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1. Il sistema diinoltro telematico delle domande

Il sistema permette la compilazione e l'invio in via telematica delle domande di Concessione della
cittadinanza.

Le operazioni da effettuare per poter procedere con l'invio delle domande, sono sintetizzate nellimmagine
seguente.

Registrazione Richiesta Compilazione Salvataggio
sul di un moduloe online intermedio o

sistema didomanda bl della domanda invio della
domanda

1. Registrazione sul sistema
Per l'accesso alla procedura on-line di richiesta dei moduli, & necessario effettuare preventivamente una
registrazione sul sito web del servizio di inoltro telematico delle domande.

La registrazione & gratuita, e richiede necessariamente un indirizzo di posta elettronica valido e
funzionante per essere eseguita.

2. Richiesta di un modulo di domanda
Completata la fase di registrazione, & possibile accedere all’ area di richiesta dei moduli di domanda. E’
possibile avviare la compilazione di una nuova domanda selezionandone la tipologia di interesse
nell’elenco mostrato.

3. Compilazione online della domanda
La compilazione avviene per pagine e, ad ogni cambio pagina, viene effettuata una validazione dei dati
inseriti (se non si & selezionato “Disabilita validazione”) ed in caso di errore viene mostrata una finestra
con la quale é possibile accedere direttamente al campo errato.

4. Salvataggio intermedio o invio della domanda
E’ possibile interrompere la compilazione e salvare la domanda in qualunqgue momento. Per procedere
con linvio, la domanda deve essere completata in tutte le sue parti e superare la validazione dei dati
inseriti
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2. Registrazione sul sistema

Registrazione
sul

sistema

La procedura di registrazione, da effettuare esclusivamente al primo accesso al sistema e necessaria per
poter effettuare la richiesta dei moduli di domanda, avviene attraverso la compilazione di un modulo
elettronico disponibile sul sito.

E’ richiesto I'inserimento obbligatorio delle seguenti informazioni anagrafiche personali:

0 Cognome

®  Nome

®  Indirizzo e-mail
I

Data di nascita
Password di accesso

>

[

La procedura é accessibile dalla pagina principale del sito web https://cittadinanza.dlci.interno.it seguendo poi
le indicazioni “clicca qui” e successivamente attraverso il link “Effettua registrazione”, presente nel menu di
navigazione posto sulla parte sinistra della pagina. Dopo aver cliccato sul link si ha accesso al modulo da
compilare.
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Effettuaregistrazione
Accesso per utenti registrati I'V 1Z1

E-mail utente:

Il Ministero del
permette al d3
Password: extracomunitar
conversicne dg
n.394/99 e suc
fine della sotto

Accesso alla procedura di registrazione

Invia Cancella

Attenzione!

Se si sta effettuando la registrazione per inviare la domanda di cittadinanza si precisa che:

se la residenza del richiedente € in Italia nel modulo di registrazione vanno inseriti i dati anagrafici — Cognome/Nome/Data di
nascita — presenti nel proprio documento di identita; se la residenza del richiedente & all'estero nel modulo di registrazione
vanno inseriti i dati anagrafici — Cognome/Nome/Data di nascita — presenti nell'atto di nascita.

| dati anagrafici cosi inseriti verranno automaticamente riportati nel modulo di domanda della cittadinanza.

In caso di errato inserimento dei dati anagrafici sara necessario procedere alla cancellazione della registrazione al portale,
dopo aver effettuato l'accesso, utilizzando la funzione del menu "Cancella la registrazione al portale" ed effettuare
successivamente una nuova registrazione.
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I Effettua registrazione I
I ‘ MINISTERO

Avcessy per ulenld regisira DELLINEERNO
E-mail utente:
Effettua registrazione

Accesso per utenti registrati

P'aSBWI}I‘d: E-mail utente:

Password:

| ivia || cancella

Recupera Ia password

FAQ
Help Desk

Dipartimento
per le liberta civili e
l'innnigrazione !
Sistema Inoltro Telematico
Utente non registrato
Registrazione utente

Per completare la registrazione occorre compilare il presente modulo in tutte ie sue parti Trova Subito

E' necessario autorizzare futifizzo dei propri dati personali,

1 Ministero delfinterno, Dipartimento per le Liberta Civili e limmigrazione, garantisce la totale riservatezza dei dati fornii,
nel rispetto del Decreto legislative 30 giugne 2003, n. 196

Cognome:

Nome:

E-mail:

Ripetere E-mail

Data di nascita (GG-MM-AAAA) A A .
Password o
(deve essere lunga almeno & caratteri di cui almeno 1 numerico)

Ripetere password

Trascrivere nella casella ditesto | 5 caratten di controlio che compaiono nellimmagine sottostante

