man mano che I'utente esegue le operazioni necessarie

a finalizzare la pratica per la sua trasmissione all’'ente destinatario.

Di seguito i passaggi da effettuare per la finalizzazione di una pratica confermata.

7.2.1 Scarica/ carica modulistica
Per una pratica in stato di bozza e confermata (congelata quindi rispetto alla compilazione e non piu
editabile) e per la quale non sia stato caricato ancora alcun allegato sono disponibili le seguenti funzioni:

e Scarica modulistica: consente di scaricare la modulistica in formato PDF e di ricaricarla dopo aver
apposto la firma digitale
e Torna all’elenco.
L'utente, una volta scaricata la modulistica, dovra firmarla digitalmente e riallegarla attraverso la funzione

“allega documento”.

REV 01 Pagina 40 di 55



* Regione -
Lombardia OMBARDIA INFORMATICA

MUTA SISMICA- Manuale utente compilatore

& Marco Antonio Cazzante | Cittadino £ Gestione utente | / Gestione profilo
ID PRATICA: SISM2815 | STATO: BOZZA I  SCARICA MODULISTICA | F TORNA ALL'ELENCO

PRATICA ALLEGATI

Documenti pratica

Per procedere alla conferma della la pratica & necessario, in primo luogo, firmare digitalmente (busta Dopa aver caricato le modulistica firmata della pratica e tutti gli allegati dichiarati all'interno della
P7M) la modulistica SISMICA (scaricabile dal link "scarica Modulistica”) e caricarla tramite gli appositi stessa, & necessario caricare il riepilogo SUE firmato digitalmente (busta P7M). Scaricare il documento
strumenti, successivamente procedere con il caricamento degli allegati (firmati digitalmente) dichiarati (link “Scarica riepilogo SUE™) e caricarlo tramite gli appositi strumenti. Successivamente sara possibile
. et biefiine caricare il riepilogo SUE. confermare lintero fascicolo.
ALLEGA DOCUMENTO

Per poter caricare file di grandi dimensioni & possibile utilizzare il servizio DAV. Dopo averlo abilitato per la pratica corrente cliccandoe sul pulsante qui sotto, riceverete in seguito una

&5 Abilita account DAV . . - . . ) R . 4 . . . ) )
Email contenente le informazioni per caricare correttamente i documenti. Quando saranno stati caricati i documenti, sara possibile trovarli nella lista dei file da collegare agli allegati.

Figura 41 modulistica da caricare

Nota bene: il sistema controlla che il documento allegato sia esattamente la modulistica scaricata in

precedenza e controlla che la firma digitale sia quella del soggetto compilatore (committente o
delegato).

7.2.1 Caricamento degli allegati

Per una pratica in stato bozza per la quale sia gia stata caricata la modulistica firmata digitalmente sono
disponibili le seguenti funzioni:

e Scarica documenti

e Valida allegati

e Tornaall’'elenco

e Funzioni di caricamento in corrispondenza di ogni singolo documento da allegare
A fronte del caricamento della modulistica firmata digitalmente e illustrato al paragrafo precedente, il sistema
riconosce tutti i documenti da allegare nel sistema cosi come dichiarato nella modulistica e l'utente avra a
disposizione I'elenco completo (vedi elenco della colonna “Tipo” della figura seguente).

Per ogni riga dell'elenco degli allegati € possibile quindi caricare il documento allegato corrispondente

attraverso gli appositi tasti messi a disposizione dal sistema.

Il caricamento degli allegati elencati pud avvenire in due modalita alternative in funzione della dimensione

dell’'allegato stesso e/o in delle proprie esigenze pratiche:

e Selezionando il file dalla propria stazione di lavoro e caricandolo come avviene per classico upload

di un file all'interno di un browser attivato, nel caso specifico tramite I'icona “ +" ;
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e Attraverso il sistema DAV che consente di caricare un file a partire da un repository remoto e messo
a disposizione dal sistema in cui, preventivamente e “fuori dal browser”, I'utente avra depositato il file
in questione.

e In questo caso l'utente dovra richiedere I'abilitazione all'utilizzo del repository attraverso una
funzione specifica “abilita spazio DAV” con cui il sistema provvedera a riservargli uno spazio
dedicato al contenimento dei soli file relativi alla pratica che si sta trattando e provvedera a
trasmettergli una mail con le modalita operative da utilizzare per il suddetto “deposito controllato”.

e L'utente potra quindi collegare il file cosi depositati utilizzando I'icona di “aggancio”.

Il sistema trattera successivamente i file allegati in maniera del tutto trasparente rispetto alle modalita di
caricamento utilizzate.

