GUIDA PRATICA ALLA PRESENTAZIONE DELLE CANDIDATURE E DELLE
AUTOCANDIDATURE CON IL NUOVO APPLICATIVO NOMINE ONLINE

1) Accedere ai servizi online dalla homepage del sito istituzionale di Citta metropolitana di Milano
www.cittametropolitana.milano.it.

&« > C ) & cittametropolitana.miit/portale/indexhtml
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Elezioni 2020 1 Goms e e ™
11 20 e il 21 settembre 2020 i cittadini saranno invitati a8
@ recarsi alle urne per il quarto referendum costituzionale A |

nella storia della Repubblica Italiana, abbinato, in alcune
Regioni e Comuni, alle elezieni amministrative regionali e

comunali, La citta metropolitana di Milano & interessata alle
consultazioni comunali, in quanto nove comuni del suo -
territorio dovranna rinnovare il proprio governo cittadino.

AMMINSTRAZIONE
TRASPARENTE
CONSULTARE I BANDI E GLI AVVISI ATTIVI
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TERRITGRIO E COMUNI

ACCEDERE AGLIATTI

Notizie 4] N
L

SERVIZI ONLINE ADERIRE ALLA STAZIONE UNICA APPALTANTE

STITEMATIGH

Ufficio Relazioni con il
Pubblico - modalita di
accesso

su appuntamento in attuazione

delle misure di contenimento del
virus

#Procedure ammini

Progetto Camelot -
Workshop Citta

metropolitane e fondi
europei per affrontare
I'emergenza Covid-19

6 ottobre dalle 9.30 alle 11 -
Termine per liscrizione:
27/08/2020

La Piana: verso una

piazza aperta a prova di

clima
Comfort urbana e adattamento
climatico

#Ambiente, #5alute & benessars,

Q

CONSULTARE | BANDI PER LA RICERCA DI
PERSONALE

#lstiruzioni, #Territario,

#5alute e benessere, #Formazione, CHIEDERE IL PATROCINIO

¢ A

Progetti

NISITARE PALAZZO ISIMEARDL

2) Selezionare il servizio “Nomine - Candidature e autocandidature presso organismi partecipati”.

& cittametropolitana.mi.it/portale/servizi-online/indexhtml T »

<« > C 0

e - -
/’ @ Argomento Servizio Destinatari
ALBo pRETORID :
Ambiente Amblente - Servizi online

io Relazioni

con il Pubblico

@ energia)

o Verifica stato delle pratiche

« Richiesta autorizzazioni ambientali (aria, acqua,

am=

AMMINSTRAZIONE
TRASPARENTE
* Inserimento marca da bolle
* Ricerca e download documenti firmati digitalmente
9

TERRITORIO E COMUNI Lavoro Sintesi Sistema integrato dei servizi per limpiego

» Comunicazioni obbligatorie relative ai rapporti di
P avoro.
® « Procedure per linserimento lavorativo delle
persone con disabilits

SERVIZI ONLINE
« Centro per limpiego on line (dichiarazione
disporibilita al lavoro con Job card)

Nomine - Candidature e
autocandidature presso
organismi partecipati

STITEMATICH https://temi.cittametropolitana.mi.it/pratichecl/login.aspx

* Presentazione candidature e autocandidature
presso Societa partecipate, Aziende speciali,
Fondazioni, Associazioni, Istituzioni ed altri
organismi

Questionarie PGP

Persone Giuridiche Private
* Compilazione questionario per Associazioni e m
Fondazioni

Strade e Concessioni Cartellonistica

« Istanze per posizionamento cartell

Concessioni stradali
« Istanze per concessioni per lavori, accessi,
occupazioni temporanee
Trasporti Richiesta autorizzazioni

* Autarizzazione per Revisione veicoli

o SClA per Autoscucle

« Rilascio tessera da insegnante e/o istruttore di guida



http://www.cittametropolitana.milano.it/

3) Aprire ’applicativo “Servizi online” di Citta metropolitana di Milano, a cui & possibile accedere:
e con SPID o CNS
* con le credenziali (username e password) rilasciate dal sistema, previa registrazione

&« > C Y A Nonsicuro | temi.cittametropolitana.mi.it/PraticheOL/login.aspx p+e »

SERVIZI

ONLINE ™"
Username
‘ ‘ Accedi al\'appllca{wc “Servizi on line” per Sbﬂga[e le tue Dral\cne puoi Oomplla[B il modulo, a‘legal'e i
documenti e inviare la tua richiesta direttamente on line.
Password Puoi accedere:
-con il Sistema Pubblico di Identita Digitale o la Carta Nazionale dei Servizi (CNS) utilizzando il link
predisposto.

