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Accesso preliminare al Portale dei Servizi 

Collegandosi al Portale dei Servizi, compare la pagina di cui nell’immagine sottostante, nella cui colonna 

destra son presenti i link per l’accesso tramite Carta Regionale dei Servizi , d’ora in poi CRS. 

 

 

Accesso al Portale con Autenticazione 

Per accedere ai Servizi offerti dal Portale, una volta inserita la CRS nell’apposito lettore, si seleziona il 

link autenticati qui , situato in alto nella colonna destra della pagina. 

Apparirà il collegamento alla pagina di Regione Lombardia dove verrà richiesta la conferma del 

certificato . Dopo la conferma apparirà una mascherina in cui viene richiesto l’inserimento del codice 

PIN della CRS.   

                                                           

 

A seguito apparirà una pagina di avviso in cui si richiede una scelta: selezionare “continuare con il sito 

web (scelta non consigliata) ” e al termine verrà nuovamente richiesto di confermare il certificato. 
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A questo punto, dopo la verifica delle credenziali si otterrà l’accesso alla pagina principale del portale, e 

si noterà l’avvenuta autenticazione in quanto nella colonna destra saranno visibili nome e cognome 

dell’utente. 

Qualora si dovessero riscontrare difficoltà durante la procedura, al di sotto del logo servizi online, son 

presenti diversi collegamenti, tramite la cui selezione si avrà accesso alle pagine informative. 

 

Accesso ai Servizi 

Effettuata l’autenticazione i servizi esposti, raggruppati per aree tematiche, saranno accessibili all’utente. 

E’ possibile che alcuni Servizi siano utilizzabili solo da cittadini residenti  nel Comune , pertanto il loro  

eventuale mancato funzionamento è dovuto solo ad un ristretto ventaglio di utenza cui sono destinati. 
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Panoramica dei Servizi 

·  Scheda persona : Utilizzando questo Servizio, sarà possibile visualizzare la scheda anagrafica della 

famiglia, nella quale saranno presenti tutti i componenti con informazioni anagrafiche basilari ed il  

rapporto che intercorre nei confronti della persona richiedente il Servizio; 

·  Autocertificazione assistita : Il Servizio consente di ottenere moduli per l’autocertificazione  

precompilati, i quali possono sostituire i tradizionali certificati e non necessitano di autenticazione; 

·  Cambio di indirizzo : Permette di segnalare il cambio di residenza anagrafica nel Comune per se  

stessi ed i propri famigliari; Può essere utilizzato anche nel caso si provenga da un diverso Comune. 

·  Iscrizione Albo Presidenti di Seggio : Permette di inoltrare richiesta di iscrizione all’Albo dei  

Presidenti di Seggio, in occasione di tornate elettorali; 

·  Iscrizione Albo Scrutatori : Consente di richiedere l’iscrizione all’Albo degli Scrutatori in occasione di  

tornate elettorali aventi luogo nel Comune; 

·  Certificazione con timbro digitale per un component e il proprio nucleo famigliare : questo 

Servizio rende possibile l’apposizione di un timbro digitale  su documenti appartenenti a soggetti  

facenti parte il nucleo famigliare del richiedente, al fine di renderli legalmente validi; 

·  Certificazione con timbro digitale per il richieden te: consente di rendere legalmente validi i  

documenti inoltrati grazie all’apposizione del timbro digitale; 

·  Iscrizione asili nido (0 – 3 anni) : Il Servizio permette la richiesta di accettazione nell’asilo nido per  

infanti che rientrano nella fascia di età specificata nella descrizione del Servizio; 

·  Richiesta contatto appuntamento : Permette, previa consultazione del calendario presentato,  

l’accettazione di un appuntamento da parte di un Funzionario operante in uno specifico settore. 

 

Utilizzo dei Servizi  

Nelle prossime sezioni, sono elencate le modalità di ottenimento dei vari Servizi resi fruibili dal Portale, 

esposte in modo analitico ed accompagnate da immagini riportanti quanto si presenta al fruitore durante i  

passaggi necessari alla conclusione ed inoltro della pratica. 