10 PRATICA: SISMZR3E | STATO: BOZZA & SCARICA DOCUMENTI |+ VALIDA ALLEGAT] |5 TORNA ALUELENCO

PRATICA

Documenti pratica

Por prowcredin alla conferma didla L pratica & pecessaria, B peimo heogo, Sman digitalmente (usta Do avir canfeate b modeilistic Tirmata della pratica e tetti gl allegati dishiarati allinterme dilla
Fm) la modulistica SISMICA (scaricabile dal link “Scarica modulistica’) @ caricarla tramite gli appositi stégsa, & pecessario caricare il iepilogo SUE firmato digitalmente (busta PIM). Scaricare il documento
strument], successivaments procedere con il caricamento degli allegatl (firmati digitalmente) dichiarati {link “Scarica riepilogo SUE7) e caricarlo tramite ghi appositl strumentl. Successivamente sard possibile
durante La compilazioo, o in fine caricare il riepilogo SUE. confermany lintern Lascicoln,

ALLEGA RIEPILOGC

Per pater caricare fils di grandi dimensicni & possibils utilizzace i servizio DAV, Dope averto abilitato per La pratica corrente cliccani sul pulsnte qui satta, Heewsrete in sguita wna
Email contenente 12 informazioni per caricare correttamente | documenti, Quando saranna statl carfcatd § decument, sard possibile trovarll nella lista ded file da collegare agli allegat.

Allegati pratica

wella lista sottostante sono elencat wierd gli allegat dichiarati nella pratica e che dovranno essers caricati prima df proceders con la conferma.

Documento di identith

Rasponsabilith del progettista architettonico

del

Progetto archivettonico

+ + + +| +
¢ S[F]e &

Relazione dlustrativa e sintetica dell'intervento

Figura 42 Allegati da caricare

Man mano che i file vengono caricati, il sistema controlla che la firma apposta sia coerente con quella

dichiarata nella modulistica ed eventualmente fornisce un messaggio di errore.

Per ogni file caricato correttamente sono inoltre possibili le funzioni di download e di cancellazione (icona

“cestino”) fino a quando I'utente non avra confermato globalmente tutti gli allegati.
@ L’elenco degli allegati viene automaticamente proposto in base a quanto dichiarato nella modulistica.

Per firmare la documentazione & necessario utilizzare uno dei possibili programmi che consentono la
firma digitale, una carta con relativo pin e I'apposito lettore. La tipologia di firma da apporre &€ sempre
la firma digitale.
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P7M) la modulistica SISMICA (scaricabile dal link “Scarica Modulistica®) e caricarla tramite gli appositi stessa, & necessario caricare il riepilogo SUE firmato digitalmente (busta P7M). Scaricare il documento
strumenti, successivamente procedere con il caricamento degli allegati (firmati digitalmente) dichiarati (link “Scarica riepilogo SUE”) e caricarlo tramite gli appositi strumenti. Successivamente sara possibile
durante la compilazione, ed in fine caricare il riepilogo SUE. confermare lintero fascicola.

RIMUOY1 | pratica_SISM2838_15002.pdf.p7m ALLEGA RIEPILOGO

Per poter caricare file di grandi dimensioni & possibile utilizzare il servizio DAV. Dopo averlo abilitato per la pratica corrente cliccando sul pulsante qui sotto, riceverete in seguito una
Email contenente le informazioni per caricare correttamente i documenti. Quando saranno stati caricati i documenti, sara possibile trovarli nella lista dei file da collegare agli allegati.

Allegati pratica

Nella lista sottostante sono elencati tutti gli allegati dichiarati nella pratica e che dovranno essere caricati prima di procedere con la conferma.

Documento di identita 5 File di test.pdf.p7m & @
Resp! ilita del pi i i ico 5 File di test(1).pdf.p7m -‘. @
Responsabilita del progettista strutturale 5 File di test(2). pdf.p7m K ]
Progetto architettonico + °°
Relazione illustrativa e sintetica dell'intervento + OO
Relazione sui materiali impiegati + %

Figura 43 caricamento degli allegati — download e cancellazione

7.2.1.1 Scarica documenti

La funzione “scarica documenti” si attiva non appena l'utente ha caricato la modulistica firmata. Con questa
funzione I'utente puo® scaricare da un repository predisposto per la tipologia di istanza specifica, eventuali
modelli standard da utilizzare come allegato alla pratica. Il sistema presenta un elenco di documenti

selezionabili e scaricabili localmente sulla propria postazione di lavoro.