Per informazieni sullo SPID vai alla pagina dedicata della Presidenza del Consiglio dei Ministri o per la

DLogin Garta Nazionale dei senvizi vai alla pagina dedicata del Ministero dell'Economia e delle Finanze
:] - con le credenziali (Username e Password) rilasciate dal sistema
Se non hai mai utilizzato il sistema devi prima registrarti, altrimenti puoi inserire direttamente username e

password
ENTRA CON SPID

Nota bene: le credenziali di accesso sono strettamente personali € si riferiscono alla persona fisica che
Bl Registrazione compilera 1 moduli oniine (il referente aziendale).
Tale persona non & necessariamente il rappresentate legale della ditta o chi firmera il documento

T ] compilato, ma pud essere un delegato che si limita alfoperazione di compilazione (es.
consulente/segreteria).

Una volta inseriti | dati richiesti riceverai via e-mail nei giomni successivi conferma della regolare
registrazione € le credenziali per I'accesso al sistema.

Wl Lince Guida Registrazione ° dSistema Pubblico
SP- dildentita Digitale

4) Nel menu a tendina selezionare la categoria “NOMINE”, quindi cliccare [’icona “Salva e procedi”.

& > C Y A Nonsicuro | temicittametropolitanamilanoit/PraticheOL/condivisione_session_application/AvvioPratica_1.asp?lditer=1 =g »

Ruola Logout

SERVIZI
ONLINE

ELENCO PRATICHE ~ NUDVA PRATICA GUIDE ED ELENCO ALLEGATI

PROCEDIMENTO AVVIO NUOYA PRATICA

= » = 5
Categoria
o

Relativamente alla pratica che sia sta awiando, selezionare:

Salae

ia: SCECLL. v
Categoria Procedi

. PATROCINI

- CITTA" METROPOLITANA DI MILANO




5) Nel menu a tendina selezionare il settore attivita “NOMINE”, quindi cliccare l’icona “Salva e procedi”.

& 5 C Y A Nonsicuro | temicittametropolitana.milano.it/PraticheOL/condivisione_session_application/AvvioPratica_1.asp T »

Utent- (N Ruclo Logout
SERVIZI
ONLINE
ELENCO PRATICHE ~ NUDVA PRATICA GUIDE ED ELENCO ALLEGATI

PROCEDIMENTO AVVIO NUOVA PRATICA

- s B 45 & 4
settore
Attivita

Relativamente alla pratica che sia sta aviando, selezionare:

Categoria: NOMINE

salvae

Settore Attivita: SCEGLI. v
Procedi

T

- CITTA" METROPOLITANA DI MILANO

6) Nel menu a tendina selezionare il tipo di operazione “AVVIO, GESTIONE...”, quindi cliccare ’icona
“Salva e procedi”.

& 5 C { A Nonsicuro | temicittametropolitana.milano.it/PraticheOL/condivisione_session_application/AvvioPratica_1.asp T »

Utente I Fuolo Logout.

SERVIZI
ONLINE

ELENCO PRATICHE ~ NUDVA PRATICA GUIDE ED ELENCO ALLEGATI

PROCEDIMENTO AVVIO NUOYA PRATICA

- » » =2 5
s

Relativamente alla pratica che sia sta awiando, selezionare:

Categoria: NOMINE
Settore Attivita: NOMINE
Tipo Operazione: AVVIO, GESTIONE, CESSAZIONE ATTIVITA v saee

i

ESTIONE, CESSAZIONE ATTIVITA

- CITTA" METROPOLITANA DI MILANO




7) Nel menu a tendina selezionare il modello di candidatura che si intende presentare:
*  MOD. 01 - AUTOCANDIDATURA
* MOD. 02 - PRESENTAZIONE CANDIDATURA

quindi cliccare l’icona “Salva e procedi”.

& 5 C Y A Nonsicuro i milano.it/PraticheOL/c i > session_applicati _1.asp 7 »

Uren: S uolo [T omat

SERVIZI
ONLINE

ELENCO PRATICHE ~ NUDVA PRATICA GUIDE ED ELENCD ALLEGATI

PROCEDIMENTO AVVIO NUOVA PRATICA

» » 5 =g A
Richiesta

Relativamente alla pratica che sia sta avviande, selezionars:

Categoria: NOMINE
Settore Attivita: NOMINE
Tio Operaziones  AVVIO, GESTIONE, CESSAZIONE ATTIVITA
Modello Richiesta:  SCEGLI.. v Salae
— Procedi
MOD. NO1 - AUTOCANDIDATURA.
1A0D. NO2 - PRESENTAZIONE CANDIDATURA
- CITTA" METROPOLITANA DI MILANO
“ ” : ’s “« 1o
8) Nel campo “DENOMINAZIONE E ORGANO” cliccare l’icona “Compila”.
¢ 5 C Y A Nonsicuro | temicittametropolitana.milano.it/PraticheOL/condivisione_session_application/DettaglioPratica.asp e »

