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1. Il sistema di inoltro telematico delle domande d I Nulla Osta

Il sistema permette la compilazione e I'invio in via telematica allo Sportello Unico per I' Immigrazione delle
domande di Nulla Osta al lavoro, domande di ricongiungimento familiare e di conversione del permesso di
soggiorno per cittadini extracomunitari.

Nel suo complesso, il sistema si compone di un sito web, al quale si dovra accedere avvalendosi di una
connessione ad Internet, e di un programma da installare sul proprio Personal Computer, da utilizzare per la
compilazione e la spedizione telematica delle domande.

Le operazioni da effettuare per poter procedere con linvio delle domande allo Sportello Unico per
I'Ilmmigrazione, sono sintetizzate nellimmagine seguente.

L. Installazione Importazione _ _
Registrazione Richiesta del programma e compilazione Invio telematico
sul di un modulo di compilazione di un modulo di un modulo

sistema di domanda sul personal sul personal compilato
computer computer

1. Registrazione sul sistema
Per I'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 di
proprio interesse. In base alla tipologia del modulo scelto, & necessario provvedere all'inserimento di
alcuni dati anagrafici preliminari.

3. Installazione del programma di compilazione del modulo di domanda sul personal computer
La compilazione del modulo precedentemente generato all'interno dell’area di richiesta, viene svolta
attraverso I' utilizzo di uno specifico programma disponibile sul sito web. Il programma deve essere
salvato, installato, ed avviato sul proprio personal computer.

4. Importazione e compilazione di un modulo sul pro prio personal computer
Attraverso il programma installato, si deve procedere alla importazione e alla compilazione del modulo
generato sul sito con I'immissione dei dati richiesti. Guide di contesto e strumenti di verifica dei dati
immessi sono di supporto durante la procedura.

5. Invio telematico di un modulo compilato
E’ necessario inviare il modulo correttamente compilato al servizio di inoltro telematico delle domande
utilizzando una specifica funzionalita del programma di compilazione installato sul proprio personal.
Per effettuare l'invio, &€ necessario che il proprio personal computer sia connesso ad internet.
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Sporte

1.1 Registrazione sul sistema

Registrazione
sul

sistema

La procedura di registrazione, da effettuare esclusivamente al primo accesso al sistema e necessaria per

llo Unico Immigrazione

e
-...

g el

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:

Cognome

Nome

Indirizzo e-mail

Data di nascita
Password di accesso

La procedura €& accessibile dalla pagina principale del sito web 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.

Effettua registrazions

Acceszo per utenti registrati

E-mail utente:

FPaszsvrord:

Invia Cancella

Recupera la password

‘.-_-

Decreto Flussi 2007

Servizio di inoltro te

[l Ministero delllnterno, Dipatimento ped
permette al datore di lavoro diinviare
extracomunitari ed al cittadino straniero
permesso di sogoiorno (DLos. n 286
successive modifiche e integrazioni.

E' zufficiente disporre di un Perzsanal ©
relative alle seguenti tipologie:

Accesso alla procedura di registrazione
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Effettua registrazione

Accesso Per utenti registrati
E-mail utente:

Password:

maodifiche e integrazioni).

Invia Cancella

Servizio di inoltro telematico delle domande

Il Ministera dellintermo, Dipartimento per le Liberd Civill & Nmmigrazions, ha realiza
permette al datore di lavaro di inviare telematicamente domande di Bulla Osta al |4
| itarl ed al ciftadino straniero domande di ricongiungimento familiare e d|

permesso di sogoiomo (D.Lgs. n286 del 25071998 e successive modifiche e

E' necessario disporre di un Personal Computer tallegato alla rete intemet per poater |

lative all
Recupera la password " Ale:sa

1. Lavero D
2. Lavoro 8
3. Lavoro 5|
4. Convers|
236/98

Caonversi
Art. 24D
B. Hulla Og

Scarica il programma
FAQ
Help Desk a5

Effettua registrazione

Accesso per utenti registrati
E-mail utente:

Password:

Recupera la password

Scarica il programma
FaQ
Help Desk

. Decreto Flussi 2007

lonite non reaislrata

Registrazione utente

Per completare |z registrazione occorre compilare il presente modulo in tulle le sue parti.

E' necessario autorizzare Iutilizo del progrl dati personali

1l Ministero delllntemne, Dipartimento per le Libertd Civill e |1mmigrazione, garantisce 1a totale riservatezza

del dat fomiti, nel rispetto del Decreto legislativo 30 glugno 2003, n. 196

Cognome: I—‘
Mome: [—
E-mail 1
Ripetere E-mail: 1
Data dinascita (6o-mm-passy [ =]-[ =]-[ =]
——

{deve essere lunga almeno & caratteri di cui almeno 1 numerico}

—

Password:

Ripetere password:

ai sensi dellArt 13 del D.LGS. 196/2003 -
(Codice in materia di protezione dei datl personali) [
Ai sensi e per gii effelti dell'ant 13 del D.Lgs. 196/2003 s tomunica che:
- | dati forniti verranno ulilizzati dallo Sportello Unico per lmmigrazione

el pieno rispetio della normativa citata,

- | dati saranno utilizzali al solo fine della gestione anche informatizzata
delle procedure connesse allassunzione di lavoratarl stranierl nonche

per linvio di comunicazioni relative alle procedure stesse,

- | dati saranno oggetto di trattarmento in forma scritta e supporto

Autorizzo il trattamento dei dati [

Trascrivere nella casella di tasto | 5 carafter ¢l controlio che compaiona nellimmagine sottestants

Link st | Poliziadistato =] &

Trova Subita |

Il modulo di registrazione da compilare

Data aggiornamento 16/11/2007 16.50.00
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Per concludere la procedura € necessario cliccare sul bottone “Invia” presente nella parte bassa della
pagina.

[ tn750

| Invia | Cancella

Invio dei dati di registrazione

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

' Decreto Flussi 2007

Effettua registrazione = Litente non ragistrato
Accesso per utenti registrati Regist["azione utente

E-tnail utente:

P d: .1 N " ;

IL La richiesta & stata inviata con successo.

| via || cancella | Ricevera un messaggio di posta elettronica all'indirizzo da lei fornito,
contenente le istruzioni per poter procedere alla conferma della registrazione e

Recupera la password all'attivazione dell'utenza.

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

F40

Halp Dask

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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Registrazione utente

Per completare |a registrazione occorre compilare il presente modulo intutte le sue parti.

E'necessario autarizzare l'utilizza dei propri dati personali.

Il Ministero dell'interno, Dipartirmento per le Likertd Civili @ lmmigrazione, garantisce |3 totale riserateza
dei dati farniti, nel rispetto del Decreto legislativa 30 givgno 2003, n. 196

Attenzione!
Sono stati riscontrati | seguenti errar:

« Inserire Email
« Inserire Name

Messaggio di errore nella procedura di registrazione

1.1.1 Attivazione dell’'utenza personale

Terminato l'inserimento dei dati di registrazione, per accedere all’area personale del sito, € necessario
procedere successivamente all’attivazione della propria utenza. Fino a quando guesta operazione non viene
completata, non é possibile procedere con la richiesta e I'invio dei moduli di domanda.