L’utilizzo di alcuni Servizi, necessita della presenza o installazione  del prodotto Adobe Acrobat 

Reader , per la visualizzazione è l’invio dei moduli in formato PDF utilizzati per la richiesta. 

Nel caso non si disponga di tale prodotto, esso è scaricabile in forma gratuita  accedendo alla pagina  

web del Produttore, all’indirizzo https://get.adobe.com/it/reader/otherversions/  
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Scheda Persona  

Il Servizio, una volta avviato, mostra un modulo dove son presenti i dati anagrafici del richiedente e dei  

famigliari con esso residenti, nonché il rapporto di parentela che lega i suddetti allo stesso richiedente. 

 

 

Autocertificazione Assistita 

All’avvio del Servizio, si ottiene un modulo con informazioni basilari su quanto è ottenibile; A piè di 

pagina è presente il pulsante nuovo autocertificato , che consente di iniziare la procedura di creazione 

del modello di autocertificazione precompilato, che conduce nella pagina di cui nell’immagine 

sottostante: 

 

La casella di selezione tipo autocertificato , consente di visualizzare diversi tipi di autocertificato rivolti a 

molteplici situazioni, da cui sarà possibile selezionare ciò di cui si necessita semplicemente cliccando sul 

tipo di autocertificato, confermando poi con il pulsante avanti . 

Fatto questo, si presenterà un modulo con i campi necessari all’ottenimento dell’autocertificazione, 

variabili funzionali al tipo di certificato scelto. 
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Nel caso il richiedente sia anagraficamente residente nel Comune, i campi relativi alle generalità saranno 

automaticamente popolati con i dati corretti presenti in anagrafe, diversamente sarà lo stesso utente a 

provvedere al completamento delle informazioni richieste. 

 

Inserite le necessarie informazioni, il pulsante stampa  consente di ottenere il vero e proprio modulo 

autocertificato, che sarà possibile stampare su cartaceo. 

Il pulsante indietro  riconduce alla pagina precedente, dalla quale è stata selezionata la tipologia di  

autocertificato, ed il link home servizio autocertificazione  porta alla pagina principale del Servizio. 

 

Cambio di indirizzo 

All’apertura compare un modulo riportante l’elenco dei documenti che possono /devono essere recapitati 

al Comune unitamente alla comunicazione di variazione della residenza. 
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Tali documenti, possono essere necessari oppure facoltativi : questo lo si deduce dalla descrizione  

affiancata ad ognuno di essi, che riporta Obbligatorio  o Facoltativo . 

Nella colonna download , la presenza della descrizione scarica , significa che il modulo richiesto può 

essere comodamente prelevato nell’immediato, in modo da poterlo agevolmente compilare sin da subito, 

in modo da poterlo poi, quando richiesto, allegare alla comunicazione. 

Si prosegue selezionando il pulsante richiesta servizio , con cui si accede alla pagina sotto riportata: 

 

In tale pagina, nell’immagine parzialmente  riportata, dovranno essere inserite le informazioni richieste. 

Nel caso il richiedente sia già residente nel Comune, alcuni dati anagrafici saranno già presenti. 

SI presti particolare attenzione ai campi di testo affiancati da un asterisco : essi dovranno essere  

necessariamente compilati, pena l’impossibilità di prosecuzione della pratica. 

Si prosegue poi con il consueto pulsante avanti , tramite il quale sarà presentata un modulo destinato 

all’inserimento di ulteriori componenti  il nucleo famigliare ed altre informazioni: 
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La casella di spunta intero nucleo familiare  consente di comunicare se il trasferimento di residenza 

riguarda l’intera famiglia anagrafica  o solamente uno o più individui  facenti parte la stessa. 

In basso è presente il nome del richiedente  e, nel caso sia coinvolto nello spostamento della residenza, 

deve essere apposta una spunta nella casella posizionata a sinistra dello stesso. 

