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1. Note introduttive 

1.1 Scopo e campo di applicazione 

Scopo di questo documento è descrivere le funzionalità del servizio SISMICA disponibile nella piattaforma 

regionale MUTA (Modello Unico di Trasmissione Atti) per un soggetto che debba predisporre e trasmettere 

un “Deposito” o una istanza di Autorizzazione SISMICA.  

1.2 Tipologia dei destinatari 

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

o di autorizzazione SISMICA ossia:  

• Committente dei lavori 

• Delegato SISMICA (intermediario di un committente) 

1.3 Requisiti della postazione di lavoro 

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

lettore di documenti in formato PDF Acrobat Reader. 

È necessario, inoltre, aver installato Adobe Flash Player in versione dalla 11.x in avanti. 

Le funzionalità di compilazione pratica necessitano della versione 10.1.2 o superiore di Acrobat Reader. 

1.4 Copyright 

Il materiale è di proprietà di Lombardia Informatica S.p.A.  

Può essere utilizzato solo a scopi didattici previa esplicita autorizzazione da parte di Regione Lombardia. 

In ogni caso la presente documentazione non può essere in alcun modo copiata e/o modificata. 

1.5 Acronimi e definizioni 

Scorrendo le pagine del presente documento è 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 Attività 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 l’Edilizia 

SIR Sistema Informativo Regionale 

Tabella 1: acronimi 

1.6 Riferimenti 

Il presente documento è completato con i seguenti documenti: 

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

selezionando l’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: 

• Pulsanti/Bottoni – I pulsanti o bottoni sullo schermo sono stampati in “grassetto fra virgolette”; 

• Campi – i campi sono descritti in “corsivo tra virgolette”; 

http://www.muta.servizirl.it/manuali/profilazione/Manuale_accessi_MUTA.pdf
http://www.muta.servizirl.it/manuali/aua/Fac-simile_modulistica_AUA.pdf
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• Riferimenti di percorso – i riferimenti relativi ai percorsi sono menzionati in grassetto; 

• Messaggi delle finestre di dialogo – sono riportati in corsivo. 

• Note 

 

• Attenzione 

 

 

2. Accesso al servizio SISMICA da parte del 
compilatore 

L’obiettivo del capitolo è descrivere le modalità 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 

[1], 

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

“ASSISTENZA” tramite il quale è 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 dovrà 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” verrà interpretato dal sistema come 

“COMMITTENTE” dell’intervento; un utente che opera con profilo “intermediario”  verrà interpretato 

dal sistema come ‘DELEGATO SISMICA’. 

Dalla MyPage MUTA, l’applicativo SISMICA  sarà accessibile a partire dai seguenti link: 

• Servizio SISMICA dall’elenco posto a sinistra della pagina 

• Servizio SISMICA dal menu dei servizi al centro della pagina 

• cliccando direttamente sull’identificativo della pratica, nell’elenco delle “ultime pratiche” in basso a 

destra, se la pratica di interesse compare nell’elenco. 

Questo simbolo mette in evidenza la presenza di una nota che contiene 

alcune informazioni aggiuntive. 

Questo simbolo mette in evidenza la presenza di un messaggio di   

attenzione che contiene informazioni utili. 
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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 l’istanza 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 l’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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Tabella 2: tipi procedimento  

Mentre nella tabella 3 sono specificate le variabili che determinano le compente  

 
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,o 4)  in cui è previsto 

l’intervento. In esso è evidenziata (in rosso) la parte del flusso di competenza del compilatore trattata nel 

presente documento. 

È comunque importante conoscere l’intero flusso e gli stati della pratica in quanto lo stato della pratica sarà 

sempre disponibile in consultazione per il soggetto istante.  

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

(Quando l’Ente competente è Regione comunque gli iter non cambiano)  



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MUTA SISMICA- Manuale utente compilatore 

REV 01  Pagina 11 di 55 

3.1 Flusso Deposito (zone 3 e 4) 

 

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. 

