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SERVIZIO RICHIESTA CERTIFICATI ‘

Servizio Ricniesta Certificati
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1. Introduzione

| servizi offrono la possibilita di effettuare on line le richieste di:
o Certificato di cittadinanza
o Certificato di esistenza in vita
o Certificato di stato civile
o (Certificato di stato libero
o Certificato di stato di famiglia
o Certificato di esistenza in vita

e (opia integrale registro stato civile

Per utilizzare il servizio € necessario essere in possesso della propria tessera
sanitaria detta anche Carta Regionale dei Servizi o CRS, e del rispettivo PIN che
viene rilasciato sia dalla propria ASL che presso l'ufficio URP del Comune di Cologno
Monzese (quest'ultimo solo per i cittadini colognesi).

inoltre deve essere installato un modulo software scaricabile dal sito
www.crs.lombardia.it.

Dal sito www.crs.lombardia.it € possibile ottenere informazioni utili sia per l'utilizzo
della CRS che sulla tipologia di lettore installabile sul proprio PC.

Il sistema presenta le informazioni relative alla richiesta specifica richiedendo
all'utente I'inserimento e/o la modifica dei dati necessari ad istruire una richiesta
completa e formalmente corretta.

L'utente ha sempre la possibilita prima dell'inoitro effettivo di interrompere la
richiesta.

A seguito dell'inoltro il cittadino riceve un riscontro valido come ricevuta,
contenente l'identificativo della richiesta utilizzabile per richiedere eventuali
informazioni correlate alla stessa attraverso:

e tradizionali canali di comunicazione privato/pubblico (sportello)

e strumenti di monitoraggio resi disponibili dai sistemi di front office (Elenco
Richieste).

L'elaborazione della richiesta ha bisogno di un intervento da parte degli uffici di

competenza; l'interazione tra il cittadino e lI'ente e quindi articolata nei seguenti
momenti:

e invio della richiesta da parte del cittadino;
o elaborazione della richiesta da parte dall’'ufficio di competenza;

e ricezione dell'esito della richiesta {conclusa correttamente, rigettata o in
attesa di altra documentazione).



2. Richiesta Certificato

La pagina iniziale del servizio si compone in 4 sezioni:
e Sezione Menu, dove sono presenti le voci per accedere alle varie funzioni;

e Richiesta Servizio, per inoltrare una nuova richiesta all’ente;

e Elenco Richieste Servizio, per visualizzare tutte le richieste inoltrate all’ente;

e Sezione Introduzione, dove sono indicati l'ente a cui viene richiesto

servizio, il nome del servizio e dove lo stesso viene brevemente descritto;

e Sezione Informativa, dove sono pubblicati gli eventuali documenti di cui &

necessario prendere visione prima di procedere con l'utilizzo del servizio;

e Sezione Documentazione, dove sono elencati gli eventuali documenti da
allegare alla richiesta.
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RICHIEDENTE

In questa pagina viene richiesta la conferma dei dati di nascita e di residenza
dichiarati in fase di registrazione della propria utenza sul portale.

Tale step viene richiesto solo nei seguenti casi:
e il cittadino non & residente;
e il Comune non rende i propri dati al portale.

Qualora tali dati non fossero corretti, & possibile procedere al loro aggiornamento
tramite la funzione Modifica Profilo presente nell’area utenti a destra del portale.

[RICHIEDENTE

Werifica i tuoi dati anagrafici: se non sono corretti, aggiornali tramite Modifica il tuo profilo,
1 campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori.

Dati Anagrafici

Codice fiscale: RSSMRA7OCS2E317P
Cognome: ROSSI
Nome: MARIA

sesso:

Provincia di nascita:* [ MILANO bt

Comune di nascita:* ||N2AGO "I

Dati Residenza

Indirizzo:+ [ViA UGO FOSCOLO | ne=[ /[ ]

Provincia di residenza:* |MILANO "l

Cormune di residenza:* |01N|5ELLO BALSANMO "j

Cittadinanza: [ITALIANA, v

Dati Richiedente

Premendo Avanti vengono richiesti i dati del soggetto fruitore del servizio.



DATI CERTIFICATO

In guesta pagina viene richiesta la selezione del tipo di certificato e dell’'uso per cui
il certificato viene richiesto.

Se previsti dei costi, diritti di segreteria e bollo, vengono visualizzare le relative voci
con i relativi importi.

Viene inoltre richiesta, facoltativamente, una motivazione per cui il certificato viene
richiesto.