A destra, son presenti le seguenti caselle di spunta ed i campi: 

·  IT: indica che l’individuo possiede Cittadinanza Italiana ; 

·  UE: da utilizzare se il soggetto è Cittadino di uno dei Paesi facenti parte l’Unione Europea ; 

·  Extra UE : spuntare nel caso si disponga di Cittadinanza Extra-Europea ; 

·  Patenti : spuntare qualora si disponga di patente di guida ; 

·  Veicoli : permette di comunicare il possesso di auto/moto veicoli  di qualunque sorta. 

Il pulsante inserisci nuovo  consente di includere ulteriori componenti famigliari coinvolti nello 

spostamento, anche loro soggetti all’inserimento delle eventuali specifiche utilizzate per il richiedente. 

Al termine, si prosegue con il pulsante avanti. 

Qualora un componente o più del nucleo famigliare disponga di patente e/o automezzo, si presenterà un 

modulo di cui nell’immagine sottostante, dove andranno inserite le necessarie informazioni. 



 9 

 

Al termine dell’inserimento dei dati, si seleziona il pulsante avanti . 

Si presenta una pagina dove sarà possibile inserire l’indirizzo della nuova residenza , necessario, il 

titolo di fruizione  della nuova abitazione e, all’occorrenza, altre informazioni come le generalità di 

componenti la famiglia già residenti  nella nuova dimora, come da immagine sottostante che riporta  

parte del contenuto della stessa pagina. 
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Il pulsante avanti  consente, al termine dell’inserimento dei dati, di passare alla fase successiva. 

 

Questa pagina consente di allegare i documenti, necessari o facoltativi, richiesti già all’inizio della 

procedura, tenendo conto che, in presenza di descrizioni dell’allegato di colore rosso , questo dovrà  

essere necessariamente  accluso alla comunicazione, rispettando l’estensione  a fianco riportata. 

Tale operazione avviene selezionando il pulsante sfoglia , sulla stessa riga dell’allegato, in seguito si 

ricerca il file, che deve essere presente sul computer del richiedente, e si conclude, individuato tutto ciò  

che si desidera accludere alla comunicazione, con il pulsante allega  presente a fondo pagina.  

Qualora ci si renda conto di aver commesso un errore durante il caricamento di uno o più documenti, il 

pulsante elimina  collocato a destra dello stesso documento permette di eliminarlo, in modo da poter 

riprendere la procedura necessaria all’inserimento di documenti in allegato e poter così selezionare il  

corretto file da accludere alla comunicazione. 
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Al termine delle operazioni, il consueto pulsante avanti  conduce alla fase successiva, dove sarà 

mostrato uno specchio riepilogativo  di quanto si invierà al Comune, in modo da poter verificare la  

coerenza di tutti i dati inseriti fino al momento, come visibile nella prossima immagine. 

 

Verificata la correttezza di tutti i dati inseriti, il pulsante inoltra  termina la comunicazione, diversamente il 

pulsante indietro  conduce alla pagina precedente e il pulsante annulla  interrompe la prosecuzione della  

pratica senza recapitare nulla al Comune. 

Sarà poi possibile, in caso di inoltro della comunicazione, ottenere una ricevuta  di quanto inviato. 

Per monitorare, in tempi successivi, la presa in carico  da parte del Comune e lo stato di avanzamento  

della pratica, il pulsante stato richieste  presente nella pagina di avvio del Servizio consente di 

visualizzare informazioni sulla situazione della comunicazione. 

Sarà poi cura dell’utente accedere alla sezione modifica il tuo profilo , al fine di aggiornare l’indirizzo di 

residenza ed i recapiti telefonici, in modo che, al prossimo utilizzo dei Servizi, al Comune giungano dati 

rispondenti alla realtà. Per tale operazione, consultare il paragrafo Modifica del Profilo  a pagina 19. 
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Iscrizione all’Albo dei Presidenti di Seggio 

Quanto nell’immagine sottostante è ciò che si presenta all’avvio del Servizio, dove son visualizzate 

informazioni basilari sulla fruizione del Servizio offerto. 