MUTA | ISTANZE E PROCEDIM... 3 + - X
Q o mutatest.lispa.local/mutaprocedimentitst20/merc/private/state/scrivania.jsf ¢ Q Cerca ﬁ‘ B + A O =
[8) Pit visitati & Google |1 LISPA @ - WebMail PEC -
A
fogine, s © Home | Assistenza | Logout
meaidia A Rt
SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 800.116.738

ID PRATICA: SISM3249 | STATO: BOZZA VALIDA ALLEGATI | i= TORNA ALL'ELENCO

PRATICA - INTEGRAZIONI STORICO

Documenti pratica

Per procedere alla conferma della la pratica & necessario, in primo luoga, firmare digitalmente {busta  Dopa aver caricato le modulistica firmata della pratica < tutti gl allegati dichiarati allinterne della

P7M) la modulistica SISMICA conforme allo standard PDF/A (scaricabile dal link “Scarica Modulistica”)  stessa, & necessaria caricare il ricpilogo SUE firmato digitalmente (busta PPM). Scaricare il
e caricarla tramite 2l appositi strumenti, successivamente procedere con il caricamento degli documento (tink “Scarica repilogo SUE) e caricarlo tramite gli appositi strumenti. Successivamente
allegati (firmati digitalmente) dichiarati durante la compilazione, ed in fine caricare il Hepilogo SUE. sara possibile confermare lintero fascicolo.

RIMUOVI | pratica_

49_14066.pdf.p7m ALLEGA RIEPILOGO

Per poter caricare file di grandi dimensioni & possibile utilizzare il servizo DAV. Dopo averlo abilitato per la pratica corrente cliccando sul pulsante qui sotto, riceverete in

B Abilita account DAV - - : S - ° ) -
seguito una Email contenente e informazioni per caricare correttamente | documenti. Quande saranno stati caricati i documenti, sara possibile trovarli nella lista dei file da

collegare agli allegati.

Allegati pratica

Nella lista sottostante sono elencati tutti gli allezati dichiarati nella pratica e che dovranna essere caricati prima di pracedere con la conferma.

ponsabilita del progettista archi ico £

Progetto architettonico +

Figura 44 caricamento degli allegati — download e cancellazione
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| documenti in questione possono poi essere completati dall’'utente e riallegati a valle della firma, se prevista.

La procura speciale &, ad esempio, uno di questi possibili documenti nel caso in cui il compilatore sia un
delegato e non direttamente il committente. Per questi & possibile scaricare il documento gia eventualmente

precompilato, apporre le firme del caso, e caricarlo sul sistema.

Solo quando tutti gli allegati saranno stati correttamente caricati I'utente potra procedere con la validazione
degli allegati.

Fintanto che non sara stata fatta questa operazione €& possibile intervenire sull’elenco per rimuovere e
ricaricare un allegato; a validazione eseguita gli allegati saranno congelati e non sara piu possibile rimuoverli

ma solo visualizzarli e scaricarli.

7.2.1.2 Valida allegati

Dopo che tutti gli allegati dell’elenco sono stati caricati &€ necessario effettuare la validazione finale degli
stessi mediante il tasto ‘valida allegati’.

& Marco Oddone | Cittadino 4+ Gestione utente | & Gestione profilo

ID PRATICA: SISM2838 | STATO: BOZZA % SCARICA DOCUMENTIN | v VALIDA ALLEGATI || = TORNA ALL'ELENCO

PRATICA ALLEGATI

Documenti pratica

Per procedere alla conferma della la pratica & necessario, in primo luogo, firmare digitalmente (busta Dopo aver caricato le modulistica firmata della pratica e tutti gli allegati dichiarati all'interno della
P7M) la modulistica SISMICA (scaricabile dal link “Scarica Modulistica™) e caricarla tramite gli appositi stessa, & necessario caricare il riepiloge SUE firmato digitalmente (busta P7M). Scaricare il documento
strumenti, successivamente procedere con il caricamento degli allegati (firmati digitalmente) dichiarati  (link “Scarica riepilogo SUE") e caricarlo tramite gli appositi strumenti. Successivamente sara possibile
durante la compilazione, ed in fine caricare il riepilogo SUE. confermare lintero fascicolo.

RIMUO!

Per poter caricare file di grandi dimensioni & possibile utilizzare il servizio DAV. Dopo averlo abilitato per la pratica corrente cliccando sul pulsante qui sotto, riceverete in seguito una
Email contenente le informazioni per caricare correttamente i documenti. Quando saranno stati caricati i documenti, sara possibile trovarli nella lista dei file da collegare agli allegati.