Utente I Ruolo ITITENTE Logout

SERVIZI
ONLINE

ELENCO PRATICHE  NUOVA PRATICA GLIDE ED ELENCD ALLEGATI
PROSPETTO PRATICA
Pratica In
Compilazione
Codtee Pratica: Data Creazione:  15/09/2020
Stato Pratica: | IN COMPILAZIONE Data Ultima Medifica: -
rcniecente: (N coo.~sco/ (N ot
Attivita: [T P:sls\(n[a:\cuDa
Ll Mod. NO2 - PRESENTAZIONE CANDIDATURA ata Conclusione:

Log Pratica: Vedi Dettaglio

¢ salva e Torna a "Elenco Pratiche”

DENOMINAZIONE E ORGANO (SOCIETA', FONDAZIONE, ASSOCIAZIONE, ...)
2 )
Compila Help Sezione

Completata

Denominazione e Organo

@ Torna Su




9) Inserire la denominazione dell’ORGANISMO e dell’ORGANO per cui si intende presentare la candidatura,
quindi cliccare 'icona “Salva”.

< > C Y A Nonsicuro i it/PraticheOL/condivisione_session_applic: 'e_Organismo_Modifi o »

utente (R rooo Logout

SERVIZI
ONLINE

ELENCO PRATICHE ~ NUDVA PRATICA GUIDE ED ELENCO ALLEGATI

DENOMINAZIONE E ORGANO (SOCIETA', FONDAZIONE, ASSOCIAZIONE, ...)

A W

Annulla salva

I campi con il simbolo (*) indicano la presenza di un "campo obbligatorio® (informarione necessaria ai fini della successiva spedizione della pratica)
I campi con il simbolo (*) indicano almeno una selezione obbligatoria

# Denominazione < Organo (') [ AEQL METROPOLITANA - CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE]

- CITTA" METROPOLITANA DI MILANO

10) Scarica, compila e sottoscrivi (anche digitalmente) i modelli richiesti. Poi carica i documenti firmati e
gli altri documenti richiesti (carta d’identita presentato/presentatore, curriculum vitae candidato).

€« > C {t A Nonsicuro | i milano.it/PraticheOL/condivisione_session_application/DettaglioPratica.asp b g »

Denominazione e Organo  AFOL METROPOLITANA - CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

® Torna Su

Sezione Da
Completare

GESTIONE ALLEGATI - DOCUMENTAZIONE RICHIESTA PER LA PRESENTAZIONE DELLA PRATICA

Presentazione della Candidatura per la nomina e/o i dei rappi della Citta i di Milano in Organismi - obbligatoria | min 1
partecipati (Allegato C) ] scarca vodelo Bl no | mext %]

S s | < —
Accettazione della Candidatura (Allegato D) [ Scarica Modelo Poere | o

9
|9 Carica Documento

Curriculum Vitae del Candidato (Allegato B) [ Scarica Modelo B |

T
| 9 Carica Documentn.

Copia Documento Identita del Presentatore: oﬁnga&%‘v =} m

9
|9 Carica Documento

Copia Documento Identita del Candidato @ aﬁ!gi.:norm min 1

o]
|9 Carica Documento

Integrazione Curriculum Vitae del Candidato (Max 2 pagine) tbipns | v 0 | @7y

|9 Carica Documento

@ Torna Su

- CITTA METROPOLITANA DI MILANO -




11) Terminato il caricamento del file, appare l’icona verde che indica il completamento del singolo campo
e successivamente dell’intera sezione.

¢« > C Y A Nonsicuro | temicittametropolitana.milano.it/PraticheOL/condivisione_session_application/DettaglioPraticaasp#anchor_99 w » . H
Denominazione e Organo  AFOL METROPOLITANA - CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE -
@ Torna Su
GESTIONE ALLEGATI - DOC RICHIESTA PER LA PRESENTAZIONE DELLA PRATICA
Sezione
Completata

Presentazione della Candidatura per la nomina e/o i dei rapp della Citta i di Milano in Organismi obbligatorio | min 1
R & sccamosco e |1 | @

34B7_30321* AllegatoC_PresentazioneCandidatura.pdf 15/09/2020 9.56

a

Accettazione della Candidatura (Allegato D) (& Scarica Modello "Ei‘z%"'" ml @
3487_30322"AllegatoD)_AccettazioneCandidatura, pdf 15/09/20209.57 | i

Curriculum Vitae del Candidato (Allegato B) [ Scarica Modsllo “E’i‘ﬁ"‘gﬂ et | @
2 323" Alleg v =
3487_30323" AllegatoB_CV.pdf 15/09/2020 9.57 8
Capia Documento Identita del Presentatore e = | @
3 e &
3487_30324"Cartaldentita_Prensentatore.pdf 15/09/20209.57 | @

abbligatoria | min 1
B i | @

3487_30325" Cartaldentita_Candidato.pdf 15/09/20209.58 | i@

Copia Documento Identita del Candidato

Integrazione Curriculum Vitae del Candidato (Max 2 pagine)

astigatzco | min 0
S | | @

@ Torna Su

12) Per completare la trasmissione della domanda cliccare ’icona “Invia Pratica”...

