Piattaforma Inlinea

Manuale utente
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA

L'accesso dell'Utente compilatore (rigorosamente una persona fisica) avviene attraverso SPID o
CNS tramite il portale Inlinea all’indirizzo:

https://inlinea.cittametropolitana.mi.it

Le Indicazioni per accreditarsi tramite SPID o CNS sono disponibili al seguente link
https://www.cittametropolitana.mi.it/ambiente/Servizi_online/inlinea.html .

GESTIONE PRATICHE

Eseguito I'accesso, viene visualizzata la maschera Elenco Riassuntivo.

Un Utente pud presentare istanze per conto di diversi Soggetti: aziende, persone fisiche o ditte
individuali. Questi Soggetti rappresentano le anagrafiche gestite.

Le anagrafiche gestite dall'Utente sono visualizzate in ELENCO ANAGRAFICHE:

e & https://inlinez.cittametropalitana.mi.it/anagrafica/php/cruscotto. php - @&C || Cerca. o~
(& Elenco Riassuntivo % [LT|
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"""f‘“’ Elenco Riassuntivo

Elenco delle anagrafiche e delle pratiche gestite attraverso |le procedure online della Citta Metropalitana di Milano Cliccare
sul menu laterale per inserire nuove richieste .

Inserire il codice pratica CIP, fornito dopo il primo inserimento, e dliccare su "cerca” solo per cercare una pratica gia
presentata.

RICERCA PRATICHE

cIp; l:l ["] tieni sotto osservazione I'azienda (o persona fisica) corrispondente
ELENCO ANAGRAFICHE

SEDE LEGALE CODICE FISCALE
ANAGRAEICA RESIDENZA PARITA TVA DOMARDE

| | Acgque - Denunce prelievo (0/0)

Aria - Aut. in deroga (2/2)

Voltura di autorizzazioni ambientali (7/7)
Scarichi di acque reflue (1/1)

Acgue - Denunce prelievo (2/2)

Impianti produzione energia elettrica (3/3)
Autorizzazione Integrata Ambientale (9/9)
Presentazione Istanze AUA al SUAP (0/0)

Bonifiche (2/2)

Piattaforme (0/0)

Acque - Richieste codici piezometri (0/0)
Gestione rifiuti (2/2)

e statistiche del sito

Nella colonna DOMANDE sono elencate le tipologie di istanza presentate per l|'anagrafica
corrispondente.

NUOVA ISTANZA

Il processo si presentazione di un’istanza si riassume in due fasi distinte:



e selezione del tipo di istanza che si vuole presentare

e selezione dell'anagrafica per cui si vuole presentare l'istanza

SELEZIONE DEL TIPO DI ISTANZA

Nel menu laterale Area azienda e privati, cliccare il link Nuova richiesta: viene visualizzato I'elenco
dei procedimenti per cui & possibile presentare istanza sulla piattaforma InLinea (per maggiori
informazioni, consultare la pagina web
https://www.cittametropolitana.mi.it/ambiente/guida_autorizzazioni ambientali/index.html,
nella sezione di proprio interesse), divisi per categoria.

e & https://inlinez.cittametropalitana.mi.it/ anagrafica/php/nuovalstanzaForm.php - @& ¢ || Cerca. o~

(& Elenco delle aziende e dei p.. % || |
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ﬁli" Servizi on-line’
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Nuova istanza di autorizzazione

Di seguito sono riportate, suddivise per matrici, tutte le autorizzazioni rilasci dalla Citta lif di Milano.
Dopo aver individuato I'autorizzazione corretia cliccare su "Richiedi”

Autorizzazione Integrata Ambientale
Autorizzazione integrata ambientale - IPPC (Integrated Pollution Prevention and Control) Richiedi
Autorizzazione Unica Ambientale
Bonifiche

Certificazione bonifica siti contaminati Richiedi

- Derivazioni e concessioni
Wumerl

ol Statistiche del sito Concessioni acque termalie minerali Richiedi

Nulla osta al trasferimento di concessione Richiedi

Proroga escavazione pozzi e licenza d'uso pozzi temporanei Richiedi

Realizzazione sistema wellpoint o di barriera idraulica Richiedi
Emissioni in atmosfera

Autorizzazione in via generale per attivita di lavasecco a ciclo chiuso

Autorizzazioni per attivita in deroga (art.272 Dlgs 152/06)

Attivita di recupero rifiuti in procedura semplificata

H A Scrivi qui per eseguire la ricerca

Cliccare il link Richiedi in corrispondenza del tipo di procedimento per cui si vuole presentare
istanza.