Allegati pratica

Figura 45 Validazione degli allegati

Con l'operazione di validazione I'applicativo effettua le seguenti verifiche:

e che tutti gli allegati necessari siano stati caricati a sistema
e che il formato degli allegati sia quello atteso
e che, sugli allegati che devono essere firmati digitalmente, le firme siano effettivamente di tipo

‘digitale’ e corrispondano al soggetto che firmatario dichiarato nella modulistica.

Per operazione eseguita con successo gli allegati risulteranno congelati.

7.2.2 Scarica/ Caricariepilogo SUE

Per una pratica in stato bozza per la quale siano gia stati validati gli allegati sono disponibili le seguenti

funzioni:
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e Scarica riepilogo SUAP

e Allega Riepilogo

e Torna all'elenco.
Una volta validati tutti gli allegati & necessario procedere con il caricamento del “Riepilogo SUE” che & un
documento precompilato dal sistema che sintetizza la pratica in questione relativamente ai suoi contenuti

fondamentali.

Tale documento deve essere scaricato attraverso alla funzione “Scarica Riepilogo”, deve essere firmato

digitalmente dal Compilatore e riallegato con la funzione “Allega Riepilogo”.

Questo documento verra inviato all’Ente destinatario dell'istanza insieme alla notifica che viene
automaticamente generata dal sistema.

& Marco Uddone | Littadino £ Lestione utente | /&~ Lestione profilo

1D PRATICA: SISM2838 | STATO: BOZZA . SCARICA RIEPILOGO | i= TORNA ALL'ELENCO

PRATICA ALLEGATI

Documenti pratica

Per procedere alla conferma della la pratica & necessario, in primo luogo, firmare digitalmente (busta Dopo aver caricato le modulistica firmata della pratica e tutti gli allegati dichiarati allinterno della
P7M) la modulistica SISMICA (scaricabile dal link "Scarica Modulistica™) e caricarla tramite gli appositi stessa, & necessario caricare il riepilogo SUE firmato digitalmente (busta P7M). Scaricare il documento
strumenti, successivamente procedere con il caricamento degli allegati (firmati digitalmente) dichiarati (link "Scarica riepilogo SUE™) e caricarlo tramite gli appositi strumenti. Successivamente sara possibile
durante la compilazione, ed in fine caricare il riepilogo SUE. confermare lintero fascicolo.

RIMUO ALLEGA RIEPILOGO

Figura 46 Caricamento del Riepilogo SUE

Dopo averlo scaricato e verificato, I'utente deve firmare il riepilogo_SUE digitalmente e, tramite il tasto

‘Allega Riepilogo’, ricaricarlo a sistema.

E@:: Il file Riepilogo SUE contiene la sintesi dei principali contenuti della pratica. Tale file viene predisposto
dall’'applicativo dopo che sono stati inseriti nella pratica tutti gli allegati previsti e dopo che questi sono

stati validati.

L'utente ha la responsabilita di verificare la correttezza dei contenuti del file prima di firmarlo digitalmente e

riallegarlo.

L'operazione di caricamento del riepilogo conclude il processo di caricamento della documentazione relativa

alla pratica.

Successivamente I'utente pud, quindi, procedere alla conferma definitiva dell'istanza da presentare.

7.2.3 Conferma pratica

La funzione “Conferma” viene resa disponibile solo dopo che il caricamento del riepilogo SUE & avvenuto

positivamente.

Solo allora sara possibile e procedere con la conferma definitiva della pratica attraverso il tasto ‘conferma’.
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1D PRATICA: SISM2838 | STATO: BOZZA + CONFERMA | i= TORNA ALL'ELENCO

PRATICA - INTEGRAZIONI STORICO

Documenti pratica

Per procedere alla conferma della la pratica & necessario, in primo luogo, firmare digitalmente (busta Dopo aver caricato le modulistica firmata della pratica e tutti gli allegati dichiarati allinterno della
P7M) la modulistica SISMICA (scaricabile dal link "Scarica modulistica”) e caricarla tramite gli appositi stessa, & necessario caricare il riepilogo SUE firmato digitalmente (busta P7M). Scaricare il documento
strumenti, successivamente procedere con il caricamento degli allegati (firmati digitalmente) dichiarati (link "Scarica riepiloge SUE") e caricarlo tramite gli appositi strumenti. Successivamente sara possibile
durante la compilazione, ed in fine caricare il riepilogo SUE. confermare l'intero fascicolo.