L

T

T
-

I modulo di registrazione da compilare
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Per concludere la procedura & necessario trascrivere nella casella di testo i 5 caratteri di controllo che
compaiono nell'immagine e cliccare sul bottone “Invia” presente nella parte bassa della pagina.

c2285

Lild
3

L4
I

+ rui
X‘llll“_’_

Invia Cancella

Invio dei dati di registrazione

L’invio della richiesta di registrazione viene comunicato attraverso un messaggio di conferma.

i MINISTERO Diparﬁment()
DELL INTERNO per le liberta civili e
l'immigrazione b

Sistema Inoltrg

Effettua registrazione Utente non registrato
Accesse per utenti registrati RegistraZione utente

E-mail utente:

Password:

Invia ” Cancella I La sua richiesta di registrazione e' stata inviata con
successo.

Recupera la password {1 X , Ll .
Al piu' presto, ricevera' un messaggio di posta elettronica

all'indirizzo e-mail da lei fornito,
con le istruzioni per poter procedere alla conferma della
registrazione e all'attivazione dell'utenza.

FAQ
Help Desk

Verifichi nella sua casella di posta I'arrivo del messaggio.

Messaggio di conferma della procedura di registrazione

Il mancato inserimento di tutte le informazioni richieste all'interno del modulo, viene segnalato da specifici
messaggi di errore.
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Attenziange!

s Inserire Email
s Inserire Norme

E'necessario autorizzare I'utilizzo dei propri dati personali,

Il Ministera dellintermo, Dipartimento per le Liberta Civili e MNmmigrazione, garantisce |a totale riservaterza
dei dati forniti, nel rispetto del Decreta legislativo 30 giugno 2003, n. 196

Sono stati riscontrati | seguenti errori:

Registrazione utente

Per completare la registrazione occarre compilare il presente madulo in tutte le sue parti.

Messaggio di errore nella procedura di registrazione

2.1 Attivazione dell’'utenza personale

Terminato l'inserimento dei dati di registrazione, per accedere all'area personale del sito,

\

necessario

procedere successwamente aII attlva2|one della proprla utenza wngmﬁ_tmmmm

Allindirizzo di posta elettronica (e-mail) fornito durante la procedura di registrazione, si ricevera un
messaggio con il dettaglio delle operazioni da effettuare, cosi come evidenziato allinterno dellimmagine

seguente.

Utilizzare I'indirizzo riportato all’interno del messaggio di registrazione ricevuto per concludere I'operazione

diregistrazione

Manistero defmnterno
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. e em—

e e

—

" ———
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Conferma dells registrazione effettuata con
FNCCOSRO

Per accodeore 3l xorviz) disponibily, ccvorrerm”

utilizzare “ec-mail utente” o “password” fomite I_I
in fase di registrazione ¢ conformate via ol s
e-mail —

Vot alla paging insziale

Procedura di attivazione della propria utenza
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2.2 Accesso al sistema

L’accesso alla propria area personale, avviene inserendo nei campi “E-mail utente” e “Password” presenti
allinterno della pagina principale del sito, le informazioni fornite durante la procedura di registrazione
(riferimento paragrafo 1.1 “Registrazione sul sistema).

J MINISTERO Diparﬁmenm
DELL'INTERNO per le liberta civili e ’
I'tmmigrazione ¥
Sistema Inoltro Telematico
Effettua registrazione
presepamere sl Scrvizio di inoltro telematico
E-mail utente:
;ﬂrfmvmss,@gm;“ com i Il Ministero delfinterno, Dipartimento per le Liberta Civili e llmmigraziene, ha realizzato un servizio che permette al datore ' Trova Subito
% a di lavoro di inviare telematicamente domande di nulla osta al lavoro per cittadini extracomunitari ed al cittadino straniero
assword:

di inviare domande di ricongiungimento familiare & di conversione del permesso di soggiorno (D.Los. n.288 del [
e T 25.07.1998 e successive modifiche &€ DPR n.394/39 e successive modifiche e integrazioni) e la comunicazione dei dati
del propric nucleo familiare al fine defla sottoscrizione delfAccordo di Integrazione {ex D.P.R. n.179/2011),

NOVITA'

Recupera la password

Decreto Emersione 2012

Si comunica che a partire dalle ore 8.00 de! 15 settembre 2012 saranno disponibili per la compilazione i moduli EM- Gecreti sulimmigrazione

FAQ DOM e EM-SUB atfi a dichiarare [emersione dal lavero irregolare domestico o subordinato ai sensi dellari.S del
decreto legisiative n.109 del 16 luglio 2012:

Help Desk A tal fine il sistema consente diinviare le domande tramite la compilazione dei:

¢ [Ifodellc EM-DOM: Dichiarazione di emersione dal lavore irregolare domestico o di assistenza alle persene al
sensidellart. S del decreto Jegisiativo n. 108 del 18 lugiio 2012.