SELEZIONE DELL'ANAGRAFICA

Se sono gia state presentate istanze per la tipologia selezionata (es. voltura), vengono visualizzate
le anagrafiche per cuil'istanza e stata presentata (AZIENDE GESTITE):



@ & https://inlinez.cittametropalitana.mi.it/anagrafica/php/aziendaElence.php - @&C || Cerca. 0o~
(& Elenco delle aziende e dei p.. % | |

File. Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

Elenco delle aziende e pratiche gestite

Nella tabella sottostante sono elencate le aziende o ditte individuali per le quali & ibile gestire le d de di
Voltura. La veltura va richiesta a cura della societa subentrante. Per aggiungere una nuova ditia non presente
nell’'elenco cliccare su [Inserisci una nuova ditta]. In alternativa & possibile cercare la propria pratica inserendo il
Codice Pratica (CIP) e cliccando su [cerca]

Area Enti pubblici

‘Invio dichiarazioni & documenti Inserisci una nuova ditta da gestire
Scarica documenti firmati
RICERCA PRATICHE
——— —
Inserire il codice della pratica ] tieni sotto osservazione I'azienda (o persona fisica) corrispondente
Diamo j
Wumerl
le statistiche del sito OPERAZIONI
Modifica anagrafica azienda
REA E GESTISCI VOLTURE
Modifica anagrafica persona fisica
CREA E GESTISCI VOLTURE

https://inlinea.cittametrapolitana.mi.it/pratiche/40031/VOLT

H L Scrivi qui per eseguire la ricerca

Si possono quindi verificare due casi:

1. I'anagrafica per cui si vuole presentare istanza € presente in elenco: cliccare il link Elenco
Domande in corrispondenza dell'anagrafica (es. nel caso di volture, cliccare il link CREA E GESTISCI
VOLTURE)

@ & https//inlinez. cittametropolitana.mi.it/ anagrafica/php/aziendsElenco php - &¢|| Cercan 2| iy E

& Elenco delle ariende e dei p.. % || |
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Elenco delle aziende e pratiche gestite

Nella tabella sottostante sono elencate le aziende o ditte individuali per le quali & ibile gestire le d de di
Voltura. La veltura va richiesta a cura della societa subentrante. Per aggiungere una nuova ditia non presente
nell’'elenco cliccare su [Inserisci una nuova ditta]. In alternativa & possibile cercare la propria pratica inserendo il
Codice Pratica (CIP) e cliccando su [cerca]

Area Enti pubblici
‘Invio dichiarazioni & documenti Inserisci una nuova ditta da gestire]

RICERCA PRATICHE

Inserire il codice della pratica ] tieni sotto osservazione I'azienda (o persona fisica) corrispondente

Wumerl

ule statistiche del sits OPERAZIONI

Modifica anagrafica azienda
CREA E GESTISCI VOLTURE

Modifica anagrafica persona fisica
CREA E GESTISCI VOLTURE




2. I'anagrafica per cui si vuole presentare istanza non € presente in elenco: cliccare il link Inserisci
una nuova ditta da gestire.

a & https://inlinez.cittametropalitana.mi.it/anagrafica/php/aziendaElence.php - @&C || Cerca. o~

& Elenco delle ariende e dei p.. % || |
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Elenco delle aziende e pratiche gestite

Nella tabella sottostante sono elencate le aziende o ditte indivi i per le quali & ibile gestire le d de di
Voltura. La veltura va richiesta a cura della societa subentrante. Per aggiungere una nuova ditia non presente
nell’'elenco cliccare su [Inserisci una nuova ditta]. In alternativa & possibile cercare la propria pratica inserendo il
Codice Pratica (CIP) e cliccando su [cerca]

Inserisci una nuova ditta da gestire]
)
RICERCA PRATICHE
B ==

Inserire il codice della pratita [ ] tieni sotto osservazione I'azienda (o persona fisica) corrispondente

