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Introduzione

Cosa e IOL

La procedura informatica denominata Istanze OnLine (IOL), & un formulario elettronico, disponibile tramite le
funzioni dei servizi in linea per i cittadini e le imprese contenuti nel Portale della Pubblica Amministrazione, per
la presentazione in via telematica di istanze, domande, dichiarazioni e, in generale, documenti

all'Amministrazione con piena validita giuridica ed efficacia probatoria. (Decreto Delegato 21 marzo 2023 n.51 “Testo
unico innovativo delle disposizioni in materia di comunicazione telematica con I'amministrazione e di accesso ai servizi in linea

dell’amministrazione”).

L'applicativo si affianca ai sistemi gia esistenti e sara ulteriormente implementato al fine di garantire all’utenza
la possibilita di presentare istanze on-line direttamente agli uffici senza recarsi agli sportelli, nell’ambito del
percorso di progressiva digitalizzazione delle procedure amministrative e di snellimento del rapporto tra utenza
e Amministrazione Pubblica.

Cosa posso fare con I0L?

v In ambiti specifici, gestiti dal sistema IOL, compilo direttamente la domanda sull’applicativo stesso.

v Per pratiche in cui & previsto il pagamento del diritto di pratica, posso pagare direttamente con carta di
credito, con Smac Card oppure con bollettino bancario presso un istituto bancario sammarinese.

v' Firmo elettronicamente ed invio l'istanza direttamente all’ufficio preposto al tipo di pratica senza
dovermi recare fisicamente allo sportello.

v Ricevo sul mio domicilio digitale tutte le notifiche legate alla fase istruttoria e al completamento
dell’istanza.

v" Gestisco e conservo tutte le mie istanze, attraverso I'accesso al Portale dei Servizi PA.

Cosa mi occorre prima di iniziare a compilare una nuova istanza?

Metodo per Operatore Economici
Nel caso di creazione di istanze per conto di un operatore economico & necessario aggiungere inizialmente il
nuovo servizio tra i propri servizi del portale:

8 Cercain GOV.SM

Richiedere un nuovo servizio:
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Servizi per le imprese

Scegli
servizio:

IOL - Istanze On Line della Pubblica Amministrazione ~

Per il servizio che hai richiesto sono disponibili i ruoli indicati di seguito, selezionane uno:

10L - Istanze On Line della Pubblica Amministrazione
Ruolo Descrizione
Ruolo da aministratore degli operatori economici

speciali denominati "Compilante per Altri". Avra il
Amministratore Compilante per Altri compite di abilitare le richieste dei

dipendenti/collaboratori dell'azienda che potranno
compilare istanze per altre persone fisiche.

Questo ruolo & riservgato agli operatori economici
Amministratori/titolari fCompilante Professionale che fanno attivita professionale a favore di persone
fisiche o altri operatori economici

Questo profilo & riservato al titolare / rappresentante
Amministratere Operatore Economico, legale famministratore di un operatore economico,

sia individuale che societario

;‘. Collaboratore Compilante per Altri Ruolo per collaboratori d'impresa
Collaboratori

| 10L - tstanze on line per il cittadino - Callaboratore Compilant per Alti |
Ruolo richiedibile solo da dipendenti di entie
operatori economici che hanno |'autorizzazione - da

cp Dipendente Compilante per Altri parte dellz Direzione Generale della Funzione
[ A5 Pubblica - per inserire istanze per conto di qualsiasi
Dipendenti persona fisica.

Dipendente Compilante Professionale

scegliere il ruolo di “Amministratore Operatore Economico”.