¢ Illodello EM-SUB: Dichiarazione di emersione dal lavoro irregolare subordinato ai sensi deflart. S del decreto
legislativo n.109 del 16 luglio 2012

| moduli saranno disponibili fino a tutto il 15 ottobre 2012:

Accesso al sistema

Se le credenziali fornite risultano corrette, si € abilitati alla visualizzazione della propria pagina personale
cosi come rappresentato nella figura seguente.
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Vai alla Home page Home utente alfonso.caposseie@amail.com
Richiesta moduli Servizi disponibili
Domande
Verifica Stato Pratica . . Trova Subito
Accordo di Integrazione
FAQ Visualizzazione dei dati dell'accordo sottoscritto dallo straniero: lo straniero che ha sottoscritto un accordo di
integrazione puo’ visualizzare lo stato delfaccordo sottoscritto ed eventuaimente modificare i sofi dati del recapito
Help Desk
Comunicazione dei dati del nucleo familiare da parte defio straniero che dovra sottoscrivere I'accordo di
Modifica i dati ali integrazione: la comunicazione deve essere inviata dal lavoratore straniere, successivamente allingltro della domanda
= cal personali di nulla osta da parte del datore di lavoro, per completare le informazioni sul propric nucleo familiare. Linvio della
Cancellala regis‘trazione al comunicazione non € obbligatorio in quanto i dati del nucleo famifiare possonc essere comunicati anche in sede di o
softoscrizione accordo. Per ia compilazione della comunicazione & necessario accedere nella sezione “Richiesta ,‘@cmﬁsu.l‘ilmmgrazione
portale Itodui".

Esci e ; Sy - : 2 S
- Richiesta di partecipazione al test di conoscenza della lingua italiana ai fini del

rilascio del Permesso di Soggiorno CE per soggiornanti di lungo periodo

La richiesta di prenotazione al test va pri dagli ieri in pc dei requisiti per richiedere
il permesso di soggiorno CE per soggiornanti di lungo periodo.

Pagina personale utente

2.3 Modifica dei dati personali

In qualsiasi momento & possibile apportare modifiche ad alcuni dei dati personali, ad esempio la password,
forniti in fase di registrazione. Per accedere alla funzionalita, utilizzare il link “Modifica i dati personali”
disponibile all'interno del menu di navigazione posto sulla parte sinistra della pagina.

Vai allaHome page Home utente
Servizi disponibili _

. C . e Trova Subit
Awviso per i richiedenti della cittadinanza 1oubrte

Cittadi . .
acanza Allavoce Citadinanza del menil sona disponibili le funzionalita per: ﬁ-

compilare e inviare la domanda di cittadinanza on line (Gestione Domanda)

FAQ visualizzare lo stato della domanda sia in caso di presentazione cartacea che on line (Visualizza stato della domanda) Comfe fare per
He]p Desk effettuare il primo accesso per consultare lo stato della propria pratica se presentata in modalita cartacea
(Primo accesso alla domanda)
visualizzare le comunicazioni ricevute da Prefetture/R: itanze diplomatico consolari competenti al ricevimento della
Modificai dati personali I domanda (Comunicazioni). e decreti sullimmigrazios
Cancella laregistrazione al portale

Awviso per gli Istituti di ricerca.

Sportello unico immigrazione

Esci AVVISO: Gli utenti appartenenti ad Istituti di ricerca autorizzati alla stipula di "Convenzioni di accoglienza®, al fine di essere abilitati allinvio di un numero di moduli

superiore 3 cingue, dovranno, dopo aver effettuato |a registrazione al portale, contattare il servizio di Help Desk per richiedere 12 modifica del profilo utente. Il servizio di
Help Desk prowedera’ a comunicare direttamente allutente I'awenuta modifica del profilo. Si precisa al riguardo che, per motivi di sicurezza, non verranno attivate
utenze generiche o “istituzionali®, pertanio, sara” necessario che i singoli operatori effettuino |a registrazione personalmente utilizzando i propri indirizzi email
istituzionali.

Accordo di Integrazione

Visualizzazione dei dati dell'accordo sottoscritto dallo straniero: Lo straniero che ha sottoscritto un accordo di integrazione puo’ visualizzare lo stato dell'accordo
softoscritto

Modifica dati recapito: Lo straniero che ha sottoscritto un accordo di integrazione pud modificare i dati di recapito.

Comunicazione dei dati del nucleo familiare da parte dello straniero che dovra sottoscrivere I'accordo di integrazione: La comunicazione deve essere inviata dal
lavoratore straniero, successivamente allinoltro della domanda dinulla osta da parte del datore di lavoro, per completare le informazioni sul proprio nucleo familiare
Per la compilazione della comunicazione & necessario accedere alla sezione "Richiesta Moduli” (Modulo "CNF™).