Invio dichiarazioni & documenti

Scarica documenti firmati

Diamo j
Wumerl AZIENDE GESTITE
Lwle statistiche del sito OPERAZIONI

| | | Maodifica anagrafica azienda
CREA E GESTISCI VOLTURE

r Modifica anagrafica persona fisica
CREA E GESTISCI VOLTURE

hitps://inlines.citametropolitanami.it/anagrafica/phprichiediAutorizzazioneForm php

E L Scrivi qui per eseguire la ricerca

Nella maschera che si apre, inserire il codice fiscale/P.IVA del Soggetto che si intende gestire,
cliccare su “Procedi”. (es. nel caso di Voltura, sara il Subentrante a presentare I’istanza).

Muova anagrafica da gestire

E necessario inserire 'anagrafica per cui si vuole operare. Inserire il Codice Fiscale (di 11 cifre) della ditta o il Codice Fiscale
(di 16 cifre) della persona fisica f ditta individuale nello spazio sottostante,

INSERISCI IL CODICE FISCALE

CODICE FISCALE Procedi

Se il codice fiscale/P.IVA inserito non & presente nel database di Inlinea, viene visualizzata una
maschera per l'inserimento dei dati della nuova anagrafica.



COMPILAZIONE DELL'ISTANZA

Terminato l'inserimento della nuova anagrafica, cliccare sul pulsante blu Nuova istanza e
selezionare la tipologia di proprio interesse.

e & https://inlines. cittametropolitana.mi.it/ pratiche/40031/VOLT - & ¢ || Cerca.. o~
(& Gestione pratiche - Elenco ...
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line ai|cittadinifefallefimprese o

Modifica | t_uni dati Invia segnalazione Logaul

Elenco delle isianze di voltura di autorizzzioni ambientali presentate dallazienda: '

| Voltura di autorizzazione integrata ambientale - IPPC (Integr:

Voltura per attivita in deroga (art. 272 Digs 152/06)
D Tipo istanza Step atiivi Voltura di autorizzazione in via generale per atlivita di lavase

Invio dichiarazioni e documenti

= = . Voltura di autorizzazione alle emissioni in atmosfera (art.269
Scarica documents firmati Voltura di autorizzazioni, comunicazioni,

‘Dats ambi 5 concessioni ambientali Voltura di Autorizzazione Unica Ambientale

B =i doti personah Voltura di autorizzazione alle emissioni in Voltura di autorizzazione di impianti di produzione di energia

almosfera (art.269 Digs 152/06) Voltura di atiivita gestione rifiuti con impianto mobile

Diamo j Voltura di autorizzazioni, comunicazioni, Voltura di autorizzazione unica di impianti di gestione rifiufi (¢
UmErs concessioni ambientali Voltura di autorizzazioni allo scarico in corso d'acqua superfi
PRSALI{che oo sito Voltura per attivita in deroga (art 272 Digs
152/06)

Voltura di autorizzazioni, comunicazioni,
concessioni ambientali

Voltura di autorizzazione integrata
ambientale - IPPC (Integrated Pollution
Prevention and Control)

Voltura di autorizzazioni, comunicazioni,
concessioni ambientali

] 1800
19 o6 572000 L)

L Scrivi qui per eseguire la ricerca
Ora puo si cominciare a compilare I'istanza. Al primo salvataggio, la piattaforma attribuira il CIP
(Codice Identificativo della Pratica) che servira nelle comunicazioni con I'Ente e per la ricerca
nell’elenco delle pratiche presentate.

Pratica: Comunicazione di impianto non soggetto a controllo

Istruzioni Pratica Dettaglio pratica Richiedente Impianto Lista allegati

L'inserimento dell'istanza avviene in 3 fasi: “Compilativa”, “Caricamento allegati” e “Invio istanza”.