RIMUOVI | pratica_SISM2838_15002.pdf.p7m RIMUOVI | riepilogo_SISM2838.pdf.p7m

Figura 47 Conferma finale della pratica

Al termine, e per operazione conclusa correttamente, il sistema mostra un messaggio di conferma dell’esito
positivo dell'operazione e riportera 'utente automaticamente nella scrivania “elenco pratiche” in cui la pratica
in questione risultera in stato “compilata” La pratica transitera automaticamente dallo stato “Compilata” allo

stato ‘Consegnata’. Tale passaggio di stato & praticamente immediato.

# NUOVA PRATICA | & CARICA PRATICA | & SCARICA MODELLO PRATICA

@ Filtri
Provincia Comune ID Pratica Committente Codice Fiscale
Seleziona voce Seleziona voce El
Tipo Istanza Stato

Seleziona voce B Seleziona voce El

da 1a 20 di 13 pratiche

SISm2856 Deposito CILA SCCLET56B45B157E BS ACQUAFREDDA Consegnata

v

v

SISM2855 Deposito CiLa Sciacca SCCLBT56B45B157E BS ACQUAFREDDA 3 Bozza sl

Figura 48 pratica passata da Bozza a Compilata / Consegnata

@I passaggio di stato della pratica da “Bozza” a “Compilata’ / “Consegnata” genera la trasmissione

automatica di due notifiche (vedi paragrafo di questo documento dedicato alle notifiche):

¢ una notifica alla email del compilatore dell’avvenuta presa in carico da parte del sistema MUTA (non
dall'Ente destinatario)
e una notifica alla PEC dell’ente destinatario dell'istanza di avviso della presenza di una nuova pratica
su MUTA.
Il sistema reperisce per il compilatore la ricevuta di consegna della naotifica alla PEC all’ente, giuridicamente
valida ai fini della ricevuta di presentazione della domanda.
Quando la ricevuta di consegna della PEC sara stata reperita, il sistema la rendera disponibile
consultazione nel fascicolo della pratica — sezione storico e l'utente ricevera una notifica di avviso in tal
senso (si vedano i dettagli nel paragrafo ‘notifiche’).
La ‘consegna’ di una pratica ad un Ente viene completata solo quando I'applicativo rileva la presenza

® della ricevuta di cui sopra e cioé quando la pratica transita nello stato ‘consegnata’.
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E’ responsabilita del compilatore, quindi, verificare, presso la piattaforma MUTA che il processo si conclusa

correttamente.

Qualora l'utente non riscontrasse il cambio di stato nel giro di pochi minuti € necessario chiamare

I'assistenza. Solo le pratiche “consegnate” infatti sono effettivamente visibili e ricevibili dall’'Ente destinatario.

Una pratica in stato Consegnata viene, quindi, resa disponibile sulla scrivania dell’ente procedente per la

relativa istruttoria.

Quando I'Ente preposto prende in carico la pratica I'utente compilatore ricevera una apposita notifica (per i

dettagli si veda il paragrafo ‘notifiche’).

7.2.4 Ulteriori sezioni

Ulteriori sezioni del fascicolo di una pratica si rendono disponibili non appena la pratica evolve di stato.

In particolare, ad esempio, quando una pratica &€ passata in stato “ricevuta” ossia quando I'Ente procedente
I'hna presa in carico, si rende disponibile la sezione “Integrazioni” che consente di inserire delle integrazioni
eventualmente richieste dall'Ente procedente e, quando un Ente coinvolto nel processo trasmette una
comunicazione al compilatore, si rende disponibile la sezione “comunicazioni” che consente la

visualizzazione di tutte le comunicazioni trasmesse attraverso MUTA e consente eventuali risposte.

Nei paragrafi seguenti si descrivono tali sezioni con le funzionalita disponibili per ciascuna di esse.
7.3 Sezione Integrazioni

Nella sezione Integrazioni il compilatore pud inserire le integrazioni alla pratica eventualmente richieste

dall’Ente procedente durante listruttoria.

E@:Durante I'istruttoria della pratica I'Ente istruttore puo richiedere dei documenti integrativi o fare una

richiesta al compilatore.

In questo caso il compilatore riceve una notifica su mail o PEC dell’avvenuta richiesta (per il dettaglio della

notifica si veda il capitolo apposito di questo Manuale).

Il compilatore deve accedere al fascicolo della pratica e, all'interno della sezione integrazioni e puo

visualizzare e scaricare allegati alla richiesta e fornire la risposta allegando gli eventuali documenti richiesti.