All'indirizzo 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 all'interno dellimmagine
seguente.

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

Ministero dell'lnterno - DLCI: Registrazione
registrazione.nulla.osta@interna.it

Ministero dell'Interno

Dipartimento per le Liberta Civili e
I'immigrazione

Servizio di inoltro telematico delle domande di nulla osta al lavero o al
ricengiungimento familiare per cittadini extracomunitari.

Gentile nevio rossi
Le inviamo il NOME UTENTE, la PASSWORD da Lei fomiti in fase di registrazione da
utilizzare per I"accesso ai servizi.

Nome Utente : mariorossig@mail.it
Password : password

Potra’ utilizzare il servizio solo dopo aver effettuato la della
descritta di seguito

CONFERMA REGISTRAZIONE . Lok [Polaadisals
¥ ':\ Ministero dell'Interno

Dipartiments per 14 Liberta Civili e 1 Trnmigrazions % ;ﬂ Y

=»

Per confermare la registrazione:

» Accedere al seguente indirizzo interr
Jconfirm_registration?userName=ma
cliccabile, digitarlo nella barra dell’iy

« Digitare, quando Le verra' richiesto,
campo: 144911144

Decreto Flussi 2007

Vai alla Home page

Inserire ID di verifica ricevuto via mail

Procedura di attivazione della propria utenza
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1.1.2 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).

Effettua registrazicna

E-tnail utente:

|rossinevio@gmail.com-

Passwrord:
|...........

|| Invia || Cancella |

Recupera la password

Searica il programma
FAQ
Halp Dask

Accesso per utenti registrati

Il Ministero dellinterno, Dipatimento per le Libertd Civili e Nmmigrazione, ha realizzato un servizio che
permette al datore di lavoro di inviare telematicamente domande di Mulla Osta al lavoro per cittadini
extracomunitari ed al cittading straniero domande: di ricongiungimento familiare e di conversione del
permesso di soggiomo (D.lgs n286 del 25071998 e successive modifiche & DPR n.394049 e
successive modifiche e integrazioni).

E'necessario disporre di un Personal Computer collegato alla rete internet per poter inoltrare domande
relative alle seguenti tipologie;

bkl

5

6.

Lavoro Domestico- At 22 D) Lgs, 286098

Lavoro Subordinato - At 22 D Lgs. 28688

Lavoro Subardinato In progetti speciali- A 23 D Lgs. 286798

Conversione del permesso di sogoiorna da studio a lavoro subordinato o autonomo - At 6 D Lgs
28695

Conversione del permesso di soggiorno da lavaro stagionale a lavaro subordinato o autonomoa -
Art. 24 D.Lgs 286/98

Mulla sta al lavoro subordinato per soggiormanti di lungo periodo

Per ufilizzare || servizio & necessatio registrarsi fornendo alcuni dati personali.
Fermaggior infarmazioni consulta la guida allutilizze del portale |

Se le credenziali fornite risultano corrette, si e abilitati alla visualizzazione della propria pagina personale

Accesso al sistema

cosi come rappresentato nella figura seguente.
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Uik slirett | Polizia di stato

i
\

g 1
i

' Decreto Flussi 2007

Home utente o3 ginevio@gmail.com

Servizi disponibili

Vai alla Home pags

Richissta moduli
Visualizza moduli richiesti
Visualizea domande inviate  Servizi disponibili Trova Subito
Servizi disponibili all'interno della propria ares personale:

Srarica il programma

Richiesta del modulo infarmatico per |a presentazione delle domande di nulla osta
FAQ Wisualizzazione dei maoduli richiesti

Yisualizzazione delle domande inviate
Help Desk

Modifica dei dati personali farniti nella fase di registrazione
Cancellazione della registrazione

Manuale LHente

Sezione per il supporto all'invio dei maduli

Modifica i dati personali

Cancella la registrazione al

portale

Primo accesso al sistema
Esci

Per poter procedere con la compilaziong di una domanda di nulla osta, & necessario effettuare,
nell'ording, e seguenti attivita

1. Generare | modull infarrnatici relativi alle domande di proprio inferesse accedendo all'ares
“Richiesta moduli”. Sara richiesto lnserimenta di alcuni dati anagrafici preliminari

2. Searicare ed installare sul proprio persanal computer | programma per la compilazione del
moduli, disponibile accedendo all'area "Scarica il programma™

3. Awidare il programma di campilazione sul proprio personal computer e procedere can la fase di
importazione modull. Per effettuare tale operazione, sard necessano disparre di una connessione
ad Internet.

4. Procedere con la compilazione del moduli sul proprio personal computer attraversa il programma

Pagina personale utente

1.1.3 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.

4
- | pm— L%
Decreto Flussi 2007

Home utente

Servizi disponibili

Vai alla Home page
Richiesta moduli
WVisualizza moduli richiesti

Visualizza domands inviate Servizi dlSlelll.'llll

Servizi disponibili allinterno della propria area perg

Searica il programma

Richiesta del modulo informatica per la pre
Fan Visualizzazione dei moduli richiesti

Yizualizzazione delle domande inviate
Help Dask Modifica dei dati personali farmiti nella fase

Cancellazione della registrazione
Manuale Utente
Sezione peril supporto allinvio dei moduli

Modifica i dati personali

Accesso alla procedura di modifica dei dati personali
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Vai alla Home page
Fichiesta moduli
Visualizea moduli richiesti

Visualizza domande inviate

Searica il programma
FaQ
Help Desgk

+. Decreto Flussi 2007

Home utente
Servizi disponibili

Servizi disponibili

Servizi disponibili all'interno della propria area per.

P

Modifica i dati personali

Vai alla Homs page
Richiesta moduli
Visnalizza moduli richiesti

Visualizea domande inviate

Searica il programma
Fad
Help Desk

Modifica 1 dati perscnali
Cancella la registrazicne al

portale

Ezei

+_ Decreto Flussi 200

Lirik diretti | Polizia di stato '?I »

e

o

]
50 0k
!

hiodifica i dafi personali
Modifica Dati personali

-

Cogname: Irossi Trova Subito
MNome: Inevio
Ermail Irossmewo@gman corm

Conferma Email Imssineviu@gmai\ cam
Data dinascita (GG-MM-AMA):IT >|-|6 'I— 1960 =

Trascrivere nella casella ditesta i 5 caratten di controfio che compaiona nellimmadgine sottostante

Password

Conferma password:

Invia le modifiche H 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 pu0 essere apportata contemporaneamente ad uno o piu dati all'interno della pagina.

1.1.4 Recupero della password

Nel caso in cui si dimenticasse la propria password di accesso, € possibile richiederne una nuova.
La richiesta, puo 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 16/11/2007 16.50.00
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Effettua registrazione Fecupera la password

Arcesso per utenti registrati ReCl_lperO Password

E-mail utente:

I— Ferrecuperare la password inserire Nindirizzo e-mail comunicato in fase di registrazione Trova Subito
Fassword: E-rnail: | '
| Invia || Cancella | Trascrivere nella casella ditesto | 5 caraffer dif contraiio che compaiono nellimmagine sottostante

| Recupera la password |

Scarica il programma

FAQ
Help Dask Invia || Cancella

Recupero password

1.1.5 Help Desk e FAQ

Per eventuali problemi durante la registrazione, I'utilizzo del sito o del programma di compilazione, sono
disponibili due strumenti di supporto (sia all'interno 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 .