 

Tabella 4: stati e comunicazione deposito   

 

 

 

 

 

DA A
1 bozza compilata MUTA compilatore comunicazione di presa in 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 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

CASO DEPOSITO

RIF.
STATO PRATICA

ATTORE DESTINATARI OGGETTO 
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3.1 Flusso autorizzazione (zona 2) 

 

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. 

 

Tabella 5: stati e comunicazione deposito   

DA A
1 bozza compilata MUTA compilatore comunicazione di presa in 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 in istruttoria adottata

archiviata
comune (*) SUE (**) comunicazione adozione del provvedimento ovvero archiviazione 

pratica
7 adottata autorizzata

non autorizzata
archiviata

SUE (**) compilatore comunicazione provvedimento con esito positivo o negativo

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

CASO AUTORIZZAZIONE

RIF.
STATO PRATICA

ATTORE DESTINATARI OGGETTO 

(*) 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 è Regione Lombardia
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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”.  

 

  

Figura 4 Fasi della predisposizione e invio della pratica 

5. Sintesi delle funzionalità di MUTA per l’utente 
Compilatore 

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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• l’elenco pratiche di competenza dell’utente; 

• un fascicolo per ogni pratica composto dalle seguenti sezioni: 

o MODULISTICA 

o ALLEGATI 

o 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 funzionalità possibili. In particolare: 

1. L’elenco delle pratiche di competenza: è la prima scrivania che si presenta all’utente quando 

accede al servizio SISMICA; rende disponibile l’elenco di tutte le pratiche di competenza dell’utente; 

2. Il fascicolo di una pratica: è la scrivania che si presenta all’utente dopo aver selezionato una 

pratica dall’elenco; rende disponibile l’intero fascicolo di una pratica e quindi tutte le sezioni di cui 

essa è composta 

Vengono di seguito sintetizzate le funzionalità 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 funzionalità.   
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Figura 5 Schema riassuntivo delle funzionalità della scrivania “ELENCO PRATICHE” e “FASCICOLO PRATICA”  

  

DETTAGLIO Funzioni

FUNZIONI BOZZA COMPILATA CONSEGNATA RICEVUTA
IN 

ISTRUTTORIA 
(*)

ADOTTATA 
(*)

AUTORIZZATA 
(*)

NON 
AUTORIZZATA 

(*)

ARCHIVIATA 
(*)

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

SCARICA MODELLO PRATICA X X X X X X X X X

MODIFICA PRATICA X

PAGA BOLLO

DUPLICA PRATICA X X X X X X X X X

SCARICA PDF X X X X X X X X
SCARICA PRATICA X X X X X X X X
ARCHIVIA PRATICA
ELIMINA PRATICA X
REINVIA PRATICA X

SCARICA DOCUMENTI X
SCARICA/CARICA MODULISTICA X
SCARICA/CARICA RIEPILOGO SUAP X
SALVA IN BOZZA X
CONFERMA PRATICA X
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
Scarica X X X X X X X X X

SEZIONE DOCUMENTI PROCEDIMENTO
Visualizza
Crea nuovo
Elimina
Scarica

SEZIONE INTEGRAZIONI (*)
Richiesta - Visualizza X X X X X X
Richiesta - Nuova
Richiesta - Scarica X X X X X X
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 COMUNICAZIONI
Invia - Visualizza       X **       X **       X **       X **       X **       X **
Invia - Nuova
Invia - Scarica       X **       X **       X **       X **       X **       X **
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 STORICO
Visualizza X X X X X X X X

* Solo se il procedimento è Autorizzazione
** Solo se destinatario di una Comunicazione

STATI PRATICA

FUNZIONALITA' 
SCRIVANIA 
ELENCO 
PRATICHE

FUNZIONALITA' 
ATTIVE DELLA 
SCRIVANIA 
“ FASCICOLO 
PRATICA” 

SEZIONI ATTIVE 
DELLA SCRIVANIA 
“ FASCICOLO 
PRATICA” 
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6. Scrivania “elenco pratiche” 

In questa scrivania l’utente compilatore trova l’elenco delle pratiche di sua competenza:  

 

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 l’immediata individuazione della 

pratica tra cui sono sempre presenti i seguenti: 