Successivamente accedere a IOL usando il ruolo prescelto:

o]

Istanze on line per il cittadino

Amministratore Operatore Economico

Azienda:| |
& 1
'\- Telefono: non impostato ACCEDI »
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Come faccio a firmare digitalmente la mia istanza?
Il processo di firma elettronica avanzata consiste nell’inserimento su IOL, a fine compilazione della istanza,
di un codice numerico a quattro cifre - One Time Password (OTP) - per il riconoscimento cosiddetto “a due
fattori (2F)” del soggetto firmatario; tale codice verra inviato direttamente al soggetto compilante, nelle
seguenti modalita:

1) Prioritariamente ai dati associati alla SMaC ovvero all’'utenza radiomobile (cellulare) qualora
I'interessato sia stato associato - in maniera certa - e abbia espresso il proprio consenso all’utilizzo
dei dati personali all’atto del rilascio della SMaC Card, secondo quanto previsto ai sensi
dell’articolo 13 del Decreto Delegato 21 marzo 2023 n.51 oppure per mezzo della APP SMaC
installato sul cellulare e abbinato alla SMaC del richiedente;

2) in alternativa, verra inviato, tramite posta elettronica, al proprio domicilio digitale.
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1. Inserimento Nuova Richiesta di Contributo per Eventi e Manifestazioni

Questo tipo di istanza non prevede la compilazione da parte di soggetti “Persone fisiche” ovvero non
associate ad un codice operatore economico.

E possibile, quindi, compilare una nuova istanza solo se il soggetto richiedente abbia attivato
precedentemente il ruolo di “Amministratore Operatore Economico” per conto di un COE, come descritto
nel paragrafo precedente.

1.1 Metodi di Presentazione della Domanda

1.1.1 Accesso tramite il portale della Pubblica Amministrazione www.gov.sm, Servizi Online PA
Accedere a IOL con il ruolo di “Amministratore Operatore Economico”:

& govsm/publ/GovaM/

10L
Istanze on line per il cittadino

SERVIZI ONLINE PORTALE PA

Amministratore Operatore Economico

Azienda:| | |
[ 1
Y Telefono: non impostato ACCEDI »

Con il menu “NUOVA” si potranno trovare tutti i Tipi Istanze Attive su IOL per creare nuove istanze, possibili
per gli operatori economici:

J{%? IOL - Istanze On Line
W |g100ze On Line dello Pubblica Amministrazione

h

HOME € Nuova @ ISTANZE B coMPILAZIONE B,

CREAZIONE NUOVA ISTANZA

Per creare una nuova istanza puoi cercarla cliccando sulla relativa area di competenza (riquadri bianchi) oppure tramite

cerca un'istanza (digita almeno 3 car)...

CERTIFICAZIONE
DIGITALE

RILASCIO DI CERTIFICAZIONE,
ATTESTAZIONE E COPIE
CONFORMI IN FCRMATO

DIGITALE

EVENTI E
MANIFESTAZIONI

GESTIONE DEGLI SPAZI
CULTURALI (CINEMA/TEATRI,
SALE POLIVALENTI E SPAZI
ESPOSITIVIE)

RICHIESTA DI CONTRIBUTI PER
EVENTI E MANIFESTAZIONI

INCENTIVI PER
L'AMBIENTE E IL
TERRITORIO

INCENTIVI PER
L'EFFICIENTAMENTO
ENERGETICO,
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‘3‘ IOL - Istanze On Line
MY |stanze On Line dello Pubblica Amministrozione

HOME Nuova B ISTANZE COMPILAZIONE

Contributi per Eventi e Manifestazioni di Interesse turistico, culturale e sportivo

Richiesta Contributi per Eventi e
Manifestazioni

Concessione di Cantributi per Eventi e Manifastazionl di
interesse turistico, culturale, sportive (Decreto Delegato
1% maggio 2014 n.78)

Bcrea 1sTaNZA

Con il tasto “Crea Istanza” si avvia una nuova domanda di contributo.

L'avanzamento della maschera di compilazione e condizionato dalla valorizzazione dei campi obbligatori.
La compilazione delle maschere pu0 essere interrotta e ripresa successivamente.