Data aggiornamento 16/11/2007 16.50.00 Pagina 11 (45)
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Link diretti | Polizia di stato -

Effettua registraziona

Arcesso per utenti registrati Frequeﬂﬂy Aﬁked QUBSHDHS (FAQ)

E-mail utente:

L'elenca in basso mostra le risposte alle domande pil frequenti sull'uso del sistema dello Sportello Unico Immigrazionse

Se gueste informazioni non sono sufficientl alla rgoluzione degll eventuali problemi riscantrat], & possibile rivolgersi al servzio di assistenza
Pasgword: accedendo all'area di supporto

Link diretti | Polizia di stats. =]

Recupera la password i au
- [a}5)
T 2. HO
Scarica il programma 3 HO
HO

Fad CHY
Help Desk aut:
PE

Effettua registrazions

Accesso per utentiregistratt  [WENRELN d1 suppor'to alla registrazione

E-mail utente:

Rﬂ]}ostﬁ I— E' possibile seghalare eventuali problemi riscontrati in fase di registrazione, compilando il modulo Trova Subita
sottostante. |
| quf Password:
Ol Ii |l sarvizio di supporto, attivo dalle ore 09:00 alle are 18:00 dal lunedi al venerdi,
Parl prowederd a contattard direttarnente guanto prima.

- i ——

Came fare per
Cognome
Recupera la password
E-Mail
Bearica il programma Telefono sullimmigrazione

FAQ
Help Desk

Richiesta di supporto alla registrazione

Descrizione del problema | =l

Associazione (facoltativa)

1= ticket di riferimerito (facoltanvo)

FAQ e Help Desk

1.1.6 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 “Cancella la registrazione al portale ".

Attenzione!!!

La procedura di cancellazione, che comporta congiun tamente I'eliminazione dei moduli di domanda
richiesti, non & reversibile. Per accedere nuovamen te al sito, &€ necessario effettuare una nuova
registrazione.
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VaiéllaHomepage ancella |3 redistrazione al porale
Richissta moduli Cancella la registrazione al portale

Visualizza moduli richiesti

Visnalizza domande inviate Trova Subito
Searica il programma Cancellando l'iserizione al portale non sara pi

FAQ possibile scaricare 1 moduli in formato elettronico

HalpHek generati ne accedere ai servizi offerti

Medifics § Aatl personali Cancellare l'iscrizione al portale?

Cancella la registrazione al

portale III

Esci

Cancellazione della propria utenza di accesso
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1.2 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
“Richiesta moduli " disponibile all'interno del menu di navigazione posto sulla parte sinistra della pagina.

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

" 20 %
P %1

Decreto Flussi 2007

=i

o

Home utente

Servizi disponibili

Vai alla Home page

Fichiesta moduli

Visualizza moduli richiesti

Visualizza domande inviate  DEIVIZ disponibili

Serizi disponibili all'interno della propria area pers

Searica il programima

Richiesta del modulo informatico per la pre
Fal) Visualizzazione dei moduli richiesti

Yisualizzazione delle domande inviate
Help Desk Modifica dei dati personali forniti nella fase

Cancellazione della reqistrazione
mManuale Ltente
Sezione per il supporto allinvio dei moduli

IModifica i dati parsonali

Accesso alla procedura di richiesta modulo
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Vai alla Home page

Richiesta meduli |

Visualizza moduli richiesti
Wisualizea domande inviate Servizi disponibili
Servizi disponibili allinterno della propria area perg|

Scarica il programma
Richiesta del modulo infarmatico per la pre

.
FaQ o Vigualizazione dei moduli richiest

» Visualizazione delle domande irviate
Help Desk s hiodifica dei dati gersonali forniti nella fase

Modifica i dati personali

Vai alla Home page

Richissta moduli Richiesta modulo informatico per domanda Nulla Osta

Visualizza moduli richiest;

R .. Selezionare Il modula infarmatico di interesse tra quelli disponibili di seguito: :
Visualizza domande inviate q ? g Trova Subita |

Moduli per la richiesta di Nulla Osta al lavoro subordinato (Art. z2 D.Lgs. 286/98)

Scarica il programma

Fal
0 = Lavoro domestico (At 22 D.Los. 286/98) - Modulo A P
Help Diesk Come fare per

= Lavoro subordinato (At 22 0 Lgs. 286/88) - Modulo B

Modifica i dati personali
= Lavoro subordinato; assunzione dilavarator inseriti nei progetti speciali (art. 23 del T.U.

Cancella la registrazione al imrigraziane) - Modula B-PS

portals

Esei
Moduli per la richiesta di Nulla Osta alla Conversione del permesso di soggiorno da

studio a lavoro subordinato o autonomo (Art. 6 D.Lgs. 286/98)

» Domanda diverifica della sussistenza di una quota per lavaro subordinato - Modulo VA

« Richiesta di convocazione per la stipula del contratto di soggioma per stranier che hanno
ragoiunta la maggior etd o che hanno conseguito diploma di laures o dilaurea specialistica in
ltalia - Modulo %2

= Lavoro domestico (At 22 D.Lgs. 286/98) - Modulo A I

Richiesta di un modulo informatico per domanda Nulla Osta

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

Accedere alla propria area personale
Accedere all'area “Richiesta moduli "
Identificare all'interno dell’elenco proposto il modulo di interesse

Cliccare sul nome del modulo da richiedere

o w D opRE

Inserire le informazioni anagrafiche preliminari richieste (variabili in relazione alla tipologia di
modulo)
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" & Decreto Flussi 2007

Vai alla Home page Effetiua una richiesta | Domanda verifica sussistenza di guota e cetificazione prerequisiti per lavoro autonomo

Richiesta moduli Domanda di verifica della sussistenza di una quota per lavoro autonomo e di certificazione
Visualizza moduli richiesti attestante il possesso di requisiti per lavoro autonomo

Visualizza domanda inviate

Ferottenere il modulo in formato elettronico @ necessario completare | campi sottostanti.

Trova Subito

P— Pervisualizzare le istruzioni di compilazione, selezionare icona a lato 3
Scarica il programma

FAD
Help Desk rRichiedente

Coghome |rossl
Meodifica i dati personali Morme |ngvi0

Cancella la registrazions al Cittadinanza | India =
portale Provincia di residenza Im

Fremere peraggiornare |a lista dej Comunl@
Eeph Comune di residenza [NAPOLI x|

Indiriza |via rama 40
CAP [e0100

E' possibile consultare la lista dei moduli generati accedendo all'area del sito "Wisualizza moaoduli
richiesti".

Invia || Cancella

Attenzione! Dopo aver inviato | dati, 8' necessario scaricare ed installare sul proprio personal computer il
programma di compilazione disponibile allinterno dell'area del sito "Scarica il programma” e proseguire
con la compilazione dei moduli in modalita offine.

Inserimento informazioni anagrafiche preliminari

Dopo aver inserito le informazioni richieste, & necessario cliccare sul bottone “Invia” per avviare la procedura
di richiesta e generazione del modulo, cosi come evidenziato all'interno della figura seguente.