Prenotazione test italianolcultura civica Lo straniero, dopo I'awio della verifica dell’Accordo, 2 anni dopo |3 sottoscrizione dello stesso, pud prenotare il testintegrato di
italianoicultura civica o, se gia in possesso di un attestato di conoscenza della lingua italiana (con livello A2 parlato), al solo test di cultura civica

Per la compilazione & necessario accedere alla sezione "Accordo Intearazione".
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Al click su “Modifica i dati Personali” :

' MINISTERO
DELL' INTERNO

Vai alla Home page

Sportello unico immigrazione

Cittadinanza

FAQ
Help Desk

Modificai dati personali
Cancellalaregistrazione al portale

Esci

Dipartimento
per le liberti civili e
limmtigrazione

Modifica i dati personali
Modifica Dati personali

Cognome:

Mome:

Email: prova@eprova.com
Conferma Email: prova@prova.com

Data di nascita (GG-MM-AAAR) 20 ~ - 5 = - 1964 -
Password:

Conferma password:

Trascrivere nella casella di testo i 5 caratteri di controllo che compaiono nellimmagine sottostante

Invia le modifiche || Cancella

Modifica dei dati personali

Dopo aver provveduto ad apportare le modifiche ai dati, & necessario confermarle attraverso la pressione del
bottone “Invia le modifiche”. Per annullare le operazioni, utilizzare il bottone “Cancella”.
La variazione puo essere apportata contemporaneamente ad uno o piu dati all’interno della pagina.

2.4 Recupero della password

Nel caso in cui si dimenticasse la propria password di accesso, € possibile richiederne una nuova.
Larichiesta, pud essere inoltrata attraverso un’apposita funzionalita di recupero, disponibile sul sito.

Dal menu di navigazione, utilizzare il link “Recupera la password”. Si ricevera un messaggio di posta
elettronica all’indirizzo e-mail fornito in fase di registrazione con l'indicazione della nuova password di

accesso da utilizzare.

Data Aggiornamento 08/07/2015
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Effettua registrazione Recupera la password
Accesso per utenti registrati Recupero PaSS\VOI'd

E-mail utente:
Per recuperare la password inserire lindirizzo e-mai comunicato in fase di registrazione Trova Subito

Password: E-mait

Trascrivere nefla casella ditesto i S caratteri di controlio che compaiono neflimmagine sottostante

Recupera la password

L 4l

: Leggi & decreti sulimmigrazione

FAQ
Help Desk

Recupero password

2.5 Cancellazione della propria utenza di accesso

Se necessario, € possibile cancellare la propria utenza personale di accesso al sito.
Per effettuare la cancellazione, accedere alla propria area personale, ed utilizzare il link del menu di
navigazione “Cancellalaregistrazione al portale”.

Attenzione!

Se all’'utenza che si intende cancellare € associata una domanda di richiesta di cittadinanza compilata oppure sospesa
(perché sono stati richiesti nuovi documenti) allora la cancellazione non sara possibile.
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Per accedere nuovamente al sito, & necessario effettuare una nuova registrazione.

‘ MINISTERO Dipartimento
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Vai alla Home page Cancella Ia registrazione al portale alfonso.capossele@amail.com

Richiesta moduli Cancella la registrazione al portale

Domande

Verifica Stato Pratica Trova Subito

FAQ Cancellando l'iscrizione al portale non sara piu
Help Desk possibile accedere ai servizi offerti.
Cancellare l'iscrizione al portale?

Modifica i dati personali
Cancella la registrazione al EI E
portale

Esci

Cancellazione.della:propria:-utenza di accesso
AL Govero lidlianc

wanw snlidanatasnciale aov it

3. Help Desk e FAQ

Per eventuali problemi durante la registrazione o l'utilizzo del sistema di compilazione, sono disponibili due
strumenti di supporto (sia allinterno della pagina principale del sito, sia all’interno dell’area personale):

1. FAQ (Frequently Asked Questions)
Un elenco da consultare con le domande/risposte piu frequenti inerenti la fase di registrazione, I
utilizzo del sito o del programma di compilazione.

2. Help Desk
Un servizio di assistenza, attivo dalle ore 09:00 alle ore 18:00 dal lunedi al venerdi, contattabile
attraverso la compilazione di uno specifico modulo.

Per accedere ai due strumenti, utilizzare rispettivamente i link del menu di navigazione del sito, “FAQ” e
“Help Desk”.
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Area di supporto alla modulistica

E’ possibile segnalare eventuali problemi nell'utilizzo del portale o del programma di compilazione moduli, compilando il modulo sottostante Trova Subito

Aftenzione!
mail relative a segnalazioni diverse da problemi riscontrati in fase di registrazione non verranno prese in considerazione

Il servizio di supporto prowedera a contattarvi direttamente quanto prima.