• Id pratica: è l’identificativo univoco che MUTA assegna ad ogni pratica  

• Tipo istanza: Deposito o Autorizzazione; 

• Committente: cognome del committente; 

• Codice fiscale: codice fiscale del committente; 

• Provincia: la Provincia di localizzazione dell’intervento; 

• Comune: il Comune di localizzazione dell’intervento; 

• Zona sismica: zona sismica del comune in questione; 

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

Le funzioni disponibili in questa scrivania sono: 

• ricerca di una pratica specifica; 

• compilazione di una Nuova Pratica 

• caricamento di una pratica compilata fuori linea; 

• scaricamento della modulistica per la compilazione di una pratica fuori linea; 

• duplicazione di una pratica esistente; 

• reinvio di una pratica la cui trasmissione all’ente procedente non è andata a buon fine;  

• scaricamento del PDF del modulo compilato di una pratica; 

• scaricamento dell’intera pratica; 

• eliminazione di una pratica (in bozza, cioè 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 l’operazione corrispondente è consentita in quelle specifiche 

condizioni. Ad esempio i tasti “Carica pratica” e “Scarica modello pratica” sono sempre attivi; la funzione 

“Duplica pratica” è attiva solo se è stata selezionata una pratica nell’elenco; la funzione “elimina” è attiva 

solo se è stata selezionata una pratica in stato “bozza”; il tasto “scarica PDF” solo se è stata selezionata la 

pratica e questa si trova in stato diverso da “bozza”; il tasto “scarica pratica” è attivo solo se si seleziona una 

pratica già inviata all’ente destinatario; il tasto “Reinvia pratica” è attivo solo se è stata selezionata una 

pratica in stato “compilata”.  



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MUTA SISMICA- Manuale utente compilatore 

REV 01  Pagina 18 di 55 

 

Figura 7 Scrivania funzioni di flusso e duplica – elimina 

Di seguito vengono descritte le singole funzionalità sopra sinteticamente illustrate. 

6.1 Ricerca Pratica 

Questa funzionalità, presente nella testata superiore della scrivania, permette all’utente di effettuare la 

ricerca di una pratica specifica nell’elenco in base ad una serie di criteri di ricerca. 

I possibili criteri impostabili sono: 

• Provincia: la Provincia di riferimento della pratica. 

• Comune: il Comune di riferimento della pratica. 

• Id pratica: è l’identificativo univoco che l’applicativo assegna ad ogni pratica  

• Stato: lo stato attuale della pratica. 

L’utente deve inserire il dato da utilizzare per la ricerca e successivamente premere il tasto ‘Filtri’: 
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Figura 8 Ricerca pratica 

6.2 Nuova Pratica 

Questa funzionalità permette all’utente di compilare una nuova istanza SISMICA.  

Sono possibili le seguenti modalità: 

• Nuova pratica ‘online’ 

• 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 modalità ‘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’: 

 

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’ 
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Nel caso di modalità ‘offline’ l’utente potrà scaricare e salvare la modulistica sulla propria postazione di 

lavoro, effettuare la compilazione in modalità 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’: 

 

Figura 10 Nuova pratica offline: scarica modello pratica 

6.3 Accesso al fascicolo di una pratica  

In qualsiasi stato si trovi una pratica è sempre possibile accedere al suo fascicolo selezionando l’icona del 

“fascicolo” in corrispondenza della riga di pertinenza. 

Si aprirà, a quel punto, la scrivania del fascicolo – sezione pratica in cui sarà possibile visualizzare o 

modificare la pratica in funzione del suo stato: nel caso di stato bozza la pratica potrà essere modificata, 

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

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

 

 Figura 11 Accesso al fascicolo di una pratica (1/3) 
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Figura 12 Accesso al fascicolo di una pratica (2/3) 

Per disporre di uno spazio più ampio per la compilazione è 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). 

 

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

6.4 Duplica pratica 
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Il compilatore ha la possibilità di ‘duplicare’ una pratica a partire da una già 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 

sarà sempre in stato bozza. 

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

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

 

Figura 14 Duplica pratica 

Se la pratica è stata correttamente copiata, il sistema genererà, una nuova pratica con un nuovo ID 

PRATICA: 

 

Figura 15 Pratica duplicata 

Sulla scrivania sarà visibile la nuova pratica in stato BOZZA. 