E' possihile consultare la lista dei moduli generati accedendo all'area del sito "Wisoalizza maduli
richiesti"

|| Invia | Cancella

Attenzione! Daopo aver inviato | dati, ' necessario scaricare ed installare sul proprio personal caomputer il
programima di compilazione disponibile allinterno dell'area del sito"Scarica il programma” e proseguire
con la compilazione dei moduli in modalita offline.

Invio richiesta modulo
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Sportello Unico Immigrazione

ATTENZIONE!

L'invio del modulo web non completa la procedura di presentazione della domanda.

Sara necessario, dopo aver generato il modulo infor  matico, proseguire con tutte le operazioni di
compilazione descritte nei paragrafi successivi.

1.2.1 Limiti sulla gestione dei moduli informatici

Per gli utenti che si sono registrati autonomamente sul sito web, sara possibile gestire un humero massimo
di 5 (cinque) moduli.

Se la somma dei moduli richiesti e delle domande inviate € pari a 5, il sistema non consentira di richiedere
nuovi moduli informatici.

Se si raggiunge il limite dei cinque moduli, & possibile aggiungerne uno nuovo soltanto dopo averne

cancellato uno gia esistente dalla lista dei moduli richiesti presente sul sito web. La lista &€ accessibile dal
menu laterale del sito, come evidenziato nella figura seguente.

J \“ M
| |

Decreto Flussi 2007

=

Vai alla Home page Horme utsnts
Richiesta moduli Servizi dlspomblh

Visualizza moduli richiesti

Visualizza domande inviate D¢l V121 disponibili
Senvizi disponibili allinterna della propria area per:

Searica il programma . ;
= Richiesta del modulo informatico per la pre:

L - Link diretti | Polizia di stato x| »

EEE ¥ ‘:\ Ministero dell'Tnterno i@

Dinartimento por [Liberta Clvili o M Tpmirazions: &) q"ﬁt
O

Modificagddataarsonali

Decreto Flussi 2007

Vai alla Home page ‘izualizza i moduli richiesti rogsineviofgmail.com

Richiesta moduli Visualizza moduli richiesti

Visualizza maduli richiesti
L'elencoin basso mostra | moduli informatici generati

Visnalizza domande inviate  pgoy completare la procedura di presentazione delle domande & necessarlo

o Aver scaricato ed installata il programma disponibile alla pagina scarica il programma.

Scarica il programma S - " A . .
prog o Averscaricato | moduliinfarmatici sul proprio personal computer tramite 1a funzionalita disponibile allinterno del programma di

FaQ campilazione.
Help Desle La successiva compilazione di ciascun modulo richiesto sard possibile offing (senza essere connessi ad internef)
Modifica i dati personali Lista richieste effettuate

i i Cognome e Cognome Tipe  Cancella
Cancella la registrazione al -od Nome Richiedente g Nome Lavoratore P
portale Richiedente Lavoratore Modello domanda

. rossi newio z Cancella

Esci

Visualizzazione moduli richiesti

In questa pagina, accanto ad ogni singolo modulo richiesto, & presente un link cancella, che consente di
eliminare definitivamente il modulo richiesto.
L'operazione di cancellazione ¢ irreversibile.

Data aggiornamento 16/11/2007 16.50.00 Pagina 17 (45)



'& Ministero dell’Interno
D:pmﬁmmt? per le Liberta Civili e I'lmmigrazione

ATTENZIONEM

La cancellazione del modulo da questa lista, rende non piu valido il modulo, anche se lo si e gia
importato nel programma di compilazione (procedura descritta nei paragrafi successivi). Cio
significa che i moduli gia scaricati sul proprio pe rsonal computer e successivamente cancellati dalla
lista sul web, non verranno accettati al momento de I'invio.

Gli utenti che si sono registrati autonomamente sul sito web, inoltre, potranno richiedere moduli informatici e
presentare domande esclusivamente per nome e per conto proprio. A tale proposito, durante la generazione
del modulo informatico, il sistema pre-compila la maschera di informazioni anagrafiche del richiedente con i

alcuni delle informazioni anagrafiche fornite in fase di registrazione. Tali dati non possono essere modificati.

rRichiedente

Cognome |r|355i

Maorme Inevin

Cittadinanza | India =l
Provincia di residenza | Napol |

Fremere per agaiornare |a lista dei Comuni EI

Comune di residenza | NAPOLI |
Indirizzo |via rama 40

CAF IBEHEIEI

Richiesta modulo — Dati anagrafici del richiedente

Le limitazioni descritte non si applicano alle utenze degli operatori autorizzati dal’amministrazione che
hanno effettuato richiesta di accreditamento al sistema secondo la procedura descritta sul sito internet
www.interno.it nell'area Immigrazione.
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1.3 Installazione del programma per la compilazione del modulo sul
proprio personal computer

Installazione
del programma
di compilazione

sul personal
computer

La compilazione dei moduli di domanda, € possibile esclusivamente attraverso l'utilizzo di uno specifico
programma disponibile sul sito.

1.3.1 Salvataggio del programma

Il programma di compilazione & accessibile all'interno della sezione del sito denominata “Scarica il
programma ", cosi come evidenziato all'interno dellimmagine seguente

x
T

X
' ]

Decreto Flussi 2007

-

e

Horme utente

Vai alla Home page
Richiesta moduli Servizi disponibili

Visualizza moduli richiest

Servizi disponibili

Visualizza domands inviate

Servizi dizponibili allinterno della propria area pers

Scarica il programma e ; :
Richiesta del modulo informatico per la pre

FarQ) Wigualizzazione dei moduli richiesti
| " vigualizzazione delle domande inviate
Help Des Modifica dei dati personali fomiti nella fase

Cancellazione della registrazione
Manuale Liente
Sezione per il supporto all'invio dei moduli

Modifica i dati personali

Accesso alla sezione di scarico del programma di compilazione
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Vai alla Home page

Richiesta moduli

Visualizza meduli richiesti
& ) oo
Visnalizza domandeinviate  DEIVIZL disponibili

Servizi disponibili allinterno della propria area perg

Srarica il programma I

FAQ Link diretfi IF_‘olizia di stato *I »
Halp Desk 2
Modificsgdedatigaracnali

Effettua registrazione

Accesso per utenti registrati Scarica 11 programina

E-mail utente:

— Versione software: 1.0 del 02/09/2007 Trova Subito
Pazgword: IMPORTANTE

Per poter wtilizzare il programma & necessario che sul proprio persaonal computer sia stato

precedenternants installato il software gratuito 'Sun Java Environment JRE versione 1.6 0 superiore,

per sistemi operativi di tipo Microsof Windows o Linu, o 'Sun Java Rurtime Ervironment JRE'
wersione 1.5 per sistarmi operativi ditipo Mac OS5 X, disponibili sul sito wek.

Recupera la password
hitp:tivenen java comiit!