Nome
eti sullimmigrazione
Cognome
E-Mail @amail.com
Telefono
Area diinteresse Cittadinanza -

Problematica Errore in sede di associazione della pratica -

Codice Pratica

Data presentazione istanza(GG-MM-AAAA) - - - - -

Prefettura di presentazione

Descrizione del problema

N ticket di riferimentao (opzionale)
Da compilare nel caso si faccia riferimento ad un problema gia’ segnalato in precedenza

Trascrivere nella casella di testo i 5 caratteri di controlio che compaiono nellimmagine sottostante

FAQ e Help Desk

4. Richiesta di un modulo di domanda

Richiesta
di un modulo

di domanda

La richiesta di un modulo di domanda, avviene accedendo ad un’ apposita sezione del sito, attraverso il link
“Cittadinanza -> Compila e invia Domanda” disponibile all'interno del menu di navigazione posto sulla
parte sinistra della pagina per quanto riguarda le domande di Cittadinanza

E’ possibile scegliere il modulo appropriato all'interno dell’elenco proposto.

Data Aggiornamento 08/07/2015 14/26
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Vai allaHome page

Sportello unico immigrazione

Cittadinanza
Compila e invia domanda
Visualizza Stato della Domanda
Primo Accesso alla Domanda

Comunicazioni

FAQ
Help Desk

Modificai dati personali
Cancellalaregistrazione al portale

Esci

Dipartimento
per le liberta civili e
l'immigrazione ¥
Sistema Inoltro Telematico

Richiesta modulo informatico

Informativa ex art. 13 D.lgs. 196/2003

Selezionare il modulo informatico di interesse tra quelli disponibili di seguito:

Richiesta di cittadinanza per i residenti in italia
¢ Modello A - Cittadini Stranieri residenti in Italia - Art.5 richiesta per matrimonio con cittadino italiano

s Modello B - Cittadini Stranieri residenti in Italia - Art.g e/0 Art.16 - Richiesta per Residenza

Richiesta di cittadinanza per i residenti all'estero
« Modello AE - Cittadini Stranieri residenti all'Estero - Art.5 - richiesta per matrimonio con cittadinoe italiano
« Modello BE - Cittadini Stranieri residenti all'Estero - Art.g lett. ¢

Per richiedere un modulo, &€ necessario, nell’ordine:

a kr wDnhPRE

Data Aggiornamento 08/07/2015

Accedere alla propria area personale

Accedere all’area “Cittadinanza -> Compila e invia Domanda”
Identificare all'interno dell’elenco proposto il modulo di interesse
Cliccare sul nome del modulo da richiedere

Il sistema avviera la procedura di compilazione online per il modulo selezionato
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Compilazione Domanda

Vai alla Home page
Modulo A
Sportello unico immigrazione
Cittadinanza Vai alla sezione - “ B R B o BB LR
Compila e invia domanda
Visualizza Stato della Domanda Al Prefetto territorialmente competente, il sottoscritto ]
Primo Accesso alla Domanda CHIEDE
Comunicazioni di poter acquistare la cittadinanza italiana ai sensi dell'art. 5 della legge 5 febbraio 1992, n.91 e
successive modifiche ed integrazioni essendo in possesso dei requisiti prescritti dalla legge e a tal
FAQ fine, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. n.445/2000 come modificato dalla legge 12 novembre 2011, n.183,
Help Desk DICHIARA
Disabilita Controlio Pagina
Modificai dat personali
Cancella laregistrazione al portale
“ ’ —— L i | _nvia |
Escl
Modulo A
Documenti informativi associati:
P2 Manuale Utente

A Istruzioni di compilazione

Compilazione online per il modulo selezionato

4.1 Limiti sulla gestione dei moduli

Gli utenti potranno gestire un solo modulo di Cittadinanza, il sistema non consentira di richiedere nuovi
moduli informatici.

N.B.: Non é possibile cancellare le domande inviate.

Gli utenti potranno richiedere moduli informatici e presentare domande esclusivamente per nome e per conto
proprio. A tale proposito,il sistema pre-compila la maschera di informazioni anagrafiche del richiedente con
alcune delle informazioni anagrafiche fornite in fase di registrazione. Tali dati non possono essere modificati.

5. Compilazione online della domanda

Data Aggiornamento 08/07/2015 16/26
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Compilazione
online

della domanda

Per procedere con la compilazione online della domanda € necessario avviare le maschere web di
compilazione.
E’ possibile effettuare questa operazione dalla propria area riservata:

o tramite la scelta di un nuovo modello di interesse dalla sezione “Cittadinanza ->Compila e invia Domanda’
+ selezionando licona & “Modifica domanda” presente alla fine del modulo compilato

Nel primo caso verra generata una nuova domanda del tipo prescelto, nel secondo si proseguira con la
compilazione di una domanda precedentemente salvata.