6.5 Scarica pratica  

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

compresso contenente i files che compongono la pratica. 
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Figura 16 Scarica pratica 

Condizioni di attivazione della funzionalità 

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, l’opzione “Elimina”. 
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Figura 17 Elimina pratica 

L’id pratica eliminato non sarà più 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), può capitare 

che, a seguito al completamento di una pratica, la notifica di avvenuta compilazione non venga inoltrata 

correttamente verso l’Ente di destinazione della stessa. 

La conseguenza di ciò è che la pratica non transiterà dallo stato ‘Compilata’ allo stato ‘Consegnata’ e che 

l’Ente destinatario non sarà in grado di ‘riceverla’ e prenderla in carico.  

Sulla scrivania tale situazione sarà evidenziata da un punto esclamativo giallo in corrispondenza dello stato 

della consegna della pratica: 

In tale situazione è possibile tentare il reinvio della stessa. 

Per procedere è necessario selezionare la pratica e premere il tasto ‘Reinvia pratica’:  

In seguito al reinvio il sistema informa che verrà 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 apparirà il simbolo di 

consegna avvenuta correttamente e la pratica transiterà 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 

è presente la modulistica compilata. 

 

Figura 18 Elimina pratica 

Come già 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 

l’elenco completo: 

• Sezione ‘Pratica’: per accedere alla modulistica della pratica 

• Sezione ‘Allegati’: per accedere agli allegati relativi alla pratica 

• Sezione ‘Integrazioni’: per visualizzare e fornire le integrazioni richieste dall’Ente istruttore 

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

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

 

 Figura 19 Fascicolo della pratica 

Nel seguito vengono descritte tutte le sezioni nel dettaglio. 

7.1 Sezione Pratica 

Questa sezione è quella immediatamente disponibile quando l’utente accede al fascicolo della pratica e 

visualizza la modulistica della pratica.  

La modulistica sarà compilabile e quindi editabile solo per nuove pratiche o pratiche in stato bozza e non 
ancora confermate; sarà solo visualizzabile in tutti gli altri stati.  

Le funzioni della scrivania per questa sezione sono attive o 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: 

• salva bozza, 

• conferma pratica, 

• torna all’elenco. 
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Figura 20 Sezione Modulistica - funzioni disponibili per pratica in ‘bozza’ non confermata 

Per una pratica in stato diverso da bozza o in bozza ma già confermata è attiva solo la funzione “torna 

all’elenco”  

 

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 è organizzata per sezioni. Il compilatore è 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’Indice Pratica, può usare il tasto “Torna all’indice” presente al 

termine di ogni pagina del documento. 

 

Figura 22 Compilazione: torna all’indice 

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

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

• soggetto titolare dell’istanza 

• eventuale intermediario 

• dati di localizzazione 

• dati tecnici di dettaglio dell’istanza (schede specifica della modulistica) 

• allegati 

• --- 

7.1.2 Ente di destinazione e tipologia di un’istanza 
Nel caso di SISMICA l’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 modalità di richiesta dei dati preliminari nel caso di compilazione online 
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Figura 23 Ente destinatario e tipologia di un’istanza compilazione online (1/2) 

La maschera consente di inserire più di un comune qualora l’intervento sia localizzato su più comuni. 

Per aggiungere comuni è necessario “cliccare” sul tasto “+” in corrispondenza di quello selezionato. 

Il comune o l’elenco dei comuni selezionati sarà 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 è necessaria 

anche nel caso di un solo comune. 

Nel caso di compilazione offline viene proposta una maschera del tutto analoga in cui l’utente è guidato nella 

compilazione. 
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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, l’Ente di destinazione può 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 l’organizzazione del comune rispetto alle pratiche edilizie e indirizzerà 

di conseguenza le istanze. 