Srarica il programma

FaQ Inforrmazioni
1 X Requisiti minimi
Help Des Software per utenti Windows (scaricare il software, installarlo e lanciare il programma dal deskiop)

Software per utenti Linux {scaricare il software, installarlo e lanciare il programma dal desktop)
Software per utenti Mac OS5 ¥ (scaricare il software, installarlo e lanciare il programma dal
desktop)

Informazioni generali

Il programma perrmetts 1a compilazione e linvio telematico allo Sportello Unico per Mmmigrazions delle
dornande di Mulla Osta al lavoro per cittadini exracomunitar, @ domande di ricongiungirmento familiare e
di conversions del permesso di soggiomo per citadini stranieri.

Scarica il programma

Prima di effettuare il salvataggio del programma, & necessario identificare, tra quelle proposte, la versione
specifica per il sistema operativo del proprio personal computer.

Il bottone “scarica il programma per Windows ", ad esempio, permette di avviare il salvataggio del
programma di compilazione (file di installazione denominato “sui_win.exe "), per utenti che dispongono sul
proprio personal computer di un sistema operativo di tipo Microsoft Windows.
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Programma per utenti Windows

i,
| ‘ft y

Programma di installazione Windows (file .exe - & MByte).

Fare clic sul pulsante successiva per salvare il file di installazione sul proprio personal computer:

» Scarica il programma per Windows

Terminato il salvataggio, per completare la procedura di installazione, fare riferimento al manuale
tecnico, disponibile cliccando sull'icona seguente

Manuale di installazione windows

- Durante linstallazione non sara necessario essere connessi ad internet.
- E'consigliato chiudere tutte le applicaziani sul proprio personal computer,incluso il hrowser.

Download del programma per utenti windows

Per il corretto utilizzo del programma sul proprio personal computer, &€ necessario verificare preventivamente
che i requisiti minimi di compatibilita indicati all'interno della pagina risultino soddisfatti.

Requisiti minimi per 'utilizzo del programma

Browser compatibili

Microsoft Internet Explorer 5.5 e superiari
Metscape 7.1 & superiori

Mazilla 1.4 & superiari

Mozilla Firefox 0.8 e superiari

Safari 1.2.1 e superiori

Requisiti minimi per l'utilizzo del programma

s Processore: 700 MHz Intel Pentium [l o equivalenti
# hlemaoria ram: 256 MB
e spazio sudisco: 100 MB di spazio disponibile

Sistemi operativi

Windows Wista

Windows ®P Professional (SF1,3P2)
Windows XF Home

Windows 2000 Professional (SP4+)
Linux

Mac O =

Estratto dei requisiti minimi per I'utilizzo del programma di compilazione
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1.3.2 Procedura di installazione del programma

Ultimato il salvataggio del programma sul proprio personal computer, & possibile avviare I' installazione
utilizzando il file scaricato “sui_win.exe ”

La procedura di installazione del programma di compilazione varia a seconda del sistema operativo del
proprio personal computer. Per informazioni di dettaglio, & possibile far riferimento ai manuali di installazione
relativi ai diversi sistemi operativi supportati, presenti all'interno della medesima sezione del sito.

Nel paragrafo successivo viene fornito un estratto dell’ installazione del programma di compilazione su
sistema operativo di tipo Microsoft Windows XP.

1.3.3 Installazione del programma su personal compu ter con sistema
operativo di tipo Microsoft Windows XP

Azione dell’'utente Immagine di dettaglio

Programma per utenti Windows
";‘

Programima di installazione Windows (file .exe - 5,24 MByte).

Avviare la procedura di salvataggio Fare clic sul pulsante successivo per salvare il file di installazione sul proprio personal computer:
del programma sul proprio personal

computer dal sito web, selezionando

il bottone “Scarica il programma

H ” IH Terminata il salvataggio, per completare la procedura di installazione, fare riferimento al manuale
per WlndOWS a” Interno de”a S(_)tto- tecnico, disponihile cliccando sullicona seguente
sezione “Programma per utenti B
Windows ”. m;:

Mdbel Manuale di installazione windows

- Durante l'installazione non sara necessario essere connessi ad internet.
- E'consigliato chiudere tutte le applicazioni sul proprio personal computerinclusa il browser,

Download del file - Avviso di protezione x|

Ezeguire o zalvare il file?

Mome: sui_win.exe
Premere sul bottone “Salva” per Tipo: Applicazione, &,05 MB

avviare la procedura di salvataggio Da www,nullaostalavoro,interno.it
del programma sul proprio personal
computer, cosi come evidenziato
all'interno della figura.

Ezequi Salva Annulla I

pud danneggiare il computer. Se l'onigine non & congiderata

') | file zcanicati da Internet pozsono eszere utili, ma questa tipo di file
k- attendibile, non egequire o zakare il software. Quali izchi g comono
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Scegliere un percorso di salvataggio
del programma di compilazione
"sui_win.exe ”
sul proprio personal computer.

Salva con nome
Salvain: I@Desktop j s

u£]D0cumenti
j Risorse del compute
W dpisorse di rete

Mome file: :z;ui Wi, EXE j Salva

Attendere il completamento della
procedura di salvataggio del
programma di compilazione

"sui_win.exe ”
sul proprio personal computer.

Salva come; IAppIicazione j Annila
A
5% di sui_win.exe da www.nullaostalavoroink - 0] x|

sui_win.exe da vy, nullaostalavoro.interno, it
(1]
Tempo residun sktimako; 3 min 59 sec (97,7 KB di 8,05 ME copiaki)
Scarica in: ciiDesktop

Welocita di trasferimento 34,4 KB'sec

¥ Chiudi la finestra di dialogo al termine del download

A | S zartella Annulla

Completato il salvataggio, avviare la
procedura di installazione
effettuando un doppio clic sul file
scaricato “sui_win.exe ”.

@

SUi_win,exe
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Premere il bottone “Avanti ”
all'interno della finestra di
installazione visualizzata sul proprio
personal computer.

# Installazione di Invio elettronico domande nulla o

Benvenuti nel programma di
installazione di Inyio elettronico

Questo programma installerd Invio elettronico domande nulla
osta 1.0 nel vaostro computer,

Siraccomanda di chiudere tutke |2 altre applicazioni prima di
iniziare linstallazione. Questo permetterd al programma di
installazione di aggiornare i file di sistemna senza dover
tiavviare il computer,

Per prosequire, scegliere Avanti,

Awanki = Il annulla |

Leggere ed accettare i termini di
licenza d'uso premendo il bottone
“Accetto ".

# Installazione di Invio elettronico domande nulla o

Licenza d'uzo

Prego leggere le condizioni della licenza d'uso prima di installare Invio elettronico
domande nulla osta 1.0,

Premere Page Down per vedere il resto della licenza d'uso.

Moke di rilascio dellapplicativo
Riferimenti a java

Riferimenti al rarchio
Copyright

Se si accetkano | termini della licenza d'uso scegliste Accetto per continuare, E necessario
accetkare i termini della licenza d'uso per installare Invio elettronico domande nulla osta 1.0,

Sistema di imstall aziane Mullsokt w229

< Indietro anndlla |
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Selezionare i componenti da
installare e, successivamente,
premere il bottone “Avanti ”
allinterno della finestra di
installazione visualizzata sul proprio
personal computer.

Se il componente “Invio elettronico
domanda nulla osta” risulta gia
selezionato, premere direttamente il
bottone “Avanti ” senza effettuare
ulteriori azioni.