A tal fine l'utente, dalla sezione integrazioni, deve premere il tasto ‘Nuova risposta’ che rimane attivo solo

guando é presente una richiesta di integrazione a cui non € ancora stata fornita alcuna risposta:
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MUTA | ISTANZE E PROCEDIM... X + - x
(' [ Mo} mutatest.lispa.local/mutaprocedimentitst20/html/private/scrivaniajsf c Q Cerca ﬁ =] + A O =

Piuvisitati & Google | ) LISPA @ - WebMail PEC -

f:r?\?;ﬁm ‘ SRPO Home | Assistenza | Logout
e SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 800.116.738

ID PRATICA: SISM3252 | STATO: SOSPESA. = TORNA ALL'ELENCO

PRATICA ALLEGATI - STORICO

Richieste di integrazione

10

20/04/2016 copia documento di identita 20/04/2016 333

>

# Nuova risposta integrazione

Non sono presenti risposte per la richiesta corrente

Figura 49 Consultazione sezione integrazioni

Di seguito la schermata che si presenta dopo la pressione del tasto:

MUTA | ISTANZE E PROCEDIM... X | 4 - x
(' o mutatest.lispa.local/mutaprocedimentitst20/html/private/scrivaniajsf c Q Cerca ﬁ ﬁ 2 4+ # 9 =

Pid visitati & Google | ) LISPA @ - WebMail PEC -

RISPOSTA INTEGRAZIONE PRATICA

Data richiesta Data risposta Data protocollo richiesta Numera protocollo richiesta

20/04/2016 B | 20/04/2016 B8 | 2000472016 7! |33

Data protocollo risposta Numero protocollo risposta

-

Testo della richiesta Testo della risposta

copia documento di identita

Allegati

+ Carica allegato

Figura 50 Risposta integrazione pratica
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E’ possibile, a questo punto:

- Inserire il testo della risposta (nel riquadro ‘Testo della risposta’)

- Inserire files di integrazione (tramite il tasto ‘Seleziona file’)

Con la pressione del tasto ‘Conferma’ il file e la risposta vengono confermati e vengono resi visibili al
funzionario comunale o istruttore che segue la pratica.

E nella schermata ‘Integrazioni’ compaiono sia la risposta che il file allegato:

MUTA | ISTANZE E PROCEDIM... X | 4 - x
€ G mutatest.lispa.local/mutaprocedimentitst20/html/private/scrivania jsf c Q Cerca B @ % & O =

[Bl Pio visitsti G Google | | LISPA @) - WebMail PEC -

Egﬁ‘.?e”.'ui., %PO Home | Assistenza | Logout
o SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 800.116.738

ID PRATICA: SISM3252 | STATO: SOSPESA (= TORNA ALL'ELENCO

PRATICA ALLEGATI - STORICO

Richieste di integrazione

20/04/2016 copia documento di identita 20/04/2016 333 10 )

# Nuova risposta integrazione
Risposte allintegrazione

DATA RISPOSTA RISPOSTA DATA PROTOCOLLO ~ NUMERO PROTOCOLLO

20/04/2016 eccolo ~® >

SISMICA Copyright Regione Lombardia - tutti i diritti riservati | REGIONE LOMBARDIA | LOMBARDIA INFORMATICA

Figura 51 Schermata Integrazioni con risposta e allegati

7.4 Sezione Comunicazioni

Un Ente coinvolto nel procedimento (Ente destinatario, Autorita competente o altro Ente interessato), in tutte
le fasi dellistruttoria, puo inviare delle ‘Comunicazioni’ (comprensive di eventuale documentazione) sia al

Soggetto istante che agli altri Enti coinvolti.

Esiste, nel fascicolo della pratica, una sezione denominata ‘Comunicazioni’ che permette questo scambio di

informazioni.
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MUTA | ISTANZE E PROCEDIM... X + - x
(' [ Mo} mutatest.lispa.local/mutaprocedimentitst20/merc/private/state/scrivania.st c Q Cerca ﬁ =] + A O =
Pitvisitati G Google | | LISPA @ - WebMsail PEC -
e, | BRRO

Home | Assistenza | Logout

SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 800.116.738

ID PRATICA: SISM3248 | STATO: RICEVUTA

PRATICA ALLEGATI DOCUMENTI PROCEDIMENTO INTEGRAZIONI _ STORICO

Non sono presenti richieste per la pratica corrente

2 VALUTAZIONE FORMALE | = TORNA ALL'ELENCO

+ Nuova comunicazione

yright Regione Lombardia - tutti i diritti riservati | REGIONE LOMBARDIA | LOMBARDIA INFORMATICA

Figura 52 Schermata Integrazioni con risposta e allegati

Quando viene creata una ‘Comunicazione’ viene inviata una naotifica via PEC/mail ai soggetti destinatari che,

accedendo al fascicolo, possono consultare il testo della Comunicazione e gli eventuali documenti ad essa
associati.