FASE 1 - “COMPILATIVA”
In questa fase:

e si compilano i dati richiesti nelle schede previste per l'istanza (Pratica, Richiedente, ... ).
| dati inseriti permetteranno I'autocompilazione del modello dell'istanza. L'ultima scheda
("Lista allegati") & puramente indicativa. Viene visualizzato I'elenco dei documenti previsti:
alcuni allegati sono facoltativi, altri obbligatori e alcuni dipendono da eventuali risposte
date nel tab '‘Checklist'.
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Di alcuni documenti & possibile scaricare un modello (se il download viene eseguito in
qguesta fase, il modello scaricato riportera la dicitura “BOZZA” in quanto ha puro scopo
informativo; per far si che tale dicitura non sia presente, il modello va scaricato nella
seconda fase di “Caricamento allegati”).

e siverifica la correttezza dei dati inseriti tramite I'Anteprima dell'istanza.

e si confermano i dati inseriti cliccando il pulsante "Conferma dati". Qualora,
successivamente alla conferma, ci si accorga della necessita di tornare dalla fase di
“Caricamento allegati” alla fase “Compilativa”, inviare un’e-mail a

sito.ambiente@cittametropolitana.milano.it , indicando il CIP e la richiesta di tornare in
fase compilativa.

FASE 2 - “CARICAMENTO ALLEGATI”

In questa fase:

e si carica un documento per ogni tipo di allegato obbligatorio (indicato dall’asterisco rosso)
e, se ritenuto utile, eventuali documenti facoltativi.

¢ Ladimensione massima consigliata per ogni singolo documento € 50 Mb.

¢ Siconfermano gli allegati cliccando il pulsante "Conferma allegati".

Soggetto: | | COD0254H
Pratica: Comunicazione realizzazione di un sistema well-point finalizzato all'emungimento di acque sotterranee per
abbassamanto della falda freatica o realizzazione di una barriera idraulica finalizzata alla messa in sicurezza
operativa/messa in sicurezza permanente/bonifica di un sito contaminato

Documenti Iztruzioni
Sono stati trowati e documenti caricati in precedenza sulla piattaforma. Sard possibile utilizzarli per completare |a pratica comenta,

Allegato da caricare File Operazioni

u

Dati specifici della richiesta Scarica modella PROT_000102_2014_2ACM. ..

Rirmuoni

u

Copia della carta didertitd o di aftro documento identificativo in corso o validtd del
legale rappresentante

u

Con la localizzazione della perforazione su CTR 110000 completa di coordinste
Gauss Boaga

* Atorizzazione gquantitativa del'Erte gestore del corzo d'acqua superifcisle ST19-PROT_000103_201 ..
Fiirmu i

* Autorizzazione dello scarico in fognstura del’'Ente competente FROT_000103_2014_Add..

* lstanza FPROT_000H04_2014_AGD..

Rirmuoi

Mesza in sicurezza operativalmessa in sicurezza permanentebonifica approvato Dettagli

dagli erti competenti

Altra
 Elimins |

* Allegato obbligatorio Aggiungi documenta

Arnteprima istanza Conferma allegsti Indietra




Per allegare un documento, cliccare il pulsante “Carica”: viene visualizzata la maschera di
caricamento dell’allegato:

Sogoetto: CO00254H
Pratica: Comunicazione realizzazione di un sistema well-point finalizzato all'emungimento di acque sotterranee per
abbassamanto della falda freatica o realizzazione di una barriera idraulica finalizzata alla mes=sa in sSicurezza
operativa/messa in sicurezza permanente/bonifica di un sito contaminato

Tipo Allegato:

Copis della carta didentits o di altro documento identificativo in corso di validita del legale rappresentante

Tipo di estensioni ammesse:
Jddf pdm

Hote {max 255 caratteri):
GFFGFGY™Y™Y

Data scadenza: (Scadenza prevista: 120 mesi

Scegliers uno tra i documenti gid caricati in precedenza zulla pisttatorma. Se nessun documento & wtiizzakile, cliccare su 'Stoglia'

CErCE

Data
Sel Cod.Pratica scadenza Descrizione Home file Firmato

ARIDO256H 25062017 Copia della carta didentitd 0 PROT_000105_2014_AMB. ..
di alftro documento
identificativo in corso di
validita del legale
rapprezentante

ARIN0256H Copis precedenti PROT_000903_2014 _Add...
autarizzazioni alle emissioni
in stmosfera

Carica file: | Sfoglia... | Messun file selezionsto.