# Installazione di Invio elettronico domande nulla osta 1. ==l
Selezione dei componenti -
Selezionare i componenti di Invio elettronica domande nulla osta 1.0 che si desidera (0:'
installare.
Selezionare i componenti che si desidera installare.
Selezionare i componenti da [ Descrizione
inskallare: PFasizionare il puntatore
def mouse sul

COmponente per
wederne & descrzione,

Spazio richiesta: 13, 1ME

N

Sistema di imstall aziane Mullsokt w229
< Indietro anndlla |

Scegliere la cartella di installazione
del programma sul proprio personal
computer premendo il bottone
“Sfoglia "

E’ possibile modificare la cartella
predefinita di installazione proposta
dal programma.

Successivamente premere il bottone
“Installa .

# Installazione di Invio elettronico domande nulla osta 1. 1= =1
Scelta della cartella di installazione —
Scegliere la cartella nella quale installare Invio elettronico domande nulla osta 1.0, (;)

Questa procedura installerd Invio elettronico domande nulla osta 1.0 nella cartella seguente.
Per installare in una cartella diversa, selezionare Sfoglia & sceglierne un'altra, Per avviare
linstallazione, selezionare Installa,

Cartella di destinazione

i

ttronico domande nulla ostal Sfoglia.. .

_: ) ProgrammitInvio

Spazio richiesta: 13, 1ME
Spazio disponibile: 594.6ME

Sistema di instal aziane Mullsobt w2, 29

= Indietro Installa Anndlla |
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Attendere il completamento delle
attivita di installazione.

§ Installazione di Invio elettronico domande nulla os! =11

Installazione in corso prem
Prego attendere mentre Invio elettronico domande nulla osta 1.0 viere installato, k @ 1

Estrazione: DownloadDomandePrecompilateServicelocator, class

I

Sistema di imstall aziane Mullsokt w229

< Indietre A amti = Annla

Terminante le attivita, & possibile
chiudere il programma di
installazione premendo il bottone
“Fine”.

Se risulta selezionato il controllo
“Esegui Invio elettronico domande
nulla osta ”, dopo aver premuto il
bottone “Fine”, verra
automaticamente avviato |l
programma di compilazione.

# Installazione di Invio elettronico domande nulla os! —1=1 =1

Completamento dell'installazione di
Invio elettronico domande nulla osta

Irv¢io elettronico domande nulla osta 1.0 & skato installako sul
waskro computer.

Scegliere Fine per chiudere il programma di installazione.,

¥ Esequi Invio elettronico domande nulla osta 1.0

= Indietre Annulla |

Attendere il caricamento del
programma di compilazione.

_,-f:i-ﬂ-nu:_?;"‘:n
_u‘__-a I - He
i

(-

g
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Awviato il programma di
compilazione delle domande, é
possibile procedere con I’ utilizzo
dello stesso.

EEl Invic elettronico di domande nulla osta 1.00 = |EI 5'

€/nja=(an H_l

S

~Sportello Unico Immigrazione

n

rtello Uni E"I‘-\.

Perprocedere conla compilazione delle domande & necessario avere prima scaricato i moduli informatici generati
sul sito web hitp:/mullaostalavoro.interno.it.
Permaggior informa zioni sulla procedura di generazione dei moduli, e di importazione all'intermo del programma,
fare riferimento alla guida in linea dell’applicazione accessibile dal menn “?” o tramite il fasto F1

[-Azioni effettusbii

Importa i moduli elettronici Visunalizza domande da  Visnalizza domande da Visualizza domande

inviate

Wisualizza

inviare

Visualizza

nel programma

Imporka |

compilare

Visualizza

= [ndisteo | Avanti e | ALrteprima | Salva peritvio | Invia. | Ehridi |

Al termine della procedura di
installazione, € importante effettuare
un test di connessione del client con

il sito.
Attivare la propria connessione ad
internet e premere il bottone
seguente

=10l =|

Sportello Unico Immigrazione 1.00
Fle

i

Mmlstpg:;g 1"3(;1“i édlntemo

ortello Unico Immigrazio

o

rSpartello Unico Immigrazion

Perprocedere con la compilazione delle domande & necessario aver prima importato i moduli
informatici prece denternente richiesti sul sito web hitpsffnullaostalavoro.interno.it.
Pex maggioni informazioni sulla procedura di generazione dei moduli, e di imporfazione all'intemo del prograrmuma,
fare riferimento alla gnida in linea dell’applicazione accessibile dal mer “?” o tramite il fasto F1

[-Azioni effettusbii

Importa i moduli elettronici Visunalizza domande da  Visnalizza domande da Visualizza domande

inviate

Wisualizza

inviare

Visualizza

nel programma

Imporka |

compilare

Visualizza

4= [ndictro || Avanti s

Arteprina ] Salva peritivio | Lpwia | (hitdi |

Se la verifica risulta positiva, viene
visualizzato il seguente messaggio

Sportello Unico Immigrazione |

i

E' stata rilevata una connessione ad Internet.
E' shilitato ad effettuare le operazioni di scarico dei moduli ed invio delle domande
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Ministero dell'Interno
Dipartimento per le Liberta Civili e I'lmmigrazione

Sportello Unico Immigrazione

Se vengono riscontrati problemi nella
connessione, viene visualizzato il un
messaggio di errore.

E’ necessario verificare che la
propria connessione ad internet
risulti attiva.

Sportello Unico Immigrazione

N

Attenzione! Lo Sportello Unico Immigrazione non & ragaiungibile.

‘erificare che il computer sia connesso ad internet e che le impostazioni del proxy siano corrette,

Se necessario, & possibile modificare
le impostazione di connessione del
programma di compilazione
abilitando la gestione manuale di un
proxy (ad esempio per reti aziendali).
Selezionare all'interno del menu
“File” la voce “Impostazioni
connessione "

Sportello Unico Immigrazione 1.00 = = 5|
Fle
aiya Chrls - ="
s F
Preferenze, ., Chrl+p —

Impostazioni connessione  Chrl+C

Esci Al+F4 |

Ministero
to il

 d
Drparmnenl-m e Liberta

g = -~ ‘5_“ 3
eé}&ptemo S

~Spartella Unico Immigrazion:
Perprocedere con la compilazione delle domande & necessario aver prima importato i moduli
informatici prece dentemente richiesti sul sito web hitp;/mullaostalavoro.interno.it.
Per maggiori informazioni sulla procedura di generazione dei moduli, e di importazione all'interno del programma,
fare riferimento alla gnida in linea dell'applicazione accessibile dal mewmi “?* o tramite il fasto F1

rAzioni effettuabil

Importa i moduli elettronici Visnalizza domande da  Visnalizza domande da Visualizza domande

nel proprammma

Importa |

inviare

Wisualizza

compilare

Wisualizza

inviate

Wisualizza

$= [ndictos | Avanti o

Aateprima| Salva pecinyvic | Inyia | Chiudi |

Inserire nei campi, le informazioni
richieste.
Confermare i dati forniti con il
bottone “Salva”

[+

Ilza le sequenti impostazioni manuali per il prossy

~Imposkazioni Proy

Proxy HEkp |192.1E-E=.15.2EI

|3128

Porta

IUsa le sequenti imposkazioni per 'autenticazione v
Login | rossi
Password I********