7.1.3 Normalizzazione di un indirizzo e coordinate geografiche 
Quando è 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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Figura 25 Normalizzazione di un indirizzo e coordinate geografiche 

7.1.4 Tasti di ricorsività 
Nelle situazioni in cui l’utente deve inserire varie volte le stesse tipologie di informazioni, vengono messi a 

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

 

 

Figura 26 Aggiunta ricorsiva di sezioni  

7.1.5 Inserimento dati anagrafici del compilatore 
Per l’inserimento dei dati anagrafici del compilatore il sistema mette a disposizione le informazioni fornite 

dall’utente stesso in fase di accreditamento a MUTA. 

In particolare: 

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

Dopo aver selezionato il tasto precompila 

 

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

7.1.1 Inserimento dati anagrafici di altri soggetti 
Per l’inserimento 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: 

 

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 già ‘preselezionati’ e non modificabili: significa che, in base a quanto selezionato in precedenza, è obbligatorio 

presentare tali allegati. 

Un allegato può: 

• Essere caricato a sistema direttamente nella sezione ‘allegati’, nel caso in cui la compilazione della pratica 

avvenga ‘online’; in tale situazione è presente una sezione per la scelta ed il caricamento del file relativo 

all’allegato: 

• 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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Figura 30 Modulistica: allegati 

NB: sono spuntati e non modificabili i documenti obbligatori. 

7.1.4 Compilazione online 
Nel caso di nuova pratica o pratica in stato bozza ma non ancora confermata la modulistica presentata nella sezione 

“Modulistica” risulterà editabile e quindi sarà possibile modificarla. 

7.1.5 Compilazione offline 
Il compilatore, dopo aver scaricato la modulistica dalla scrivania “Elenco pratiche” tramite la funzione 

“Scarica Modello Pratica” come da figura seguente, può procedere alla compilazione ‘offline’ sulla propria 

postazione senza attivare il browser. 

 

Figura 31 Modulistica: allegati  

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

anche nella modalità ‘offline’; è sufficiente che sia attiva una connessione a Internet. 
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7.1.6 Salva in bozza 
Durante la compilazione della modulistica è possibile effettuare salvataggi parziali del documento; è 

possibile, in tal modo, una compilazione del documento per fasi successive. 

Il sistema, prima di permettere l’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 modalità ‘online’ il tasto di salvataggio è presente nella scrivania del fascicolo; nella modalità ‘offline’ i 

tasti di salvataggio sono presenti all’interno della modulistica. 

7.1.7 Modalità ‘online’ 
Il compilatore, durante la compilazione della modulistica online, può salvare la pratica in Bozza, attraverso il 

pulsante ‘salva in bozza’ in alto a destra: 

 

Figura 32 Salva in bozza - online 

7.1.8 Modalità ‘offline’ 
Nella modalità di compilazione ‘offline’ è 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 funzionalità di ‘salva con nome’ di 

un normale documento PDF: 
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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 è possibile effettuare il salvataggio della compilazione effettuata fino a quel 

momento; il tasto realizza la funzionalità 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 è ancora stata confermata i suoi dati possono 

essere sempre modificati. La pratica può essere salvata in bozza fino a quando il compilatore non decida di 

Confermarla definitivamente attraverso il pulsante ‘conferma pratica’:  
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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 “congelerà la pratica” che risulterà ancora in stato di bozza ma non sarà più 
editabile. 

Per operazione di “conferma” andata a buon fine il sistema renderà disponibile la “sezione Allegati” cui verrà 

automaticamente indirizzato l’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 può verificare la correttezza formale delle informazioni inserite selezionando il 

tasto “valida” in fondo al modulo. 

 

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 sarà stata correttamente completata verrà generato il file da caricare a 

sistema. 

Per poter procedere con la validazione di una pratica offline è 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 è necessario 

accedere con le proprie credenziali alla scrivania dell’utente e premere  il tasto ‘Carica pratica’: 
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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.  

 

Figura 37 carica pratica offline  

Il sistema evidenzia in rosso eventuali anomalie rilevate nel caricamento e, posizionandosi sul campo 

evidenziato in rosso, è possibile visualizzare il tipo di errore riscontrato. Nel caso della figura seguente, ad 

esempio si è tentato di caricare una modulistica non validata.   