Per il tipo di allegato selezionato, viene visualizzata la descrizione estesa e il tipo di file ammesso. |
tipi di file ammessi sono generalmente file in formato .pdf oppure file firmati digitalmente (.p7m)

Attenzione: I'estensione che viene visualizzata come .pdf.p7m rappresenta una sola tipologia di
file: un file pdf firmato digitalmente.



Per il tipo di allegato selezionato & inoltre possibile inserire delle note relative al documento e, se il
tipo lo prevede, la data di scadenza del documento (es. carta di identita o patente). Quando
previsto, I'inserimento della data di scadenza & obbligatorio.

Se nel passato sono state presentate altre istanze, i documenti allegati per quelle istanze (dal
soggetto che ha presentato I'istanza o da altro ente coinvolto) vengono elencati nella maschera di
caricamento. Sara quindi possibile selezionare il documento esistente (gia in possesso di CMMI)
senza necessita di predisporre e caricare un nuovo documento. L’elenco dei documenti puo essere
oggetto di ricerca: nella casella di testo Cerca, digitare una parola chiave da ricercare: I'elenco
verra automaticamente filtrato per visualizzare i documenti che soddisfano il criterio inserito.

Per rimuovere il criterio e visualizzare nuovamente tutti i documenti, cancellare la parola chiave
inserita.

Lo stesso elenco puo essere ordinato per una qualsiasi delle colonne in tabella: cliccare
sull’intestazione della colonna per eseguire I'ordinamento:

Data
scadenza Descrizione Home file

Se nessuno dei documenti gia presentati € adatto ad essere ripresentato per la nuova pratica,
cliccare la casella di selezione in fondo all’elenco e quindi cliccare il pulsante Sfoglia:

g Carica file: | Sfoglia... | Messun file selezionata.

Prec. - Suce.

Selezionare dal proprio pc il file da caricare. A selezione avvenuta, il nome del file selezionato
viene visualizzato di fianco al pulsante “Sfoglia”. Terminata la fase di selezione/caricamento,
cliccare sul pulsante “Salva”:

[ndietro

La maschera di caricamento dell’allegato viene chiusa e viene nuovamente visualizzata la
maschera di riepilogo dei documenti.

Eseguire 'operazione appena descritta, per ciascuno degli allegati richiesti.

E’ possibile rimuovere un file gia caricato, cliccando sul pulsante “Rimuovi”:

3 zuperifciale IT19-PROT_000103_201..

Rimuowi




E’ possibile caricare documenti non previsti in elenco, cliccando sul pulsante “Aggiungi
documento”:

Aggiungi documento

Viene visualizzata la maschera di caricamento allegati vista in precedenza.

Terminata la fase di selezione/caricamento degli allegati, cliccare il pulsante “Conferma allegati”:

la fase 2 viene chiusa ed € possibile procedere nella presentazione dell'lstanza passando alla fase
3.

Qualora, successivamente alla conferma, ci si accorga della necessita di tornare in fase
“Compilativa” o] in “Caricamento allegati”, inviare un’e-mail a
sito.ambiente@cittametropolitana.milano.it, indicando il CIP e la richiesta di tornare in fase
“Compilativa” o “Caricamento allegati”. Tornando in fase “Compilativa”, gli allegati caricati
verranno comungue mantenuti.

FASE 3 - “INVIO ISTANZA”

In questa fase:

e si scarica dalla piattaforma il modello dell'istanza che si & autocompilato (cliccare su
"Download istanza").

e Si firma il file scaricato (digitalmente o a mano, a seconda di quanto si & indicato nella
scheda “Pratica”, in fase 1).

e Siricarica in piattaforma il file firmato.

e Si conferma l'invio dell'istanza cliccando il pulsante "Invia e Protocolla" (cliccare una sola
volta ed attendere che la piattaforma proceda con la ricezione della pratica e la relativa
protocollazione). Dopo l'invio sara possibile visionare e scaricare la ricevuta di
protocollazione (indicata da una piccola freccia rossa), accedendo alla scheda "lter", in
corrispondenza dell’iter “Istanza”.

