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

Il sistema permette la compilazione e l'invio telematico allo Sportello Unico per I' Immigrazione delle
domande di nullaosta al lavoro, domande di ricongiungimento familiare e di conversione del permesso di
soggiorno per cittadini extracomunitari.

Il sistema nel suo complesso € composto di un sito web al quale I'utente deve connettersi tramite una
connessione ad Internet, ed un programma da installare sul proprio Personal Computer per effettuare la
compilazione e la spedizione per via telematica delle domande.

Le operazioni da effettuare per poter inviare le domande allo Sportello Unico per I'immigrazione sono
descritte di seguito, e richiedono l'utilizzo di un Personal Computer e la disponibilita di una connessione ad
internet.

Registrazione sul sistema

Per poter accedere alla procedura on-line di richiesta dei moduli da compilare, € necessario che I'utente
effettui una registrazione sul sito web del servizio di inoltro telematico delle domande. Per effettuare la
registrazione é richiesto un indirizzo di posta elettronica valido e funzionante. La registrazione ¢ gratuita.

Richiesta del modulo
L'utente registrato, € abilitato ad accedere all' area di richiesta dei moduli di domanda. Sulla base delle
richieste effettuate, il sistema provvede a generare, in formato elettronico, il modello da compilare.

Salvataggio del modulo sul proprio personal compute r

I modulo generato dal sistema, deve essere salvato dall’'utente sul proprio personal computer. Una
specifica area del sito web, consente di accedere all’elenco dei moduli generati per effettuarne il relativo
download.

Installazione del programma per la compilazione del  le domande sul proprio personal computer

Per la compilazione del modulo precedentemente salvato, &€ necessario utilizzare uno specifico
programma disponibile sul sito web. Il programma deve essere scaricato ed installato sul proprio
personal computer.

Compilazione del modulo

Attraverso il programma installato, l'utente € in grado di procedere alla compilazione del modulo,
inserendo i dati richiesti. Guide di contesto e strumenti di verifica dei dati immessi sono di supporto
all'utente durante tutta la procedura di compilazione.

In questa fase non & necessario che il proprio PC sia connesso ad internet.

Invio del modulo compilato

Tramite il programma di compilazione, € possibile inviare i moduli, correttamente completati, al servizio
di inoltro telematico delle domande.

L'operazione viene effettuata tramite il programma utilizzato per la compilazione delle domande.

Per effettuare I'invio, &€ necessario che il proprio personal computer sia connesso ad internet.
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Inserimento Telematico Nulla Osta al Lavoro

1.1 Registrazione sul sistema

La procedura di registrazione, da effettuare soltanto al primo accesso al sistema, viene effettuata attraverso
la compilazione di un modulo web, che prevede, per l'utente, I'inserimento obbligatorio di una serie di
informazioni quali:

Cognome

Nome

Indirizzo email

Data di nascita
Password di accesso
Carattere di controllo

Per prima cosa bisogna accedere al sito dell’applicazione, la cui home page si presenta come nell'immagine
seguente.

Effettua registrazione

Accesso per utenti registrati

E-tnail utente:

l Il Ministero delllnterno, Dipadimento per le Liberta Civill @ Nmmigrazione, ha realizato un servizio che
Passwaord: permette al datore di lavoro di inviare telematicamente domande MNulla Osta al lavoro per cittading
I— extracomunitari ed al cittadino straniero domande di ricongiungimento familiare & di conversione del

permesso di soggioma (DLgs n286 del 26.07.1998 e successive modifiche e DPR n.394/99 e
successive madifiche e integrazioni),

| Invia || Cancella |

E' sufficiente digporre di un Personal Computer collegato alla rete internet per poter inoltrare domande
relative alle seguenti tipologie:

Recupera la password

Lavoro Domestico - At 22 D, Lgs, 286/88

Lavaoro Subordinato - At 22 D.Lgs, 28698

Lavoro Subordinato Stagionale - At 24 D.Lgs, 28698

Ingressa perlavaro in casi particolari - A, 27 D.Lgs 286/98

Ricongiungimento Familiare - Art. 29 D.Lgs 286/98

Conversione del permesso di soggiormo da studio a lavoro subordinato o avtonomo - At 6 D Lgs
286/98

7. Conversione del permesso di soggiora da lavoro stagionale g lavoro subordinato o autonomo -
Art. 24 D Lgs 286/98

= el b S

Per utilizzare il servizio & necessario registrarsi farmendo alcuni dati persanali.