MUTA | ISTANTE EPROCEDIML, % | +

L 38 Bloar

= @ %
nutatestigpalocal/mutaprocedmentitst 20/ mercipovate/st 2 pd

- ¢ | Q Cern o @ + & O
B pinvisitati G Google | LISPA & - WebMail PEC -

Data protocollo wcita Humera protocollo uscita

I0ITENG ® a

Testo della notifica

comunicagone

Allegati

# Carica allegato | i bnserisci documento

Figura 53 Schermata Integrazioni con risposta e allegati
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@ NB: I'eventuale documentazione a corredo della ‘Comunicazione’ non viene allegata alla notifica ma

solo ‘depositata’ nel fascicolo.

Se l'utente Compilatore riceve la notifica di una Comunicazione, puo accedere al fascicolo della pratica,
aprire la sezione ‘Comunicazioni’ e visualizzare la Comunicazione inviata selezionando I'apposita icona nella

prima sottosezione.

Si apre una finestra che mostra i dettagli della Comunicazione e permette anche di scaricare eventuali
allegati presenti.

Successivamente, il Compilatore pud ‘rispondere’ alla Comunicazione selezionando il tasto ‘rispondi alla

comunicazione’.

Una finestra permettera di inserire la risposta, compresa eventuale documentazione a corredo (caricabile

mediante il tasto ‘seleziona file’).

NB: tra i dati richiesti in una ‘risposta a Comunicazione’ ci sono data e numero di protocollo: I'utente
Compilatore, essendo un privato, dovra inserire in quei campi data e numero di protocollo inseriti

dall’'Ente nella Comunicazione (sono visibili aprendo la finestra della Comunicazione ricevuta).
7.5 Sezione Storico

Nella sezione ‘Storico’, il compilatore puo consultare la successione dei cambi stato di una pratica.

MUTA | ISTANZE E PROCEDIM... X | + - x
€ |l )@ mutatestlispa.local/mutaprocedimentitst20/html/private/istruttoriajsf c Q Cerca ﬁ [:=] +¥ & O =

[8) Pinvisitati & Google | | LISPA & - WebMail PEC -

E:g‘:“d— =X%PO Home | Assistenza | Logout
mbardia | e e

! SISMICA INTERVENTI EDILIZI NELLE ZONE SISMICHE  Numero verde 800.116.738
ID PRATICA: SISM3248 | STATO: RICEVUTA = TORNA ALL'ELENCO

PRATICA ALLEGATI INTEGRAZIONI -

Lista stati storico pratica

20/04/2016 12:52 Compilata
20/04/2016 12:52 Consegnata ‘
20/04/2016 12:53 Ricevuta ,

SISMICA Copyright Regiol bardia - tutti i diritti riservati | REGIONE LOMBARDIA | LOMBARDIA INFORMATICA

Figura 54 Fascicolo della pratica: sezione storico
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Cliccando sull'icona presente nella colonna notifiche si visualizzano ulteriori informazioni (es. testo della

notifica inviata tramite PEC):
8. Notifiche agli utenti

Di seguito vengono esposti i contenuti delle le notifiche generate dalla piattaforma al verificarsi dei vari
eventi previsti, in particolare in occasione dei cambi stato della Pratica. Il numero della notifica fa riferimento

agli schemi dei flussi (figure 2 e 3) ed alle tabelle 4 e 5.

1) Comunicazione di presa in carico da parte del Sistema

Informativo

Al completamento della compilazione della pratica, I'applicativo invia al compilatore una notifica di avvenuta

compilazione ed invio al SUE

Notifica 1:
da MUTA a Compilatore

per segnalare la presa in carico dell’istanza da parte del Sistema
Informativo

Buongiorno <Nome compilatore=, Lei ha completato la compilazione della pratica
SISMICA per un intervento localizzato nel comune di <nome comune=. Alla pratica &
stato assegnato l'identificativo <xxo0eco0coccosad-ggmmaaaa-min.sec=.

Per qualsiasi verifica, comunicazione e richiesta di supporto dovra utilizzare I'lD
MUTA <ID pratica MUTA=.

La sua pratica & stata trasmessa al SUE / Ufficio Tecnico di competenza (<nome
SUE= per il comune di <nome comune=) / (Ufficio Tecnico del comune di <nome
Comune =).

e sara successivamente inviata una mail per avvisarla della presenza della
ricevuta di avvenuta consegna.