All'indirizzo e-mail che é stato indicato come riferimento nella scheda "Pratica", verranno inviate
le comunicazioni per:

e invitare I'Utente ad accedere in piattaforma in caso di eventuali richieste da parte
dell’Ente;

e comunicare la fine del procedimento: I'atto e la relativa documentazione saranno visibili in
piattaforma, accedendo alla pratica, sia nel tab “Documenti” che nei “Dettagli” dell’iter
“Redazione atto”;

® invitare I'Utente alla compilazione del questionario di gradimento a seguito della chiusura
della pratica: questo strumento, richiesto dalla normativa vigente, permette a CMMI di
conoscere le eventuali criticita riscontrate nell’uso dell’applicativo e di valutare possibili
proposte di miglioramento indicate dall’Utente.
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UTENTE - GESTIONE DELL’ISTANZA: MODIFICA-VISUALIZZA ISTANZA

E' possibile riprendere una pratica salvata e non ancora inviata, oppure una pratica gia inviata.

Il modo piu semplice per cercare una pratica e tramite il Codice Identificativo Pratica (CIP): il CIP
visibile in alto a destra nella maschera della pratica:

Soggetto: | |

Pratica:  Comunicazione di impianto non soggetto a controllo

Istruzioni Pratica Dettaglio pratica Richiedente Impianto Lista allegati

Per eseguire la ricerca, cliccare il link Gestione procedimenti nel menu laterale: viene visualizzata la
maschera Elenco Riassuntivo.

Nella casella di ricerca inserire il CIP e cliccare il pulsante “cerca”: viene visualizzata la maschera
della Pratica.

Se non si dispone del codice CIP, individuare in ELENCO ANAGRAFICHE l'anagrafica per cui si &
presentata l'istanza e cliccare il link relativo alla tipologia di pratica desiderata (es. Derivazioni e
concessioni): viene visualizzato I'elenco delle pratiche presentate per tale tipologia.

|| Modifica i tuoi dati | Logout ¢

Elenco Riassuntivo

Elenco delle anagrafiche e delle pratiche gestite attraverso le procedure online della Citta Metropolitana di Milano Cliccare
sul menu laterale per inserire nuove richieste o inserire il codice pratica CIP, fornito dopa il primo inserimento, e cliccare su
cerca”,

 Area Enti pubblici
Invio dichiarazioni e document RICERCA PRATICHE

\&_t_.aﬁca documenti firmati CIP: [T tieni sotta osservazione I'azienda (o persona fisica) corrispondente
 Dati ambientali
ELENCO ANAGRAFICHE
Biamo i ANAGRAEICA SEDE LEGALE CODICE FISCALE DOMANDE

-t RESIDENZA PARITA IVA
Wumerl _

“w.de statistiche del sito

CONDOMINIO PLassii Acque - Denunce prelievo (/5]

Acque - Denunce prelievo (0/2)
Derivazioni e concessioni (1/1)

CONDOMIMIO REX

Se la pratica e stata salvata, ma non ancora inviata a CMMI, cliccare il pulsante “Compila” e
procedere con la compilazione (vedi “Compilazione dell'istanza”).

Se la pratica e gia stata inviata a CMMI, cliccare il pulsante “Visualizza”: viene visualizzato lo stato

attuale della pratica con I'elenco degli step svolti o ancora in lavorazione (scheda “Iter”) e I'elenco
dei documenti caricati in piattaforma (scheda “Documenti”).
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Elenco delle istanze di gestione rifiuti presentate dall'azienda:

et

7

RIOO252G

RIO0422H

AZIENDA AGRICCH s
s SE s

—_

Tipo Istanza

Autorizzazione allo spandimento
fanghi in agricoltura
Richiesta modifica sostanziale

Autorizzazione allo spandimento
fanghi in agricoltura
Richiesta nuova autorizzazione

e

SR

Step attivi

Verifica preliminare dell'istanza

Verifica integrazioni

Nuova Istanza-

Operazioni

Visualizza

Compila
Elimina
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UTENTE - GESTIONE DELL’ISTANZA: RICHIESTE INTEGRAZIONI

Il funzionario CMMI o un Ente esterno coinvolto nell’istanza puo richiedere documenti integrativi a
quelli presentati in fase di istanza. La ditta riceve, all'indirizzo e-mail di riferimento indicato nella
pratica, una comunicazione della richiesta effettuata.