Il sito web del servizio di inoltro telematico
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La procedura € accessibile attraverso il link “Effettua registrazione” disponibile allinterno del menu di
navigazione posto sulla parte sinistra della pagina.

Ae Decreto Flussi 205-7

Effettua registrazione

Accesso per utenti registrati ervizio di inoltro telematico delle domande di

E-rnail utente:

—

Il Ministero dellnterno, Dipartimento per le Libertd Civili e llmmigrazione, ha realizzato un

Passvrord: permette al datore di lavoro di inviare telematicamente domande Mulla Osta al lavoro f

exdracarmun
pErmMESSD

SuUcCCessive
Recupera la password

E' sufficient
relative alle

Effettua registrazione

2 accesso per utenti registrati
E-mail utente:

—

Pagsword:

e .

Fecupera la password

Registrazione utente

Percompletare la registrazione occorre compilare il presente modulo in tutte le sue parti
E'necessario autorizzare 'utilizzo dei propri dati personali.

Il Ministern dell'internn, Dipartimentn per le Lihertd Civili @ Mmmigrazione, garantisce la totale riservatezza
dei dati forniti, nel rispetto del Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196

Cognorme

Marme:

Email:

Ripetere Email: |

Data di nascita (GG-M-saaey: [ =1 - =-[ =]

FPassward:
(deve essere lunga almenao 8 caratteri di cui almeno 1 numetrico)

Ripetere passward I

Inforrmativa ai sensi dell'n, 13 del D.LGS, 196/2003 ﬂ

iCodice in materia di protezione dei dati parsonali)

IAI sensi e per gli effetti dell'art 13 del D.Lgs. 196/2003 sicomunica che:

- | dati farniti verranno utilizzati dallo Sportello Unico per Ilmmigrazione nel pieno rispetto della normativa

citata.

- | dati saranno utilizzati al =olo fine della gestione anche informatizzata delle procedure connesse

all'assunzione di lavoraton stranier nonché per linvio di cormunicazioni relative alle procedure stesse

- | dati saranno ogoetto di trattamento in forma scritta e supporto cartaceo, elettronico, telematico

- Il conferimento dei dati richiesti - ad eccezione di guelli relativi al recapito telefonico ed all'indirizzo di posta
elettronica il cui conferimento & facoltativo ma necessario allo scopo di permettere allo Sporello Unico per ;l

Autorizzo il trattarmento dei dati [

Trascrivere nella casella ditesto | 5 caratter! of controlio che cormpaiono nellimmagine sottostante

Il modulo di registrazione da compilare
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Completata I'immissione dei dati richiesti, per concludere la procedura & necessario cliccare sul bottone
“Invia” presente nella parte bassa della pagina

[tn7ag

| Invia | Cancella

Invio dei dati di registrazione

. Un messaggio di conferma, comunica il buon esito della procedura.

I Polizia di stato "I »

Lirik divet

¥
: |

Decreto Flussi 2007

Effettua registrazione = Ltente non registrato
Accessn per utent] registrati Registrazi()ne utente

E-mail utente:

R

Pazsword: R . e

] La richiesta & stata inviata con successo.

| nvia || cancelta | 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.

Verifichi nella sua casella di posta l'arrivo del messaggio.

Messaggio di conferma della procedura

Verra inviata un mail di conferma con le istruzioni per poter completare la registrazione.
L'utenza sara attiva solo dopo aver confermato la registrazione.
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Per il successivo accesso al sistema, € necessario provvedere ad inserire nei campi “E-mail utente ” e
“Password ” presenti all'interno della pagina principale del sito web, le informazioni fornite durante la

procedura di registrazione.