 

Il pulsante richiesta servizio  consente di iniziare la procedura di richiesta di iscrizione all’Albo, e si 

accede alla pagina successiva, parzialmente riportata nel’immagine sottostante. 

 

In questa pagina si inseriscono informazioni utili all’identificazione del soggetto richiedente. 

Si noti che molte informazioni vengono recuperate in automatico e, qualora mancassero o fossero 

incompleti alcuni dati, sarà possibile per lo stesso richiedente aggiungerli oppure modificarli, in modo da 

poter fornire indicazioni rispondenti a realtà. 
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Accertata la correttezza di quanto presente, con il pulsante avanti  si passa alla fase successiva. 

 

Questo modulo ha la funzione di esporre le situazioni di compatibilità  richieste per la copertura della 

carica di Presidente di Seggio Elettorale e richiede l’inserimento, necessario , del titolo di studio  

conseguito, l’Istituto  rilasciante il titolo e l’attività lavorativa del richiedente. 

Inserite queste due informazioni, si prosegue alla fase successiva con il pulsante avanti . 

 

Si apre un modulo riepilogativo dei dati inseriti e, accertata la loro correttezza, si prosegue con inoltra . 

La procedura è conclusa e si potrà ottenere una ricevuta dell’inoltro. 

Dalla pagina di avvio, selezionando stato richieste , si otterranno informazioni sullo stato della richiesta. 
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Iscrizione all’Albo degli Scrutatori 

Quanto nell’immagine sottostante è ciò che si presenta all’avvio del Servizio, dove son visualizzate 

informazioni basilari sulla fruizione del Servizio offerto. 

 

Il pulsante richiesta servizio  consente di iniziare la procedura di richiesta di iscrizione all’Albo, e si 

accede alla pagina successiva, parzialmente riportata nel’immagine sottostante. 

 

In questa pagina si inseriscono informazioni utili all’identificazione del soggetto richiedente. 

Si noti che molte informazioni vengono recuperate in automatico e, qualora mancassero o fossero 

incompleti alcuni dati, sarà possibile per lo stesso richiedente aggiungerli oppure modificarli, in modo da 

poter fornire indicazioni rispondenti a realtà. 
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Accertata la correttezza di quanto presente, con il pulsante avanti  si passa alla fase successiva. 

 

Questo modulo ha la funzione di esporre le situazioni di compatibilità  richieste per la copertura della 

carica di Presidente di Seggio Elettorale e richiede l’inserimento, necessario , del titolo di studio  

conseguito, l’Istituto  rilasciante il titolo e l’attività lavorativa del richiedente. 

Inserite queste due informazioni, si prosegue alla fase successiva con il pulsante avanti . 

 

Si apre un modulo riepilogativa dei dati inseriti e, accertata la loro correttezza, si prosegue con inoltra . 

La procedura è conclusa e si potrà ottenere una ricevuta dell’inoltro. 

Dalla pagina di avvio, selezionando stato richieste , si otterranno informazioni sullo stato della richiesta. 
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Certificazione con Timbro Digitale per un Component e il Proprio Nucleo Famigliare  

L’accesso al Servizio mostra le generalità della persona richiedente, e nello spazio sottostante visualizza 

i componenti in Nucleo Famigliare , dando modo di selezionare la persona interessata ad ottenere la 

certificazione con timbro digitale , che dovrà essere indicata ponendo la spunta nella casella a fianco. 

 

Selezionato il fruitore del Servizio, il pulsante avanti  conduce alla pagina successiva, dove sarà possibile 

la scelta della tipologia di certificazione. 

 

Selezionata la certificazione, si prosegue, come di consueto, con il pulsante avanti , e compare il modulo 

destinato alla selezione dell’utilizzo della Certificazione con timbro digitale. 

 

Una volta effettuata la selezione, la procedura è giunta al termine e si passa alla maschera finale, dalla 

quale sarà scaricabile il certificato generato grazie al pulsante avanti . 
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Quanto nell’immagine sottostante, è ciò che si presenta alla conclusione della procedura; grazie alla 

selezione della voce scarica il certificato , verrà aperta una pagina con il certificato vero e proprio che  

sarà possibile stampare o salvare in locale sul proprio computer. 