Inoltre, se previsto dal tipo di certificato, viene richiesto I'intestatario del certificato,
da scegliere tra ME STESS0 o ALTRO: dove non richiesto, il certificato viene sempre
richiesto per se stessi.
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Dati Certificato

Premendo Avanti a seconda delle scelte apportate in questa pagina, ed a seconda
della configurazione del servizio, si viene diretti sulla pagina di:

e definizione dei dati dell'intestatario del certificato, se intestatario pari ad
ALTRI;

e visualizzazione documentazione da allegare, se I’ente la richiede;

e definizione dei dati di recapito e di notifica.



MODALITA RITIRO CERTIFICATO

In questa schermata viene richiesto di specificare la modalita di ritiro del certificato
richiesto.

Puo essere ritirato a mano presso gli uffici dell’anagrafe oppure inviato per posta.
Sono presenti anche i dati della notifica di avvenuta preparazione del certificato che
possono essere modificati se differenti da quelli contenuti sulla Carta Regionale Dei
servizi (CRS)
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Premendo Avanti si accede alla pagina di riepilogo di tutti i dati inseriti fino ad ora
che permette un ricontrollo prima dell'inoltro della richiesta.



ALLEGATI

Dove l'ente lo rende disponibile, selezionando OnlLine e possibile procedere ad
allegare i documenti in modo che gli stessi vengano inviati con la richiesta stessa:

per fare guesto e necessario essere in possesso di tutta la documentazione richiesta
in formato elettronico.

Sostituire I'immagine con la nostra:

[ ALLEGATI

Per completare la richiesta, I'ente ritiene necessaria |a documentazione sotto elencata. Scegli la modalita' con
cui intendi presentare | documenti all'ente: selezionando On-Line puoi allegare direttamente | documenti che
I'ente riceva con l'inoltra della presente richiesta. Fai attenzione ai documenti segnati in rosso: sono
documenti indispensabili per valutare la tua richiesta,

Modalita presentazione allegati

Modalita di presentazione degli |— Selezionare la madalita’ — %

allegati:*

Documentazione richiesta

Allegato Richiesto

Allegato 01(Scarica Modulo)
Allegato &1 - Agevolazione 25%(Scarica Modulo)

Presentazione allegati

Per ogni allegato, dove disponibile, e possibile scaricare il modulo attraverso la voce
Scarica Modulo presente a fianco di ogni documento.



ALLEGARE ON LINE LA DOCUMENTAZIONE RICHIESTA

Per allegare on line la documentazione richiesta € necessario innanzitutto
selezionare On Line alla voce Modalita di presentazione degli allegati.

La pagina subira delle variazioni, come evidenziato dall'immagine sotto riportata.

Successivamente @ necessario procedere come segue:

e per ogni documento, attraverso il bottone Sfoglia, si deve selezionare il
documento interessato: fare attenzione alle tipologie di file ammessi,
indicate a fianco di ogni documento;

e procedere poi premendo il bottone Allega Documenti: in guesto modo tutti
gli allegati vengono esaminati e caricati sul portale; eventuali messaggi di
errore vengono riportati sopra l'elenco.

Qualora ci si rendesse conto di aver selezionato un file errato, spuntare la casella
Elimina e premere Aggiorna Documenti: il documento verra eliminato dal portale e
sara possibile procedere nuovamente alla sua selezione tramite il bottone Sfoglia...:
per completare I'operazione premere nuovamente il bottone Aggiorna Documenti.

Particolare attenzione deve essere fatta ai documenti indicati in rosso: questi
documenti sono ritenuti obbligatori dall’ente e non & possibile procedere senza
allegarli alla richiesta.

[aLLEGATI |

Per completare la richiesta, I'ente ritiene necessaria la documentazione sotto elencata. Scegli la modalita' con
cui intendi presentare | documenti all'ente: selezionando On-Line puoi allegare direttamente | documenti che
'ente riceva con l'inoltro della presente richiesta, Fai attenzione ai docurmenti segnati in rosso: sono
documenti indispensahbili per valutare la tua richiesta,

Modalita presentazione allegati

Modalitd di presentazione degli | On Line hd

allegati:*

Clicca su "SfogliafBrowse" per selezionare il file da associare ad ogni documento e premi Allega Docurnenti
guando hai terminato.

Allegato Richiesto File Tipi di file ammessi Elimina
allegato 01 (Scarica Modulo) Stoglia. || File armmessi: .gif
gif.p7m .jpa
Allegato A1 - Agevolazione 25% - -
tScarica Madulo) Stoglia.. |Tipi File Ammessi: .doc
Allega Docurnent

Allegati On Line

Premendo Avanti vengono richiesti gli eventuali dati recapito e la modalita con cui il
cittadino intende comunicare con I'ente per la richiesta attuale.