By ]
' Decreto Flussi 2007

Effettua registrazions

Pt el Servizio di inoltro telematico delle domande di

E-rnail utente:

|mari'0.rnssi@mail.it |

Il Ministero dellinterno, Diparimento per le Libertd Civill & Mmmigrazione, ha realizzato un
Password: permette a3l datore di lavoro di imviare telematicamente domande Mulla Osta al lavoro

I........ extracomunitarl ed al cittadino straniero domande di ricongiungimento familiare e di con

permessa di soggiorna (Dlgs n286 del 25071998 & successive madifiche & DPR
successive modifiche e integrazioni).

I Invia || Cancella |

E' sufiiciente disporre di un Personal Computer collegato alla rete internet per poter inoltra

. relative alle seguenti tipologie:
Recupera la password 2 hed

Lavoro Domestico - A 22 D Los. ZBE/98

Lavoro Subordinato - Ar. 22 D Lgs, 286/98

Lavoro Subordinato Stagionale - At 24 D Lgs. 286598

Ingresso perlavoro in casi particolari- At 27 D .Los 286/98

Ricongiundimento Familiare - Art. 29 D Lgs 286/98

Conversione del permesso di soggiormo da studio a lavoro subordinato o autonomo -
28EEE

7. Conversione del permesso di soggiorno da lavora stagionale a lavoro subordinato of
At 24 D Lgs 286/98

Lo e R

Accesso al sistema

Se le credenziali fornite sono corrette, si aprira la pagina personale dell'utente come in figura seguente.

Lirk lirett] | Polizia di stats =] =

& Decreto Flussi 2007

Vaialla Homea page

Richiesta moduli Servizi disponibili

Vizualizza moduli richissti

Visualizza domandeinviate  DCTVIZ1 disponibili Trova Subito |

Scarica il programma | servizi disponibili sono.

Modifica i dati personali Richiesta del rodulo informatico per la presentazione delle dormande di nulla osta

-
Paricails Ta registrazione al » Visualizzazione dei maduli richiesti

« ‘isualizzazione delle domande inviate
portale « Mhodifica dei dati personali farniti nella fase di registrazione
Esicl » Cancellazione della registrazione

Per compilare | modulo informatico & necessario Installare sul proprio personal computer (solo la prima
volta) un programma che sitrova all' Indirzzo hitpflocalhost8080MMInistero/download (fare click per
accedera direttamente alla pagina).

La compilazione del modulo informatico pud essere effeftuata senza essere connessi ad internet

Pagina personale utente
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1.2 Richiesta del modulo

La richiesta di un modulo avviene accedendo ad un’ apposita sezione attraverso il link “Richiesta moduli”,
disponibile all'interno del menu di navigazione del sito, posto sulla parte sinistra della pagina.

E’ possibile scegliere il modulo appropriato tra quelli proposti dal sistema.

Vai alla Home page

Richiesta moduli

Visualizza moduli richiesti

= Gz S
Visualizza domande inviate Servizi disponibili

Searica il programma | serz disponibili sano:

Linik diretti | Polizia di stato x| »

Modifica i dati personali

Cancella la registrazions al

& Decreto Flussi 2007

portale

Esci

per| VaiallaHome page Richiesta modull

0 Bichissta moduli

Visualizza moduli richiesti
Selezionare Il modula informatico di interesse dal seguente elenca

Vizualizza domande inviate

Searica il programma Informativa

]

Modifica i dati personali

Caneella la registrazions al

& Lavoro subordingto (A 22 D Lgs. 268/98) - Modulo B %

portale a
Esci o Lavoto stagionale (At 24 D.Lgs. 286/98) - Modulo G =,
£

& Ingresso per lavoro in casi particolan (4. 27 D Lgs. 286/98)

Bl B

« Ricongiungimento familiare (4. 28 D.Lys. 286/98) - Modulo 5

& Familiari al seguito (A 20 D Lgs. 286/92) - Modulo T 1
E-]