 

Certificazione con Timbro Digitale per il Richieden te 

Il servizio funziona esattamente come la richiesta del Timbro a favore di un Componente la Famiglia, ad 

eccezione del modulo di selezione del fruitore che non sarà presentata, pertanto sarà sufficiente seguire 

i passaggi esposti nella precedente sezione. 

 

Iscrizione Asili Nido (0 – 3 Anni) 

L’avvio del Servizio mostra una pagina, come da immagine sottostante, dove sono esposte nozioni  

basilari per l’ottenimento del Servizio Asilo Nido. 

 

L’inizio della pratica potrà avvenire grazie al pulsante richiesta servizio , la cui selezione porterà a video 

un modulo in formato PDF da compilare con i dati richiesti, in modo da poterlo poi inoltrare al Comune al 

fine di ottenere la possibilità di fruizione del Servizio. 
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Inseriti i dati necessari, la selezione del pulsante invia il modulo, presente nello stesso documento, 

consentirà di dar pervenire al Comune la richiesta di accoglimento dell’infante all’interno della struttura  

scelta e con le modalità che si potranno indicare prima di provvedere all’invio. 

Richiesta Contatto Appuntamento 

Accedendo al Servizio si presenta un calendario, come da immagine sottostante, riportante i giorni del 

mese corrente, dove sono evidenziati quelli disponibili per una presa di appuntamento, in funzione   

dall’area operativa visualizzata nella casella di selezione collocata in testata. 

 

La visualizzazione è resa flessibile dai pulsanti collocati in alto a destra, i quali consentono la visione dei 

giorni mensili, settimanali, oppure per singolo giorno. 

I cursori collocati in alto a sinistra, consentono lo scorrimento del calendario, in modo da poter 

visualizzare le date successive o precedenti il periodo visibile nel calendario. 

La presenza della casella prenota appuntamento  in corrispondenza di un determinato giorno, indica 

che tale giorno è tra quelli disponibili per ottenere un appuntamento. 
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L’utilizzo della casella di selezione sportello selezionato  consente di scegliere il settore operativo di 

proprio interesse, al variare del settore operativo, saranno di conseguenza aggiornate le date di possibile 

richiesta di un appuntamento nel calendario, in funzione delle disposizioni del Comune. 

 

La selezione di un giorno tra quelli disponibili, apre un modulo come nell’immagine sottostante: 

 

 

Qui sarà possibile selezionare l’ora , l’argomento  che dovrà essere trattato ed inserire delle note  utili a  

chiarire all’addetto alla ricezione la reale motivazione della richiesta. 

Al termine, il pulsante conferma  recapita la richiesta al Comune, dove sarà presa in carico dal 

Funzionario competente. 
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Modifica del Profilo Personale 

La sezione modifica del profilo è accessibile utilizzando, effettuata l’autenticazione, il link modifica il tuo 

profilo , presente nella colonna destra delle pagine dei Servizi e della pagina principale. 

Effettuata tale selezione, si verrà condotti nella pagina dove son presenti i dati dell’utente , forniti al  

momento dell’iscrizione al Portale dei Servizi, come in parte riportato nell’immagine sottostante. 

 

Nella realtà dei fatti, i soli campi modificabili riguardano l’indirizzo di posta elettronica , i recapiti 

telefonici  e l’indirizzo di residenza , in quanto il resto non potrà mai essere soggetto a modifiche. 

Oltre a ciò, selezionando il link modifica password , sarà possibile, anche per tutelare la propria 

sicurezza, modificare la password di accesso al Portale dei Servizi. 

Per ottenere questo, sarà sufficiente inserire la password attuale  è la nuova password  desiderata, 

confermandola  poi nel campo dedicato. Si tenga presente che, al fine di essere accettata, la password 

dovrà essere composta da un numero minimo di otto caratteri , di cui almeno due numerici , e non 

dovrà contenere né spazi ne caratteri non alfabetici, come i simboli di punteggiatura ed atri similari. 