La compilazione e strutturata in pagine e, ad ogni cambio pagina, viene effettuata una validazione dei campi
inseriti (se non si e selezionato “Disabilita validazione”) ed in caso di errore mostrata una finestra con la
guale e possibile accedere direttamente al campo errato.

Compilszione Domanda

Vai allaHome page
Modulo A

Sportello unico immigrazione

N Vai alla sezione
Cittadinanza

Gestione Domanda Dati del Richiedente (1/3)

Visualizza Stato della Domanda Cognome |biagio

Nome |paolz

Primo Accesso alla Domanda Nella sezione attuale sono stati trovati degli errori di validazione:

P Matoil |20 7 llcampo " Sesso " & obbligatorio.
Comunicazioni Il campo * Stato di nascita” & obbligatorio.
Sesso -Selezior || campo " Luogo di nascita " & obbligatario.
Il campo " Codice fiscale & obbligatorio.

Stato di nascita - Selezior

FAQ :
vuoi procedere?
Help Desk Provincia di nascita |- Scle200
No Si

Citta di nascita
Modifica i dati personali Luogo di nascita
Cancella la registrazione al portale Codice fiscale
Esci [ Disabilita Controllo Pagina
Modulo A

— | <cinge | | eecigeiapomane M| e [N v |

Documenti informativi associati — === ==

& Manuale Utente

L Istruzioni di compilazione

Compilazione online: controllo dei dati inseriti

E’ possibile muoversi tra le varie sezioni della domanda utilizzando i bottoni avanti/indietro

<< Indietro m Avanti > Ioppure accedere ad una specifica sezione tramite il numero di sezione
mostrato nella parte superiore del modulo

Data Aggiornamento 08/07/2015 17/26
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Le sezioni completate correttamente vengono evidenziate in verde:

Nell'esempio della figura precedente le sezioni 1, 10 e 11 del modulo sono complete ed hanno superato la

validazione.
E’ possibile effettuare un controllo completo della domanda selezionando il bottone |_Controla Domanda__|
verra mostrata una maschera riportante le eventuali sezioni con errori di validazione.

v |

Vai alla sezione : #

Dati del Richiedente (3/5)

Cittadinanza -Selezior~ -
Nella sezione attuale sono stati trovati degli errori di validazione:

Il campo " Cittadinanza " & obbligatorio.

Tipo del documento - Selezior Il campo * Tipo del documento ™ & obbligatorio.

Data di rilascio - Il campo " Data di rilascio " & obbligatorio.
Il campo * Mumero del documento ™ & obbligatorio.
Numero del documento Il campo " Rilasciato da ™ & obbligatorio.

i 7
Rilasciatoda - Selezior "' MEEEIETES

B Lo L]

Data di scadenza

[[] Disabilita Controlio Pagina

Conyrota Damana R — iova |

Compilazione online: controllo domanda

E’ possibile salvare la domanda non completa tramite il bottone in questo caso la domanda sara
salvata nello stato “Da completare” e sara possibile proseguire con la compilazione in un secondo momento
tramite la funzionalitd “Modifica domanda” presente alla fine del nome del modello compilato acessibile dal
link “Cittadinanza —> Compila e invia domanda”.

Terminata la fase di compilazione e possibile procedere con I'invio della domanda tramite il bottone “Invia”.

N.B.
Il bottone “Invia” é attivo esclusivamente per le domande i cui termini di invio sono aperti e solo dopo aver
compilato correttamente tutta la domanda.

Data Aggiornamento 08/07/2015 18/26
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5.1 Aiuto alla compilazione

Per la corretta compilazione della domanda e possibile accedere ad alcune informazioni
aggiuntive selezionando l'icona o (help in linea) posta in corrispondenza del campo di
interesse.

Inoltre & possibile accedere ad ulteriori documenti informativi associati al modello in
compilazione selezionando i link mostrati nella parte bassa del menu di navigazione a sinistra

Compitazione Domanda

Vai alla Home page
Modulo B
Sportello unico immigrazione

Cittadinanz Vai alla sezione me Toifio fon RENREY i BEY RO RO RRY KR ol iz e

Compila einvia domanda

Visualizza Stato della Domanda Al Presidente della Repubblica per il tramite

Primo Accesso alla Domanda del Prefetto territorialmente competente, il sottoscritto (7]