« Lavoro subordinato Neacomunitar (A, 22-24 D.Lgs. 286/98) - Modulo
=B
SubMeol2 -

» Lavoro subordinato Neocorunitari (At 27 D Lgs. 286/98) - Modulo FANeo

]

MODULO

» Lavoro domestico (A, 22 D Lgs. 286098) - Modulo &

Richiesta di un modulo
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Inserimento Telematico Nulla Osta al Lavoro

Dopo aver effettuato la scelta del modulo, per avviare il processo di generazione & necessario inserire
alcune informazioni anagrafiche preliminari, e, successivamente, cliccare sul bottone “Invia”.

Lirk dliretti

. Decreto Flussi 2007

Yai alla Home page Effettiua una richiesta = At 22: Lavoro domestico

Richiesta moduli Richiesta di Nulla Osta al lavoro domestico
Wisualizza moduli richiesti
Visualizza domande inviate  Perottenere il modulo in formato elettronico & necessario completare i campi sottostanti. Trova Subito

Secarica il programma

Modifica i dati personali — Diatore di lavaro
Cancella la registrazions al Cagnome lverdi— HELP
portale Morme fues HELP
Esci Provincia di residenza Im HELP
Fremere per aggiornare la lista dei Comuni E
Comune diresidenza |BENE LARIO x| HELP
Inditizo [eorsoitaiar | HELP
CAP [aaz HELP

"Localité di impiego del lavoratore

Frovincia di IBeIIuno 'I HELF

Inserimento informazioni anagrafiche preliminari

I modulo in forrmato eletironico sara disponibile nell'ares "Wisualizza e richieste effeftuate”,
successivamente all'invio.

Invia || Cancella

Si ricorda che per poter effettuare |a compilazione fuori linea & necessario avere prima scaricato ed
installato il programma di compilazione disponibile nell'area "Scarica il programma” raggiungibile dal
renl del portale.

Invio richiesta modulo
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1.3 Installazione del programma per la compilazione delle domande sul
proprio personal computer

L'accesso alla pagina di installazione del programma per la compilazione delle domande avviene attraverso
il link “Scarica il programma”, disponibile all'interno del menu di navigazione del sito, posto sulla parte
sinistra della pagina.

Vai alla Home pags
Richiesta moduli Servizi dlspﬂmblh

Visualizza moduli richiesti

- i [
Visualizza domande inviate ~ S€TVIZ1 disponibili

Scarica il programma | servizi disponibili sono.

Modifica i dati personali

# Richiesta del modulo informatico p
Cancella la registrazic::une al » Yisualizzazione dei moduli richiesti

=« Yizualizazione delle domande inwi:
portale » Modifica dei dati persanali farniti ne
Esci » Cancellazione della registrazione

Accesso alla sezione di scarico del programma di compilazione
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Pagina di download

Prima di effettuare il salvataggio del programma, € necessario identificare, tra quelle disponibili sul sito web,
la versione specifica per il sistema operativo del proprio personal computer.

Il bottone “scarica il programma per Windows”, ad esempio, permette di avviare il download del file di
installazione per utenti che dispongono sul proprio personal computer del sistema operativo Microsoft
Windows.

Per il corretto utilizzo del programma, € necessario verificare se i requisiti minimi di compatibilita indicati
all'interno della pagina risultano soddisfatti.
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Download del programma per utenti windows

Completato il download, & possibile attivare la procedura di installazione utilizzando il file salvato,
denominato “aliSpi.exe” .

Accesso al file di installazione del programma sul proprio personal computer
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E necessario seguire tutte le indicazioni del programma di installazione per concludere correttamente
I'operazione.

Le immagini proposte di seguito, fanno riferimento ad una installazione eseguita su sistema operativo
Microsoft Windows XP.

