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Premessa 
La presente guida contiene le indicazioni per la presentazione di una nuova domanda, per il recupero dell’eventuale 
domanda in sospeso e per la visualizzazione dello stato di avanzamento della suddetta domanda, come ad esempio 
il bando di concorso pubblico per la copertura di n. 1 posto di istruttore amministrativo contabile che andremo a 
vedere di seguito. 

 
 

Accesso ai servizi 
Per poter accedere ed inviare una nuova domanda, collegarsi alla Home Page del portale del comune di Orvieto 
e cliccare nella casella in alto a destra (“Accedi”). 

 

 
 

 
 
 

Si aprirà una finestra dove sarà possibile effettuare 
l’autenticazione attraverso tre diversi tipi di sistema: 

 
- Credenziali SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale);   
oppure 
- Smart Card che risponda ai requisiti della Carta Nazionale dei 

Servizi (CIE/CNS) 
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Accesso all’Area Riservata 
Dopo aver effettuato l’accesso al servizio, attraverso uno dei tre sistemi di autenticazione sopra indicati, si 
accederà alla propria Area Riservata – Scrivania Virtuale. 

 
La pagina visualizzata sarà la seguente: 

 

  
Da qui, sarà possibile inserire una nuova domanda, controllare eventuali domande in sospeso e visualizzare lo stato di 
avanzamento delle domande già inviate. 
 

Inviare una nuova domanda 
Selezionando il pulsante “Nuova Domanda” si accederà quindi alla compilazione della domanda in oggetto. 

 
Benvenuto 
Come primo step, verrà visualizzata la seguente pagina di introduzione e guida ai passaggi successivi.
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L’iter di presentazione di una domanda è diviso in STEP: per passare da uno STEP al successivo è necessario utilizzare 

il link . In maniera analoga, per tornare a step precedenti, si può utilizzare il link (presente 
solo dallo STEP 2). 

 

 
Informativa Privacy 
In questo step viene riportata l’informativa relativa alla privacy. E’ necessario accettare le condizioni per poter 
passare allo step successivo.
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Individuazione della tipologia di pratica 
In questo step è necessario indicare la tipologia di pratica che si vuole attivare. 
La rappresentazione delle pratiche è “ad albero”: è possibile aumentare/diminuire il dettaglio di una sezione 

effettuando un click sulle cartelle ( ). 
 

 
CLICK 1: cliccare su “BANDI DI CONCORSO” 
CLICK 2: cliccare su “Concorso pubblico settore amministrativo-contabile cat C 
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Inserimento anagrafiche 
Successivamente si passa all’inserimento anagrafico del soggetto che presenta la domanda. 

 

 
 
 

 
 

Fare particolare attenzione ai campi OBBLIGATORI indicati tramite [ * ] che, se mancati, non consentono 
l’avanzamento della pratica. 

Completato l’inserimento dei dati del soggetto, cliccare sul bottone “CONFERMA” 
Una volta confermato si aprirà la seguente schermata, dove si troverà il nominativo e codice fiscale del soggetto 
che presenta domanda. 
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Cliccando sul pulsante “Vai avanti” si proseguirà con il prossimo step. 

Domicilio elettronico 
Nello Step “Domicilio elettronico” si dovrà obbligatoriamente indicare un indirizzo di posta elettronica dove si 
desidera ricevere eventuali comunicazioni da parte dell’Ente. Il programma presenterà eventuali indirizzi già 
associati alle anagrafiche precedentemente inserite o permetterà di indicarne uno differente: 

 
 
Cliccando sul pulsante “Vai avanti” si proseguirà con il prossimo step. 

 
Schede da compilare 
In questa sezione vengono riportate le schede dinamiche che il soggetto dovrà compilare. 
Le schede contrassegnate con un asterisco * dovranno essere obbligatoriamente compilate. 
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Cliccando sopra la scheda si apriranno delle pagine in cui il soggetto richiedente dovrà compilare i campi richiesti. 
Di seguito un esempio della scheda dinamica. 

Finita la compilazione di ogni scheda dinamica (in questo caso solo 1), verrà richiesto o di salvare e tornare alle 
altre schede dinamiche oppure di tornare alla lista delle schede senza salvare. 

 
La corretta compilazione di tutte le schede viene evidenziata con la presenza di una spunta verde accanto alla 
descrizione della scheda. 

 
 

Cliccando sul pulsante “Vai avanti” si proseguirà con il prossimo step. 

Allegati 
In base alle scelte precedentemente effettuate verrà richiesto il caricamento di eventuali allegati. 
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Inoltre, Il pulsante permette il caricamento di documentazione non espressamente richiesta. 