Comunicazioni
di poter ac n La richiesta verra inviata al sistema informatizzato di Cittadinanza ove avra luogo la prestazione lavorativa
FAQ successive r Per chiuders quests finastra fai olick fuor dellares dells stessa.
fine,aisensideg
Help Desk ¢ =
DICHIARA
Modificai dati personali ["| Disabilita Controllo Pagina

Cancellala registrazione al portale

Modulo B
Documenti informativi associati:
2 Manuale Utente

i Istruzioni di compilazione

Compilazione online: supporto alla compilazione

Salvataggio intermedio o invio della domanda

Salvataggio
intermedio o

invio delia
domanda

Come descritto in precedenza € possibile inviare una domanda completa direttamente dall’interfaccia
di compilazione.ll sistema,riconosce una domanda compilata correttamente in tutte le sue parti e,
all’atto del salvataggio, la pone nello stato “DA INVIARE”.

Data Aggiornamento 08/07/2015
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Sara possibile procedere con I'operazione di invio dalla pagina “Cittadinanza ->Compila e invia domanda

Stato domanda — Azioni effettuabili

Una domanda nel suo iter puo trovarsi nei seguenti stati:

o Dacompletare
¢ Dalnviare

¢ Inviata

¢ Eliminata

Da completare

Lo stato “DA COMPLETARE” & associato ad una domanda per la quale si &
avviata la compilazione ma questa € stata interrotta, tramite un salvataggio
intermedio, prima di aver completato tutti i dati richiesti.

Per una domanda in questo stato sono possibili le seguenti operazioni:

Pl . Anteprima domanda
> . Modifica domanda
. Elimina domanda

Selezionando l'icona <= verra generata una anteprima in formato PDF della domanda.

Selezionando l'icona = verranno mostrate le maschere web di compilazione permettendo di
completare la domanda corrispondente.

Selezionando l'icona la domanda verra eliminata logicamente dal sistema, non sara piu
possibile compire operazioni su di essa.

Da inviare

Le domande in questo stato sono complete di tutti i dati ma non ancora inviate.
La marcatura temporale e I'attribuzione dell'ldentificativo domanda verranno assegnati solo
dopo l'invio, operazione effettuabile a termini di presentazione aperti.

Le operazioni effettuabili sono:

Pl . Anteprima domanda
. Modifica domanda
. Elimina domanda

Inviata
:
La domanda & stata inviata & possibile ottenere la ricevuta di invio selezionando l'icona —

Data Aggiornamento 08/07/2015
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Prima dellinvio & possibile eliminare una domanda, in questo caso la domanda sara comunque
visibile nella lista delle domande ma non sara piu possibile effettuare operazioni su di essa.

N.B.: Non é possibile cancellare le domande inviate.

Invio Domanda

Dalla pagina di gestione domande € possibile procedere con l'invio delle domande correttamente
compilate utilizzando il bottone “Invia

Selezionando “Invia” il sistema effettuera I'operazione di invio della domande nello stato “DA

INVIARE”.

Dopo l'invio & visibile la ricevuta di invio in formato pdf selezionando licona ' in
corrispondenza della domanda di interesse. Per aprire il file & necessario avere installato sul
proprio PC un programma per la lettura dei file PDF.

Domanda Accettata con Riserva

Se una domanda di Cittadinanza viene “accettata con riserva”, il richiedente ricevera una
comunicazione (vedi Comunicazione) al proprio account del portale ed una mail allindirizzo con
Cui si @ registrato. Potra proseguire con 'upload del documento richiesto, ovvero accedendo al
proprio account verra visualizzata la seguente maschera :

Vai allaHome page

Sportello unico immigrazione

Cittadinanza
Gestione Domanda
Visualizza Stato della Domanda
Primo Accesso alla Domanda

Comunicazioni

FAQ
Help Desk

Modificai dat personali
Cancellalaregistrazione al portale

Esci

Data Aggiornamento 08/07/2015

chiesta modulo informatico

Informativa ex art. 13 D.Igs. 196/2003
Selezionare il modulo informatico di interesse tra quelli disponibili di seguito:
Richiesta di cittadinanza per i residenti in italia
+ Modello A- Cittadini Stranieri residenti in talia - Art.5 richiesta per matrimonio con cittadino italiano

« Wodello B - Cittadini Stranieri residenti in talia - ArL9 efo Art.16 - Richiesta per Residenza

Richiesta di cittadinanza per i residenti all'estero

+ Modello AE - Cittadini Stranieri residenti all'Estero - Art.5 - richiesta per matrimonio con cittadino italiano _)~_ v

» Modello BE - Cittadini Stranieri residenti al’'Estera - Art.9 left. ¢
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Il richiedente cliccando : — accede alla propria domanda e verra visualizzata la seguente
maschera :

T e— [ <cindere ] avenis> | [ cecsapomenss M save W s |
Vai alla sezione : ########ﬁiﬁaﬁ