1

L]

Procedura guidata di installazione del programma su sistema operativo Microsoft Windows XP
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1.4 Compilazione del modulo

Per la compilazione dei moduli, € necessario avviare il programma di compilazione. Tale operazione &
dipendente dal sistema operativo.
Su Windows effettuare la seguente operazione:

Aprire il menu Avvio o Start

Selezionare il menu Programmi

Selezionare la cartella Invio elettronico domande nullaosta

Selezionare l'icona Invio elettronico domande nullaosta

Awvio del programma di compilazione
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Dalla schermata di accesso del programma di compilazione € possibile aggiungere i moduli da compilare
cliccando sul tasto “importa” (indicato dalla freccia).

Il programma di compilazione

N

Per aggiungere i moduli in questa fase e necessaria una connessione internet, come descritto nella
schermata successiva:
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Dopo aver cliccato sul bottone “importa” (indicato dalla freccia) il sistema chiede conferma che I'utente voglia
effettivamente scaricare tutte le domande da esso generate sul sito web.
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Se viene data la conferma del comando comparira un’altra finestra in cui I'utente dovra inserire 'indirizzo
e-mail e la password con cui si & registrato sul sito web; successivamente, cliccando sul bottone “scarica”, il
sistema scarichera tutti i moduli che I'utente stesso ha creato sul sito web
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Una volta terminata I'operazione di download di tutti i moduli dal sito la connessione internet non & piu
necessaria e si pud chiudere la finestra cliccando sul tasto “chiudi”. A questo punto appare un’altra finestra
che chiede se si vuole visualizzare la schermata con I'elenco dei moduli appena scaricati

Nel caso in cui non si voglia visualizzare subito la lista dei moduli scaricati, sara possibile visualizzarla in
seguito cliccando sul tasto “visualizza” sotto la voce “visualizza domande da compilare” presente nella
pagina iniziale del programma di compilazione.
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elenco domande da compilare

Per poter procedere nella compilazione bisogna cliccare sul bottone “compila” (indicato dalla freccia) del
modello che si vuole compilare.
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E necessario inserire tutte le informazioni richieste nelle pagine del modulo, valorizzando esclusivamente i
campi con lo sfondo di colore bianco (i campi con sfondo di colore grigio non sono valorizzabili dall’'utente).

E’ possibile navigare tra le pagine del modulo, utilizzando i bottoni Avanti e Indietro presenti nella parte
bassa della finestra di compilazione.

Per informazioni di supporto sulla compilazione & possibile utilizzare i “bottoni di aiuto” identificanti dal

simbolo

Compilazione del modulo

E’ possibile, tramite il menu file o I'apposito bottone posizionato sotto di esso, salvare e chiudere il modulo in
gualsiasi momento, senza perdere i dati inseriti fino a quel momento.
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Completato I'inserimento, il modulo pud essere chiuso cliccando sul bottone “salva per l'invio” presente
nell’'ultima pagina di compilazione.

Salvataggio dei dati inseriti nel modulo

Questa operazione rende il modulo non piu modificabile e pronto per l'invio.
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1.5 Invio del modulo compilato

Dopo aver completato I'inserimento dei dati richiesti, attivando la propria connessione a internet, & possibile
procedere con l'invio della domande allo Sportello Unico per 'immigrazione.

Dalla schermata principale del programma di compilazione, cliccare sul bottone “visualizza” presente sotto la
voce “visualizza domande da inviare”
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A questo punto I'utente otterra una lista di tutte le domande pronte per essere inviate.

Invio del modulo

Cliccando sul tasto “invia” si procedera all'invio di TUTTI i moduli elencati.
Successivamente, scegliere “Si” all'interno della finestra di conferma proposta.

Conferma dell'invio
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Si aprira una nuova finestra di dialogo che indica lo stato di avanzamento delle attivita di spedizione della
domanda.
Una barra di avanzamento, fornisce un’ indicazione in tempo reale sullo stato dell’invio.

Barra di avanzamento della procedura di invio

Invio del modulo completato correttamente
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Terminato l'invio del modulo, automaticamente, il sistema provvede ad inviare una email all'utente, per ogni
domanda correttamente inviata, all'indirizzo fornito in fase di registrazione.

Fac-simile del messaggio di ricezione del modulo

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.
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