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MUTA SISMICA- Manuale utente compilatore 

REV 01  Pagina 39 di 55 

 

Figura 38 carica pratica offline 

Al termine del caricamento, se l’operazione è andata a buon fine, viene creato un nuovo fascicolo relativo 

all’istanza appena caricata e l’utente viene condotto subito alla sezione allegati del fascicolo stesso. Sarà 

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 è possibile tornare alla scrivania “elenco pratiche” attraverso il tasto funzione “Torna 

all’elenco”: 

Figura 39 Torna all’elenco 
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7.2 Sezione Allegati 

Questa sezione contiene l’elenco di tutti gli allegati della pratica.  

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

possibile visualizzare l’elenco di tutti gli allegati della pratica e sarà possibile solo scaricarli. 

 

 Figura 40 allegati di una pratica già 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 l’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 più 

editabile) e per la quale non sia stato caricato ancora alcun allegato sono disponibili le seguenti funzioni: 

• Scarica modulistica: consente di scaricare la modulistica in formato PDF e di ricaricarla dopo aver 

apposto la firma digitale 

• Torna all’elenco. 

L’utente, una volta scaricata la modulistica, dovrà firmarla digitalmente e riallegarla attraverso la funzione 

“allega documento”. 
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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 già stata caricata la modulistica firmata digitalmente sono 

disponibili le seguenti funzioni: 

• Scarica documenti 

• Valida allegati 

• Torna all’elenco 

• 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 così come dichiarato nella modulistica e l’utente avrà a 

disposizione l’elenco completo (vedi elenco della colonna “Tipo” della figura seguente). 

Per ogni riga dell’elenco degli allegati è possibile quindi caricare il documento allegato corrispondente 

attraverso gli appositi tasti messi a disposizione dal sistema. 

Il caricamento degli allegati elencati può avvenire in due modalità alternative in funzione della dimensione 

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

• 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 l’icona “+” ; 
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• 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”, l’utente avrà depositato il file 

in questione. 

• In questo caso l’utente dovrà richiedere l’abilitazione all’utilizzo del repository attraverso una 

funzione specifica “abilita spazio DAV” con cui il sistema provvederà a riservargli uno spazio 

dedicato al contenimento dei soli  file relativi alla pratica che si sta trattando e provvederà  a 

trasmettergli una mail con le modalità operative da utilizzare per il suddetto “deposito controllato”.  

• L’utente potrà quindi collegare il file così depositati utilizzando l’icona di “aggancio”. 

Il sistema tratterà successivamente i file allegati in maniera del tutto trasparente rispetto alle modalità di 

caricamento utilizzate.  

 

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 l’utente non avrà confermato globalmente tutti gli allegati.  

L’elenco degli allegati viene automaticamente proposto in base a quanto dichiarato nella modulistica. 

Per firmare la documentazione è necessario utilizzare uno dei possibili programmi che consentono la 

firma digitale, una carta con relativo pin e l’apposito lettore. La tipologia di firma da apporre è sempre 

la firma digitale.  
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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 l’utente può 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. 

 

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

La procura speciale è, ad esempio, uno di questi possibili documenti nel caso in cui il compilatore sia un 

delegato e non direttamente il committente. Per questi è possibile scaricare il documento già eventualmente 

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

Solo quando tutti gli allegati saranno stati correttamente caricati l’utente potrà procedere con la validazione 

degli allegati. 

Fintanto che non sarà stata fatta questa operazione è possibile intervenire sull’elenco per rimuovere e 

ricaricare un allegato; a validazione eseguita gli allegati saranno congelati e non sarà più possibile rimuoverli 

ma solo visualizzarli e scaricarli. 

7.2.1.2 Valida allegati 

Dopo che tutti gli allegati dell’elenco sono stati caricati è necessario effettuare la validazione finale degli 

stessi mediante il tasto ‘valida allegati’. 

 

Figura 45 Validazione degli allegati 

Con l’operazione di validazione l’applicativo effettua le seguenti verifiche: 

• che tutti gli allegati necessari siano stati caricati a sistema 

• che il formato degli allegati sia quello atteso 

• 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 / Carica riepilogo SUE 
Per una pratica in stato bozza per la quale siano già stati validati gli allegati sono disponibili le seguenti 

funzioni: 
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• Scarica riepilogo SUAP 

• Allega Riepilogo 

• Torna all’elenco. 