Tutte le istanze create si trovano nel menu “ISTANZE”:

IOL - Istanze On Line
Istanze On Line della Pubblica Amministrazione

HOME > Nuova B ISTANZE 2 compiLazIONE & MEssagel @R SUPPORTQ

APPLICA FILTRO

Element trovat § Coricorti 5 Elementl per pog

Istanza Operazioni

# In Compilazione | ANNULLA ISTANZA

Il sistema non permette la creazione di una nuova istanza quando la stessa, creata in precedenza, & ancora in
fase di compilazione.

| file da allegare all’istanza devono essere in formato PDF.

1.2 Firma e invio contestuale
Al termine della compilazione dei dati richiesti, si procede alla conferma dell’istanza.
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@ Gradugtorie Dichiarozioni @ﬂqcu ° Conferma

< INDIETRO ﬂ
@ Sommario dei dati inseriti nell'istanza } n
o con codice o

110 XXXXXXXXXX nato
voler confermare la presente ist;

895 DOMAGNANO (RSM)

finanza SAMMARINESE

DATI

Lingua Francese
sponibilita () non essere disponibile
DOCUMENTI ALLEGATI

NESSUN ALLEGATO PRESENTE

GJ
ATTENZIONE

Premendo il pulsante CONFERMA si confermera in manierc definitiva l'istanza, i cui doti sono elencati qui sopra.
Questo significa che dopo I'operazione nessun dato sard pit modificabile: si prega quindi di verificare con attenzione i dati immessi e confermare solo a verifica avvenuto.

La conferma innescherd I'autenticazione a due fattori per avere una conferma sull'identita del compilante
Per maggiori informazioni sull'autenticazione a due fattor

V/CONFERMA

Nel momento in cui il soggetto richiedente preme il tasto “conferma” il sistema invia un SMS contenente un
codice a cinque cifre al suo cellulare oppure, qualora non abbia rilasciato il consenso al momento del cambio
della Smac Card o non I'abbia ancora ritirata, lo stesso codice verra inviato per posta elettronica al domicilio
digitale.

L'inserimento di tale codice e il clic sul tasto “verifica” determinano la firma e 'invio della istanza all’ufficio
procedente. Lo stato della istanza & diventato “in attesa di presa in carico”.

@ Gradugtorie Dichiarazioni ‘ED Allegati ° Conferma
< INDIETRO B

E stato inviato un SMS al numero di cellulare +39#*#+x+xQ3,
riporta qui di seguito il codice ricevuto:

Tempo per digitare il codice numerico ricevuto

v/ VERIFICA

€ INDIETRO

Pratica Confermata e ora in attesa di essere presa in carico dall'ufficio
preposto.
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Da questo momento non & pil possibile modificare i dati inseriti nell’istanza.

2 Stato/Condizione della Istanza

2.1 In attesa di presa in carico
Questa condizione sta ad indicare che I'istanza e stata presentata, ma non ancora vista dall’ ufficio
procedente.

2.2 In carico
La presa in carico da parte dell’ufficio, determina le seguenti attivita:
- Protocollazione in arrivo dell’istanza e dei relativi allegati;
- Notifica al domicilio digitale del richiedente della comunicazione di avvio procedimento.

2.3 Completato
Per “Completato” s’intende il completamento dell’istanza, a seguito dell’esito finale con provvedimento
protocollato reso accessibile su I0L dall’ufficio competente. Il richiedente riceve una email al proprio
domicilio digitale con un link su cui dovra cliccare per accedere al provvedimento e completare la consegna
al fine di poterlo visionare.

3 Rinuncia/Annullo Istanza
Non & possibile annullare una istanza se la condizione in cui si trova & “Completato”.

Per tutti gli altri casi la rinuncia permette al richiedente di richiedere nuovamente la stessa istanza, sempre
entro i termini previsti dal tipo istanza.

La funzione “Rinuncia” puo essere utile qualora il soggetto richiedente ritenga che I'istanza gia presentata
non sia adeguatamente compilata oppure debba apporre delle modifiche sostanziali.
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