REcCAPITO

In questa pagina viene richiesto al cittadino di selezionare i dati di notifica, cioe di
indicare all’'ente attraverso quali strumenti intende ricevere le comunicazioni
riguardanti la richiesta da inoltrare.

inoltre, se la richiesta produce documentazione che deve essere consegnata al
cittadino, viene richiesto al cittadino in che modo intende ricevere tale
documentazione: completare ............ccuul

RECAPITO

Inserisci i dati di notifica che saranno utilizzati per le comunicazioni sull'attuale richiesta,
I campi contrassegnati con asterisco {(*) sono obbligatori,

Modalita" consegna documenti al cittadino

Modalita di consegna: * | — Selezionare la modalita” — |

Dati Motifica

Presso:* [ ROSSI MaRIA |

Tipo di notifica:* I Email VI

Telefono (e5:3943324324): | 39333333333 |
Fax (£5:3943324324): | |

E-mail:* I collaudo.zervizi@gmail coml

Recapito

Premendo Avanti viene visualizzato il riepilogo di tutte le informazioni inserite nelle
pagine precedenti.



RIEPILOGO

Dopo aver compilato inserito tutti i dati richiesti nelle varie pagine, viene presentata

una pagina di riepilogo della richiesta dove e possibile verificare ulteriormente la
correttezza dei dati inseriti.
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Riepilogo e Inoltro

Attraverso la funzione Indietro e possibile accedere alle pagine precedenti I'attuale
e modificare i dati inseriti.

Premendo invece Inoltra, tutte le informazioni vengono registrate ed

inoltrate di
fatto all’'ente.

Premendo invece Annulla si torna alla pagina iniziale del servizio e nessuna
informazione viene registrata ed inviata all’ente.



INOLTRO

A seguito dell’inoltro della richiesta, viene visualizzato I'esito: nel caso la richiesta
sia stata inoltrata con esito positivo, viene visualizzato il relativo messaggio, viene
comunicato il numero assegnato alla richiesta e viene data la possibilita di
visualizzare ed eventualmente archiviare la richiesta confezionata, come ricevuta

dell’inoltro effettuato.

La richiesta viene confezionata e prodotta in formato PDF.
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La sua richiesta di RICHIESTA CERTIFICATO CITTADINANZA & stata correttamente inoltrata al Comune di
COLOGNO MONZESE

1l numero identificativo della richiesta &

5900854

A breve ricever la notifica contenente tutti i riferimenti della sua richiesta.

Si prega di consarvarlo per richiedere eventuali comunicazioni di servizio.
Arrivederd e Grazie!

Puoi scaricare la tua richiesta in formato PDF, Clicca qui
Puci stampare direttamente la richiesta, Clicca qui
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3. Elenco Richieste

Per visualizzare la pagina di elenco della richieste inoltrate all’ente, selezionare la
voce di menu Elenco Richieste dalla pagina iniziale del servizio.

Da guesta pagina e possibile:
e visualizzare tutte le richieste inoltrate all’ente;
e verificare i dati di dettaglio di ogni singola richiesta;

e visualizzare lo stato delle richieste e le eventuali comunicazioni dell’'ente
riguardanti ogni singola richiesta.

| filtri di selezione a disposizione permettono di:
e ricercare una determinata richiesta;

e ricercare le richieste per stato;

e ricercare le richieste per data di presentazione.
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4. Dettaglio Richiesta

Per visualizzare tutte le informazioni di una particolare richiesta e sufficiente

selezionare I'icona ¢
interessata

presente nell’elenco delle richieste, sulla riga della richiesta
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Per tornare
Indietro.

Dettaglio Richiesta

alla pagina di elenco delle richieste e sufficiente premere il bottone



5. lter Richiesta

Per visualizzare tutte le variazioni di stato di una particolare richiesta e sufficiente

selezionare l'icona presente nell’elenco delle richieste, sulla riga della richiesta
interessata.

Per ogni variazione di stato sono presenti:
e La data di variazione;
e Lo stato della richiesta alla data di variazione;

e La persona diriferimento della variazione di stato;

e Eventuali comunicazioni inerenti la variazione.
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Dettaglio Iter

Per tornare alla pagina di elenco delle richieste & sufficiente premere il bottone
Indietro.

Documento realizzato con carattere “Sprang eco sans” per il risparmio di inchiostro
e attenzione all'ambiente.