Salvare prima di allegare documenti
Ogni allegato dovra’ avere una dimensione massima di 3MB
| formati previsti sono: PDF, JPEG, TIFF

|selezionare I'allegato documento di riconoscimento

| Browse...
‘ Liphosd File modelloACitt_2014 pdf Dorwmicad File

|selezionare I'allegato certificato penale/documento sostitutivo per i rifugiati
| Browse...
‘ Upioad File modelloACitt_2014. pdf Downiozd File

|selezionare I'allegato certificato di nascita/documento sostitutivo per i rifugiati

| Browse...
Downdozd File

Browse...
Downlozd File

Browse...
Downioad File

Disabilita Controllo Pagina

Sara cliccabile il pulsante “Upload File” relativo ai documenti richiesti.In seguito all’'upload del
documento sara possibile inviare nuovamente la domanda.

Data Aggiornamento 08/07/2015 22/26
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10. Visualizza Stato della Domanda

Selezionando questa opzione, dal menu “Cittadinanza -> Visualizza Stato della Domanda“ :

Cittadinanza
Compila e invia domanda
Visualizza Stato della Domanda
Primo Accesso alla Domanda

Comunicazioni

il richiedente visualizzera una schermata con :

=  Un messaggio con lo STATO DELLA DOMANDA
e incaso di presentazione di domanda telematica

e incaso di presentazione di domanda cartacea pil registrazione sul sistema
“SICITTWEB” ed abbia effettuato I'associazione tra la propria utenza e il codice
della domanda fornito dalla prefettura a cui e stata presentata la domanda.

= Un messaggio con richiesta di ASSOCIAZIONE ALLA DOMANDA mediante il link previsto(
Effettua il Primo Accesso alla Domanda)

e In caso in cui non venga riscontrata |’associazione

e Incaso in cui la domanda non venga trovata

Attenzione!
Sara possibile visualizzare o stato della domanda solo dopo la lavorazione della stessa da parte della
prefettura\Rappr. Consolare competente.

Data Aggiornamento 08/07/2015 23/26
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11. Effettua Primo Accesso alla Domanda

Selezionando questa opzione,dal menu “Cittadinanza -> Primo Accesso alla Domanda“ :

Cittadinanza
Compila e invia domanda
Visualizza Stato della Domanda
Primo Accesso alla Domanda

Comunicazioni

il richiedente visualizzera una schermata in cui avra la possibilita di inserire il codice della domanda e le
altre informazioni richieste per effettuare I'associazione tra la propria utenza e il codice stesso della
domanda cartacea. Al click del pulsante “Cerca Domanda” potra visualizzare un messaggio con :

e Associazione Avvenuta con Successo : qualora I'associazione € avvenuta
e Associazione gia presente : qualora I'associazione fosse gia esistente

e Associazione non puo essere eseguita : qualora i dati inseriti fossero errati

12. Visualizza Comunicazione

Selezionando questa opzione,dal menu “Cittadinanza -> Comunicazione” :

Data Aggiornamento 08/07/2015 24/26
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Cittadinanza
Compila e invia domanda
Visualizza Stato della Domanda
Primo Accesso alla Domanda

Comunicazioni

il richiedente potra visualizzare una tabella contenente tutte le comunicazioni ricevute, con il relativo
totale, della domanda presentata. La tabella sara dettagliata in questo modo :

1) Datadilnvio

2) Mittente

3) Tipo Riferimento (qui sara visibile il codice della pratica)
4) Oggetto testo libero

Comunicazioni Cittadinanza

Data Invio Mittente Tipo Riferimento Qggetto Dettagli
08i07/201512:28 uc.c. K10/C/0423520 prova Leggi
25/06/2015 14:59 AGRIGENTO K10/0526958 provame Leggi
25/06/2015 14:56 AGRIGENTO K10/0526958 provamev Leggi
2510612015 14:54 AGRIGENTO K10/0526958 provme Leggi
2510612015 14:42 AGRIGENTO K10/0526958 prova mev Leggi
25/06/2015 13:28 AGRIGENTO K10/0526958 prova mev 25 Leggi
25/06/2015 13:28 AGRIGENTO K10/0526958 prova mev 25 Leggi
25/06/201513:27 AGRIGENTOD K10/0526958 prova mev 25 Leggi
24/08/2015 10:27 AGRIGENTO K10/0526957 prova test Leggi
28105/2015 09:11 ucc. MI0004906226 rifiuto Leggi

Dettaglio della comunicazione
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Visualizza Comunicazione

Mittente

U.C.C.
Destinatario
biagioli paola

Tipo Riferimento
K10/CI0423520
Allegati

Oggetto

prova

Testo

prova

Data Aggiornamento 08/07/2015 26/26