 
Per allegare un file cliccare sul tasto “Allega”. 
 

 
 

Si aprirà la seguente schermata. Cliccare sul pulsante “Scegli file” e ricercare l’allegato da caricare. 
 

Una volta caricato premere i pulsante “Vai avanti” per passare al prossimo step oppure cliccare il pulsante 

“Rimuovi” per eliminare l’allegato caricato. 
 

Riepilogo diritti/oneri 
Questa sezione riepiloga i diritti, gli oneri ed eventuali bolli che dovranno essere corrisposti. 
Andrà selezionato dal menù a tendina il pagamento effettuato, il tipo di pagamento, la data del versamento ed il 
numero di riferimento dell’avvenuto pagamento. 

L’importo verrà inserito automaticamente dal sistema. 

 
Una volta inserite le varie informazioni richieste, va allegata la copia della ricevuta dell’avvenuto pagamento. 
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Cliccando sul pulsante “Vai avanti” si proseguirà con il prossimo step. 

 

Riepilogo della domanda 
L’ultimo step è quello di riepilogo domanda, dove il sistema genera un riepilogo con tutti i dati che saranno stati 
inseriti in precedenza. 

 
 

 
La richiesta potrà essere inviata con il pulsante “Invia domanda”. 
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Il corretto invio della pratica verrà notificato tramite il rilascio di una ricevuta. 
 

 

 

Le mie domande 
Dall’Home page ( ) o dalla sezione “Scrivania virtuale”, è possibile accedere alla sezione “Le mie domande”. Da 

qui si potranno ricercare le richieste presentate e visualizzarne lo stato di avanzamento. 

Sulla base dei parametri di ricerca inseriti verrà presentato un elenco di domande (selezionando “Cerca”, con 
nessun parametro, si ottiene l'elenco completo delle domande di propria competenza). 

 
 

Scegliendo “Seleziona” si visualizzerà la scheda riepilogativa dell'istanza, compresa la documentazione allegata. 
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Domande in sospeso 
Dall’Home page ( ) o dalla sezione “Scrivania virtuale”, è possibile accedere anche alla sezione “Domande in 
sospeso”. Da qui è possibile recuperare le richieste che sono state inizialmente compilate, ma non ancora inviate. 
 
 

 
 
 

Cliccando su “Riprendi” è possibile rientrare nella richiesta e completare la compilazione di tutti gli step. 
 

Richiesta integrazione documentale 
In caso di comunicazione da parte dell’Ente di eventuale integrazione documentale, sarà necessario recarsi nella 
sezione dell’Home Page “Le mie domande”. 

 
In seguito, ricercare la domanda precedentemente inviata tramite il pulsante “Cerca” e selezionare la domanda in 
oggetto tramite il pulsante “Seleziona”. 
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Verrà visualizzata la seguente pagina, dove si potrà visualizzare il dettaglio della pratica trasmessa al Comune, 
compresa la documentazione allegata (non modificabile) e lo stato di avanzamento della stessa. 
 

 
 

 
Nella Sezione “Dati Generali” sarà possibile visualizzare il protocollo della pratica, ma anche il 
flusso dei movimenti avvenuti nella pratica da parte del Comune o integrazioni già inviate e scaricare eventuali 
documenti allegati al movimento. 

 

 
Nella sezione “Documenti” invece, saranno presenti tutti i documenti inviati con la trasmissione della 
pratica e sarà possibile scaricarli. 

 

 
Nella sezione “Scadenze” invece, sarà possibile integrare gli eventuali documenti mancanti richiesti dal Comune. 
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Cliccando sul pulsante “Effettua movimento” si aprirà la seguente pagina. 
 
 
 

 
 

Cliccando poi sul pulsante “Procedi” si aprirà la seguente pagina, dove sarà possibile appunto, integrare gli 
eventuali documenti richiesti da parte del Comune. 

 

 
Aggiungere il documento premendo il pulsante “Aggiungi allegato”. 

 
Inserire la descrizione del documento da inviare (STEP 1), effettuare l’upload del file (STEP 2) e premere sul tasto 
“Carica allegato” (STEP 3). 
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STEP 1 
 
 
 
 
 

 
STEP 2 

 

 
STEP 3 

 

 
 

 
Dopo aver caricato l’allegato è possibile trasmettere la documentazione al Comune, premendo sul 
tasto “Procedi”. 

 

 
 

E’ anche possibile caricare più allegati premendo nuovamente il tasto “Aggiungi allegato”. 