Accedendo alla pratica, viene visualizzata una scheda “Caricamento della documentazione
richiesta ...” in cui l'utente visualizza I'elenco delle richieste. Qualora i documenti richiesti fossero
pil di uno, dovranno essere caricati tutti (nel proprio singolo record) prima di procedere con “Invia
e Protocolla”.

L'utente puo anche visualizzare eventuali lettere caricate dall’ente in fase di richiesta: cliccare il
nome del file per scaricare/visualizzare il file (Documenti di dettaglio).

Nel caso in cui si avesse necessita di una proroga per produrre la documentazione, cliccare su

“Richiedi proroga”, motivando tale richiesta. Se questa verra accettata, il responsabile
dell’istruttoria provvedera a modificare direttamente la data di “Scadenza” e la “Durata”“.
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ENTE - GESTIONE DELL’ISTANZA: RICHIESTA INTEGRAZIONI

L'Ente esterno puo richiedere documenti integrativi a quelli presentati in fase di istanza. La ditta
riceve una comunicazione via e-mail della richiesta effettuata.

Cliccare il pulsante “Richiedi integrazioni”: viene visualizzato un nuovo tab nella maschera
“Richiesta integrazioni enti”, in cui I'Ente pud procedere alla richiesta di integrazioni alla ditta.
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“Aggiungi richiesta”: viene visualizzata la maschera di inserimento della richiesta.

“Aggiungi dettagli della richiesta”: utilizzare tale funzionalita solo se € necessario accompagnare la
richiesta di integrazioni con un documento contenente le specifiche della richiesta.

E’ possibile inserire sia n richieste di integrazione sia n documenti di dettaglio. E’ opportuno che,
nonostante le richieste siano indicate nel documento di dettaglio, queste vengano ripetute nelle
richieste di integrazioni in modo che la ditta trovi n allegati, specifici, da caricare.

Nel campo “Indirizzo e-mail a cui notificare "avvenuto caricamento degli allegati”, inserire
I'indirizzo e-mail su cui si vuole essere avvisati quando i documenti richiesti saranno stati caricati
da parte dell’utente.
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Al termine dell'inserimento, cliccare il pulsante “Invia richiesta”: viene eseguita la validazione e
viene visualizzata una maschera di riepilogo di eventuali errori riscontrati:

Impossibile procedaia

- Ri'i:ﬂ_ iNT _EHT Ingenne uha o piy emael (separale da || & cul imvee 13
notifica di awenulo cancaments délls integrazioni da parte della ditia

= RICH_INT_ENT Impossibile proceders aggungere almeng una nchesta

= RICH_INT_ENT Impossibide procedere cancare il documento o deftagha
dofla nchiesta
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Dopo aver inviato la richiesta di integrazioni, nel tab iter e possibile visualizzare la ricevuta di
protocollazione della richiesta, contenente i riferimenti al/ai documento/i di dettaglio caricati
dall’ente:

Oggetto: Ricevuta di protocollazione della richiesta di integrazioni da richiedere all’'azienda
Procedimento: Certificazioni di avvenuta bonifica;
Soggetto:|
Insediamento:| |
Codice ldentificative Pratica (CIP): BONOO300N

In relazione alla pratica in ogpetto, il cui procedimento & stato avviato in data 19/03/2018, =i
comunica che la Cittd metropolitana ha ricevuto la vostra richiesta delle seguenti integrazione da
incltrare allazienda:

» Copia della ricevuta del versamento per le spese istruttorie

Sono stati inoltre acquisiti e protocollati | seguenti documenti di dettaglio:
« Lettera AMIACQUE (6441-60875-
s _MOD_62_ricevuta_richieste_integrazioni_enti_20180227_104749 pdf)

Alla suddetta documentazione sono stati attribuiti i seguenti dati di protocollo:

L'Ente riceve e-mail di notifica del caricamento avvenuto all'indirizzo e-mail “Indirizzo e-mail a cui
notificare I'avvenuto caricamento degli allegati” inserito in fase di richiesta integrazioni.

L'Ente verifichera direttamente in piattaforma la documentazione inviata dalla ditta: potra quindi
procedere a rilasciare il proprio parere o chiedere altra integrazione.
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