Figura 55 notifica 1
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2) Notifica su PEC della presenza nuova istanza su MUTA

Il sistema l'invio da parte del compilatore notifica al SUE la presenza di una nuova pratica di sua

competenza.

Notifica 2:
da MUTA alla Pec del SUE / Ufficio Tecnico

per segnalare la presenza di nuova istanza

-SUE / Ufficio Tecnico: <Nome SUE=/ Ufficio Tecnico del comune di <Nome
Comune=

- Nuova pratica SISMICA DEPOSITO : <x00000000000000-ggmmaaaa-min.sec=
(ID MUTA <ID pratica MUTA=).

- Committente: <CF committente= - <Cognome Nome=

- Compilatore: <CF compilatore= - < Cognome Nome=

- Localizzazione intervento: <Comune localizz. Intervento=

Figura 56 notifica 2

3) Avviso di presenza della ricevuta di consegna alla PEC
del SUE in MUTA

Il sistema recupera la ricevuta di ritorno della notifica 2 sulla PEC del SUE e ne comunica gli estremi ed il

deposito al Compilatore.

Notifica 3:
Da MUTA al Compilatore

per segnalare la “ricevuta” della pratica da parte del SUE di competenza

Buongiomo <Nome compilatore=, si segnala la presenza della ricevuta di consegna
della sua pratica SISMICA <Codice Pratica =, |d MUTA <Id MUTA=, al SUE / Ufficio
Tecnico di competenza (<nome SUE= per il comune di <nome comune=)/ (Ufficio
Tecnico del comune di <nome Comune =).

La ricevuta & nella sezione ‘Storico’ della piattaforma MUTA.

Figura 57 notifica 3

4) Notifica di Presa in carico da parte del SUE,

comunicazione protocollo in istruttoria

Dopo il ricevimento della pratica e la sua protocollazione il SUE invia una notifica di ricevuta al compilatore.
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Notifica 4: dal SUE al Compifatore per segnalare il “ricevimento” della
pratica (n. protocollo)

Buongiorno,

vi comunichiamo che il SUE/ Ufficio Tecnico del Comune di competenza (<nome
SUE= per il comune di <nome comune=)/ (Ufficio Tecnico del comune di <nome
Comune =) ha preso in carico la pratica SISMICA con identificativo
<H00000000000000X-ggmmaaaa-min.sec=, identificativo MUTA <ID MUTA=.

| riferimenti sono:
- Protocollo n. <n. protocollo= del <data=

La pratica & stata depositata / ed & attualmente in istruttoria

(*) Solo nel caso di auforizzazione

Figura 58 notifica 4

5) notifica su PEC della presenza nuova istanza su MUTA

da istruire

Dopo il ricevimento della pratica e la sua protocollazione il SUE invia una notifica al’Ente competente per

comunicare la presenza sul sistema di una pratica di sua competenza.

Notifica 5:
dal SUE / Ufficio Tecnico ai Comuni competenti o Regione
Per segnalare il ricevimento di una pratica SISMICA

Buongiomo,

vi comunichiamo che il SUE/ Ufficio Tecnico del Comune di competenza (<nome
SUE= per il comune di <nome comune=) / (Ufficio Tecnico del comune di <nome
Comune =) ha preso in carico la pratica SISMICA con identificativo
D000000000CONXXX-ggmmaaaa-min.sec=, identificativoe MUTA <ID MUTA=.

| riferimenti sona:
- Protocollo n. <n. protocollo= del <data=

La pratica & stata depositata / ed & attualmente in istruttoria; si resta in attesa
dell’esito (5

(* Solo nel cs=o di sutorizzazione

Figura 59 notifica 2

6) comunicazione adozione del provvedimento ovvero

archiviazione pratica
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Al termine dellistruttoria 'Ente competente comunica al SUE il provvedimento adottato o la determinazione

di archiviare la pratica.

In questo caso La notifica e di esclusiva responsabilita del Comune / RL e avviene, in MUTA, attraverso la

funzione di comunicazione di adozione provvedimento in cui € obbligatorio I'inserimento di un atto formale

7) comunicazione provvedimento con esito positivo o

negativo

Il SUE comunica I'esito della istruttoria ed il provvedimento finale al compilatore.

In questo caso La notifica e di esclusiva responsabilita del Comune / RL e avviene, in MUTA, attraverso la

funzione di chiusura del procedimento in cui &€ obbligatorio I'inserimento di un atto formale
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