Una volta validati tutti gli allegati è necessario procedere con il caricamento del “Riepilogo SUE” che è 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 verrà inviato all’Ente destinatario dell’istanza insieme alla notifica che viene 

automaticamente generata dal sistema. 

 

 

Figura 46 Caricamento del Riepilogo SUE 

Dopo averlo scaricato e verificato, l’utente deve firmare il riepilogo_SUE digitalmente e, tramite il tasto 

‘Allega Riepilogo’, ricaricarlo a sistema. 

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 responsabilità 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 l’utente può, 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 è avvenuto 

positivamente. 

Solo allora sarà possibile e procedere con la conferma definitiva della pratica attraverso il tasto ‘conferma’.  



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MUTA SISMICA- Manuale utente compilatore 

REV 01  Pagina 46 di 55 

 

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 riporterà l’utente automaticamente nella scrivania “elenco pratiche” in cui la pratica 

in questione risulterà in stato “compilata” La pratica transiterà automaticamente dallo stato “Compilata” allo 

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

 

Figura 48 pratica passata da Bozza a Compilata / Consegnata 

Il 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) 

• 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 notifica alla PEC all’ente, giuridicamente 

valida ai fini della ricevuta di presentazione della domanda. 

Quando la ricevuta di consegna della PEC sarà stata reperita, il sistema la renderà disponibile in 

consultazione nel fascicolo della pratica – sezione storico e l’utente riceverà 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 l’applicativo rileva la presenza 

della ricevuta di cui sopra e cioè quando la pratica transita nello stato ‘consegnata’.  
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E’ responsabilità 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 è necessario chiamare 

l’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 l’Ente preposto prende in carico la pratica l’utente compilatore riceverà 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 è passata in stato “ricevuta”  ossia quando l’Ente procedente 

l’ha 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 funzionalità disponibili per ciascuna di esse. 

7.3 Sezione Integrazioni 

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

dall’Ente procedente durante l’istruttoria. 

Durante l’istruttoria della pratica l’Ente istruttore può 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 può 

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 

quando è presente una richiesta di integrazione a cui non è ancora stata fornita alcuna risposta: 
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Figura 49 Consultazione sezione integrazioni 

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

 

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: 

 

Figura 51 Schermata Integrazioni con risposta e allegati 

7.4 Sezione Comunicazioni 

Un Ente coinvolto nel procedimento (Ente destinatario, Autorità competente o altro Ente interessato), in tutte 

le fasi dell’istruttoria, può 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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Figura 52 Schermata Integrazioni con risposta e allegati 

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

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

associati. 

 

Figura 53 Schermata Integrazioni con risposta e allegati 
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NB: l’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, può accedere al fascicolo della pratica, 

aprire la sezione ‘Comunicazioni’ e visualizzare la Comunicazione inviata selezionando l’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 può ‘rispondere’ alla Comunicazione selezionando il tasto ‘rispondi alla 

comunicazione’. 

Una finestra permetterà 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: l’utente 

Compilatore, essendo un privato, dovrà 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 può consultare la successione dei cambi stato di una pratica. 

 

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, l’applicativo invia al compilatore una notifica di avvenuta  

compilazione ed invio al SUE   

 

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. 

 

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. 

 

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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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 all’Ente competente per 

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

 

 

Figura 59  notifica 2 

6) comunicazione adozione del provvedimento ovvero 
archiviazione pratica 
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Al termine dell’istruttoria l’Ente competente comunica al SUE il provvedimento adottato o la determinazione 

di archiviare la pratica. 

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

funzione di comunicazione di  adozione provvedimento in cui è obbligatorio l’inserimento di un atto formale 

7) comunicazione provvedimento con esito positivo o 
negativo 

Il SUE comunica l’esito della istruttoria ed il provvedimento finale al compilatore. 

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

funzione di chiusura del procedimento in cui è obbligatorio l’inserimento di un atto formale 
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