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Accesso al portale dei servizi on line

Per accedere ai servizi online del Comune di Figline e Incisa Valdarno è possibile cliccare sul link Servizi on line o 
collegarsi al sito istituzionale e cliccare sul bottone nella sezione Siti tematici come mostrato in figura 1.

Cliccando sul bottone si atterra sulla pagina dei servizi on line dell’ente. Come mostrato in figura 2.  e figura 3. è 
possibile scegliere tra i vari servizi. Per procedere con la registrazione dell’associazione o per la richiesta di patrocinio 
bisogna esplodere il menù Istanze On Line .

Registrazione

Un associazione che non si è mai registrata per richiedere un patrocinio deve necessariamente avviare l’iter di 
registrazione cliccando nel riquadro Richiesta credenziali società sportive o associazioni sul link Accedi al servizio 
come mostrato in figura 3. A questo punto si apre una schermata da compilare così come mostrato in figura 4 e 5.

Figura 2 e 3: Servizi on line

Figura 1: Sezione siti tematici - home page sito istituzionale

http://www.comunefiv.it/
https://cloud.urbi.it/urbi/progs/urp/solhome.sto?DB_NAME=n1240144


Dopo aver completato l’inserimento e cliccato su Conferma si passa ad una schermata di riepilogo dei dati come 
mostrato in figura 6.

Figura 4: Schermata registrazione



Cliccando sul tasto Conferma si invia la richiesta di registrazione e appare la schermata in figura 7.

Contestualmente all’invio della richiesta viene inviata una mail all’indirizzo mail indicato che accerta il corretto invio 
della richiesta. Terminata la lavorazione della pratica da parte dell’ente, verrà inviata un’altra mail all’indirizzo indicato 
contenente le credenziali per accedere al portale e richiedere il patrocinio.

Figura 6: Schermata di riepilogo registrazione

Figura 7: Invio registrazione



Richiesta di un patrocinio e/o vantaggi economici

Per richiedere un patrocinio, una volta in possesso delle credenziali, bisogna cliccare su Accedi al servizio nel box 
Avvia procedimento.

Dopo aver inserito le credenziali nel box Accesso con login e password come evidenziato in figura 9,

è possibile andare avanti con il processo.

Figura 9 : Login

Figura 8: Accesso portale per richiedere il patrocinio



Gestione Richiesta

Nella maschera mostrata in figura 10, bisogna scegliere nella sezione Gestione Richiesta i seguenti valori:
• Tipologia: PATROCINI E/O VANTAGGI ECONOMICI
• Procedimento: RICHIESTA DI PATROCINIO E/O VANTAGGI ECONOMICI

Cliccare poi su Avanti.

Dettaglio Mittente

In questa sezione scegliere Legale Rappresentante di società e cliccare su Avanti come mostrato in figura 11.

Figura 10: Gestione richiesta

Figura 11: Dettaglio Mittente



Generalità del Richiedente

Compilare la maschera in figura 12 con le informazioni richieste. Le informazioni con * accanto sono tutte obbligatorie.
Le informazioni in grigio non sono modificabili e sono recuperate automaticamente dal sistema.

Figura 12: Generalità del richiedente



Gestione della firma dei documenti – Compilazione sezioni successive

Nella maschera in figura 13 scegliere i documenti non verranno firmati digitalmente e inserire il documento di identità.

Nella maschera in figura 14 cliccare su Conferma per salvare la bozza e andare avanti.

Dopo aver cliccato su Conferma viene mostrata la maschera in figura 15. Nella maschera sono presenti 2 sezioni:
• Dati generali della richiesta: se la precedente compilazione è stata completata correttamente, viene mostrata 

l’etichetta verde Sezione completata, in caso contrario viene mostrata un’etichetta rossa con la dicitura 
Incompleta

• Documenti/Allegati: a questo punto la sezione non è ancora completa, quindi per procedere basa cliccare sul 
bottone Vai

Figura 13: Gestione della firma dei documenti

Figura 14: Salva Bozza



Dopo aver cliccato su Vai, compare la maschera indicata in figura 16. Da qui è possibile:
• Compilare la richiesta di patrocinio cliccando sul bottone Compila – passo obbligatorio contrassegnato con *
• Allegare il documento di identità
• Allegare le ricevute di spesa se si intende chiedere un acconto in denaro – se non si ricade in questo caso, è 

necessario scartare il documento cliccando sul bottone Scarta

Figura 15: Maschera avvio

Figura 16: Avvio procedimento



Compilazione Domanda

Da questo punto comincia la compilazione della domanda per richiedere il patrocinio.
Come mostrato nella figura 17, se si ha la necessità di richiedere solo lo stemma del comune, alla domanda ‘Vuoi 
richiedere vantaggi economici diretti e/o indiretti all’Amministrazione Comunale?’ bisogna rispondere NO, in caso 
contrario SI. Nel caso in cui venga scelto SI, si propongono due scelte: VANTAGGI ECONOMICI INDIRETTI E 
VANTAGGI ECONOMICI INDIRETTI. Si può indicare una sola delle due scelte o entrambe.

A seconda della scelta viene chiesto di compilare altri campi aggiuntivi.
Si va avanti così nella compilazione della domanda fino a che tutti i campi necessari sono correttamente compilati.
Al termine della compilazione si clicca su Conferma.

Dopo aver cliccato su Conferma si apre una pagina di riepilogo come mostrato in figura 18. Cliccando sull’icona a 
forma di foglio è possibile rivedere il documento. Se tutto è completo verrà mostrata la dicitura: La documentazione 
risulta completa ed è possibile ritornare al riepilogo cliccando su Torna alla pratica.

Figura 17: Scelta vantaggi

Figura 18: Riepilogo compilazione



Come mostrato in figura 19, la richiesta risulta Da inviare. Cliccando su Modifica si apre la maschera mostrata in figura
20. Per inviare la richiesta cliccare il bottone Vai al Riepilogo in basso a sinistra.

Come mostrato nella figura 21, una volta entrati nel riepilogo è possibile inviare la domanda cliccando su Invia 
Richiesta in basso a sinistra solo dopo aver spuntato la dichiarazione di visione della privacy. Viene poi inoltrata una 
mail al richiedente per indicare il corretto invio della richiesta.

Figura 19: Pratica in bozza

Figura 20: Vai al Riepilogo



Appena inviata la richiesta, la schermata che si presenta è quella mostrata in figura 22. Da qui è possibile, tramite dei 
link, rivedere l’istanza e scaricare la ricevuta.

Figura 21: Invio richiesta



Consultazione domanda e/o integrazioni documenti

Per consultare le domande inviate o integrare la documentazione bisogna accedere su Consultazione procedimenti come
mostra la figura 23.

Figura 22: Domanda Inviata

Figura 23: Consultazione procedimenti



Cliccando su Avanti nella schermata in figura 24, si atterra nella schermata mostrata nella figura 25.
Da questa sezione è possibile:

• inoltrare documenti cliccando su Inoltra doc
• consultare la pratica cliccando su Pratica 
• Scaricare i documenti che l’ente ha inviato cliccando su Documenti

.

Figura 24: Consultazione

Figura 25: Consultazione pratiche
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