Salva |

Chiudi
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Sportello Unico Immigrazione

Effettuare un nuovo test di
connessione premendo il bottone
seguente

sportello Unico Immigrazione 1.00 = |l e |

€« nla

A Ministero dellInterno. ....5

BOROED

to per le Liberta

Sportello Unico T

r-Spartella Unica Immigrazian:
Per procedere con la compilazione delle domande & necessario aver prima importato i mo duli
informatici prece denternente richiesti sul sito web hitp:/mullaostalavoro.intermo.it.
Per maggioti informazioni sulla procedura di generazione dei moduli, e di importazione all'interno del prograrmma,
fare riferimento alla gnida in linea dell’applicazione accessibile dal memi “?” o framite il tasto F1L

~Azioni effettuahili

Importa i moduli elettronici Visualizza domande da  Visunalizza domande da Visualizza domande

inviate

Wisualizza

inviare

Yisualizza

nel propramma

Importa |

compilare

Visualizza

4= Indisten | Avanti e Arteprirme ]| Salis peritvio

Irpwia. | Ghitdi |

Periodicamente, & consigliabile
verificare la disponibilita di nuove
versioni del programma di
compilazione.
Selezionare, dopo aver attivato la
propria connessione ad Internet,
all'interno del menu “?”

il comando “Controlla
aggiornamenti ”

=10l

Sportello Unico Immigrazione 1.00

Guida in inga. ..

Informazioni su Sportelio Unico Immigrazione I - i 3 . 1’7 L N 5 &
= B O S o

Sportello Uy

rico Immigrazione

rSpartella Unico Immigrazione
Per procedere con la compilazione delle domande & necessario aver prima importato i mo duli
informatici prece dentemente richiesti sul sito web hitp;/mullaostalavoro.interno.it
Per maggioti informazioni sulla procedura di generazione dei moduli, e di importazione all'interno del prograrmma,
fare riferimento alla gnida in linea dell’applicazione accessibile dal memi “?” o tramite il tasto FL

Azioni effettuabili

Importa i moduli elettronici Visualizza domande da  Visunalizza domande da Visualizza domande

inviate

Yisualizza

inviare

Visualizza

nel propramma

Importa |

compilare

Wisualizza

da Indistr | Rventi o Arteprirne || Salva perinvia

[rrwis | Ehidi |

Un messaggio notifica il risultato del
controllo

Sportello Unico Inmmigrazione x|

L.
\:‘!’) La versione del programma risulta aggiornata
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ie I'Immigrazione 4

¥ parﬂmmtoperel.ibemi

1.3.4 Interfaccia principale del programma

Dopo aver avviato il programma di compilazione si € in grado di procedere con l'importazione e la

compilazione dei moduli richiesti sul sito web.

L'operazione di avvio del programma €& variabile in funzione del sistema operativo del proprio personal

computer.

Su sistemi operativi del tipo Microsoft Windows, ad esempio, sono da effettuare le seguenti operazioni:

Aprire il menu “Awvio ” o “Start” del sistema operativo

Selezionare il menu “Programmi ”

Selezionare la cartella “Sportello Unico Immigrazione

Selezionare I'icona “Sportello Unico Immigrazione

Completata la sequenza di operazioni descritte, viene visualizzato il pannello di controllo del programma di

compilazione

Sportello Unico Immigrazione 1.00

File 2

=10

=

toper eL:

Mmlstero dell Interno
’Immmszmne

Sportello Unico Immigrazione

Pex procedere con la compilazione delle domande & necessario aver prima importato i moduoli
informatici prece dentermnente richiesti sul sito vweb hitp:/mullaostalavoro.intermno.it.
Per maggior informazioni sulla procedura di generazione deimoduli, e di importazione all'intermo del programma,
tare riferimento alla gnida in linea dell’applicazione accessibile dal mem “?” o tramite il fasto F1

-Azioni effettuabili

Importa i moduli elettronici Visnalizza domande da  Visnalizza domande da Visnalizza domande

nel programma compilare inviare inviate

Importa [ Wisualizza | Wisualizza [ Yisualizza [

= [rdieten | | Avanti &b Artepritna || Salva peritivio | Irivria | CEiredi |

Pannello di controllo del programma di compilazione

All'interno del pannello di controllo & possibile effettuare le seguenti attivita:

pNPRE

Importare i moduli elettronici generati sul sito web.

Visualizzare i moduli di domanda da compilare.

Visualizzare i moduli di domanda da inviare allo Sportello Unico.
Visualizzare i moduli di domanda inviati allo Sport ello Unico.
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1.4 Importazione e compilazione di un modulo sul pr  oprio personal
computer

Importazione
e compilazione
di un modulo

sul personal
computer

Le richieste dei moduli effettuate sul sito, sono visualizzabili all'interno della sezione “Visualizza moduli
richiesti ”. E’ possibile accedere alla sezione utilizzando il link “Visualizza moduli richiesti " disponibile
all'interno del menu di navigazione del sito, posto sulla parte sinistra della pagina (Area personale).

VY )

Decreto Flussi 2007

=

Haome utente

Vai alla Home page
Richiesta moduli Servizi disponibili

Viznalizza moduli richiesti

™
. . i Serv sponil
Vizualizza domande inviate Servizi d”l vonibili

Semvizi disponibili all'interno della propria area perg

Srcarica il programma

Richiesta del modulo infarmatico per la pre
Fad Yisualizzazione dei moduli richiesti

Yizualizzazione delle domande inviate
Help Desk Modifica dei dati personali forniti nella fase

Cancellazione della registrazione
Manuale Litente
Sezione peril supporto all'invio dei maoduli

Modifica i dati perscnali

Accesso alla lista dei moduli richiesti
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2, S
Sportello Unico Immig:

Richiesta moduli Visualizza moduli richiesti

Visualizza meduli richissti
L'elenca in basso mostra | moduli informatici generati

Visualizza demande inviate Percompletars 1a procedura di presentazions delle domands & necessanio:

Seariea il programma s Aver scaticato ed installato il programima disponibile alla paging scarica il programima.
e Ayer scaricato | moduli informatici sul proprio personal computer tramite |a funzionalitd disponibile allinterno del programma di
FaQ cormpilazione
Help Desk .
La successiva compilazione di ciascun modulo richiesto sara possibile offing (senza essere connessi ad intermet)

Modifica i dati personali Lista richieste effsttuate

i i Cognome . Cognome Tipo Cancella
Cancella la registrazions al -9 Nome Richiedente g Nome Lavoratore P

Richiedente Lavoratore Modello domanda
portale
rossl nevio Z Cancella

Esci

Visualizzazione dei moduli richiesti

Come anticipato nei paragrafi precedenti, la compilazione dei moduli deve avvenire esclusivamente
attraverso I’ utilizzo di uno specifico programma disponibile sul sito all'interno della sezione “Scarica il
programma .

Dopo aver installato il programma sul proprio personal computer, e richiesto uno o piu moduli sul sito, &
necessario procedere con l'importazione degli stessi allinterno del programma di compilazione. Nel
paragrafo successivo viene fornito il dettaglio della procedura.
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1.4.1 Importare i moduli elettronici nel programma

Avviare il programma di compilazione installato sul proprio personal computer e la propria connessione ad
Internet. Utilizzando il bottone “Importa ”, presente all’interno dell'interfaccia principale del programma, viene
avviata la procedura di caricamento dei moduli richiesti sul sito.

Attenzione!!!

Questa operazione deve essere effettuata la prima v olta che si accede al programma ed ogni volta
che viene effettuata una nuova richiesta di un modu lo sul sito.

Azione dell’'utente Immagine di dettaglio

Avviare la procedura di import
premendo sul bottone “Importa ”

Premere il bottone “Importa ”.

Attenzionelll per effettuare questa
operazione, € necessario attivare
una connessione ad Internet.
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Premere il bottone “Si” per
confermare I'avvio della procedura di
importazione

Inserire all'interno dei campi “E-Mail”
e “Password " le credenziali di
accesso utilizzate per accedere al
sito web.

Successivamente premere sul
bottone “Scarica”
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Attendere il completamento
dell'attivita di import.

In questa fase € necessario che la
connessione ad Internet del proprio
Personal Computer resti attiva.

In caso di anomalie nella procedura
di acquisizione, sono visualizzati
messaggi di errore.

Al termine della procedura, premere
il pulsante “Si” se si intende passare
automaticamente alla procedura di
compilazione dei moduli acquisiti

Con la prima operazione di importazione, vengono importati dal sito tutti i moduli disponibili.
Per le operazioni di importazione successive, vengono scaricati dal sito web solo i moduli che sono stati
richiesti dopo I'ultima importazione (importazione incrementale).
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Se si procede con la cancellazione di un modulo all'interno del programma di compilazione, tramite
I'apposita funzionalita descritta nel paragrafo seguente, al successivo avvio della procedura di importazione,
il modulo cancellato viene nuovamente scaricato.

1.4.2 Visualizzazione e compilazione delle domande

All'interno dellinterfaccia principale del programma, utilizzando il bottone “Visualizza” posto in
corrispondenza della voce “Visualizza domande da compilare ", viene avviata la procedura di accesso alla
lista delle domande presenti all'interno del programma di compilazione.

In questa fase non & necessario che il proprio Pers  onal Computer sia connesso ad Internet.

Azione dell'utente Immagine di dettaglio

Avviare la procedura di
visualizzazione delle domande
importate nel programma di
compilazione premendo sul bottone
“Visualizza ", posto in
corrispondenza della voce
“Visualizza domande da
compilare ”

Il programma visualizza, in forma di
lista, tutte le domande acquisite dal
sito web ordinate per data di
richiesta
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E’ possibile scegliere un modulo da
compilare premendo sul bottone
“Compila ".

In alternativa, € possibile procedere
con la cancellazione di uno o piu
moduli premendo il bottone
“Elimina ”

Da questo momento inizia la fase di
compilazione vera e propria del
modulo.

Inserire tutte le informazioni richieste
dal modulo all'interno delle diverse
pagine.

E’ possibile avanzare tra le diverse
pagine del modulo, tramite i due
bottoni “Avanti ” ed “Indietro " posti
nella barra inferiore della maschera.
Un numero posto nella parte in

basso a destra di ogni maschera,
indica il numero della pagina in cui ci

si trova
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Per informazioni di supporto sulla
compilazione di alcuni campi &
possibile utilizzare i “bottoni di

aiuto ” identificanti dal simbolo

E’ possibile salvare i dati inseriti e
chiudere il modulo in qualsiasi
momento.
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Al termine della procedura di
compilazione del modulo, il modulo
stesso puo essere chiuso cliccando

sul bottone “salva per l'invio "

presente nell'ultima pagina di

compilazione.

Attenzione !l

guesta operazione rende il modulo
non piu modificabile e pronto per
l'invio.

Nel caso in cui ci si accorga di aver
erroneamente compilato il modulo,
sara necessario cancellarlo dalla
lista di quelli pronti per l'invio e
importarlo nuovamente dal sito web
per ripetere la compilazione.
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1.5 Invio di un modulo di domanda

All'interno dellinterfaccia principale del programma, utilizzando il bottone “Visualizza” posto in
corrispondenza della voce “Visualizza domande da inviare ", &€ possibile accedere alla lista delle domande
compilate e pronte per l'invio presenti all'interno del programma di compilazione.

Attenzione!!
Per avviare la fase di Invio delle domande & necess  aria una connessione attiva ad Internet.

Azione dell’'utente Immagine di dettaglio

Avviare la procedura di
visualizzazione delle domande da
inviare premendo sul bottone
“Visualizza ", posto in
corrispondenza della voce
“Visualizza domande da inviare ”
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Il programma visualizza tutte le
domande correttamente compilate,
pronte per essere inviate allo
Sportello Unico per I'immigrazione

E possibile procedere con l'invio
delle domande premendo sul bottone
“Invia”.
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E’ necessario scegliere
preventivamente la tipologia dei
moduli di domanda che si intende
inviare all'interno dell’elenco
proposto all'interno del programma di
compilazione.

Per informazioni sulle date di invio
delle diverse tipologie di domande, e
possibile far riferimento al Decreto
Flussi 2007.

Premere il bottone “Si” per
confermare I'avvio della procedura di
invio.

All'interno della finestra visualizzata
sul proprio personal computer viene
notificato lo stato di avanzamento
della procedura di invio.
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Al termine della procedura di invio
viene visualizzata una finestra di
conferma dell’'operazione

Per ogni domanda inviata
correttamente, il sistema di ricezione
provvede ad inviare una e-mail
all'indirizzo personale fornito in fase
di registrazione associato alla
singola domanda.

La ricevuta di invio contiene
l'indicazione della data / ora di
ricezione della domanda, ed il
numero pratica assegnato che

servira per recuperare la pratica al
momento della presentazione del
richiedente presso lo sportello unico

La ricevuta non sostituisce in alcun
modo i documenti rilasciati dallo
Sportello Unico.

ATTENZIONEM
E’ possibile inviare la singola domanda una sola vo Ita.

Ricevuta la domanda, la chiave di autenticazione as sociata al modulo informatico da cui & stata

generata verra disattivata dal sistema. Ogni succes sivo invio di una domanda gia inviata, verra
rifiutato.
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1.5.1 Visualizzazione delle domande inviate

Utilizzando il bottone “Visualizza ” posto in corrispondenza della voce “Visualizza domande inviate ", &
possibile accedere all’ elenco delle domande inviate allo Sportello Unico.

In questa fase non & necessaria una connessione att  iva ad Internet.

Azione dell’'utente Immagine di dettaglio

Avviare la procedura di
visualizzazione delle domande
inviate premendo sul bottone
“Visualizza ", posto in
corrispondenza della voce

“Visualizza domande inviate

Utilizzando il bottone “Visualizza ”
viene mostrata la domanda inviata.

E’ possibile visualizzare la lista delle domande inviate anche attraverso un’apposita area del sito all’interno
della propria area personale, denominata “Visualizza domande inviate " cosi come rappresentato
nellimmagine seguente.
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Visualizza domande inviate

Dalla sezione, € inoltre possibile scaricare la ricevuta di ogni singolo modulo di domanda inviato, utilizzando
il link “Salva”.

Ricevuta di invio
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