€ 5 C Y A Nonsicuro i milano.it/PraticheOL/c i > session_application/DettaglioPratica.asp#anchor 99 p+e »

Utente [N  Ruolo ITITENTE Logout

SERVIZI
ONLINE

ELENCO PRATICHE ~ NUOVA PRATICA GUIDE ED ELENCD ALLEGATI
PROSPETTO PRATICA
=5\
Pratica In
Compilazione
Codice pratica: |2 Data Creazione:  15/09/2020
Stato Praticz:  IN COMPILAZIONE Data Ultima Modifica: 15/09/2020

Data Protocollazione:

Attivita: Presa In Carico Da:

LSSt . NO2 - PRESENTAZIONE CANDIDATURA. Data Conclusione:

Log Pratica: Vedi Dettaglio

¢ salva e Torna a "Elenco Pratiche”

DENOMINAZIONE E ORGANO (SOCIETA', FONDAZIONE, ASSOCIAZIONE, ..)

7 @ )

Compila Help Sezione
Completata

Denominazione e Oreano  AFOL METROPOLITANA - CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

@ Torna Su




13) ... apparira il messaggio che chiede conferma dell’invio: € possibile confermare linvio oppure
annullare e tornare alla pagina precedente per effettuare eventuali modifiche.

€« > C {t A Nonsicuro i milano.it/PraticheOL/condivisione_session_application/InviaPratica_1.asp e »

Utente I Fuolo Logout
SERVIZI
ONLINE
ELENCO PRATICHE ~ NUDVA PRATICA GUIDE ED ELENCO ALLEGATI
ATTENZIONE!

Codice Pratica:
Richiedente:

Oggetto: Mod. NO2 - PRESENTAZIONE CANDIDATURA [Cod.Pratica: 3487,
Organismo: AFOL METROPOLITANA - CONSIGLIO DI AIMMINISTRAZIONE]

Una volta inviata, la pratica sara sottoposta a protocollazione e NON sara pits modificabile. Procedere?

3467 [ ] [Mod. N2 - PRESENTAZIONE CANDIDATURA [Cod. Pratica: 3487, Organisma: AFOL METROPOLI
[ 5 amieetoms |[ [ mviapratca

- CITTA" METROPOLITANA DI MILANO

14) In caso di conferma dell’invio della pratica, viene generata automaticamente la ricevuta di
protocollazione.

&« 5 C 0 A Nonsicuro i milano.it/p jisione_session_application/Ric: ollazioneOK.asp? 4 w »

Milano,

Citta
metropolitana
di Milano

RICEVUTA DI PROTOCOLLAZIONE

In datag8/mm/aaaa alle ore hh.mm il Sistema Informativo della Citta Metropolitana di
Milano ha acquisito con Protocollo Generale N. XXXXXXXX/2020  |a seguente pratica

Codice Pratica:  XXXX
Richiedente: (COGNOME E NOME)

Oggetto: Mod. NO2 - PRESENTAZIONE CANDIDATURA [Cod. Pratica: XXXX_Organismo:
AFOL METROPOLITANA - CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE]

STAMPA ‘ ‘ TORNA A ELENCO PRATICHE




15) Tornando all’elenco delle pratiche, € possibile verificare lo stato della pratica e scaricare la ricevuta
di protocollazione e il modulo inviato.

€« > C {t A Nonsicuro

milano.it/PraticheOL/condivisione_session_application/ElencoPratiche.asp

Urente I ~uolo [

Logout

SERVIZI
ONLINE

ELENCO PRATICHE ~ NUDVA PRATICA GUIDE ED ELENCO ALLEGATI
Numero Anno Data
Codice: ‘ Stato: | SCEGLL.. v ‘ Protocollo: | / l:l l:l Data Creazione: l:l
Categoria: | SCEGLL. v ‘
Attivita: | SCEGLL.. - ‘
Richiesta: | MOD. NOZ - PRESENTAZIONE CANDIDATURA

Y| CEm==d

Pratiche Trovate: 2

Informazi
Cod.  Invio Richiedente.

3487 | 15/09/2020

Mod. | Modello Richiesta Stato Pratica

NO2  PRESENTAZIONE CANDIDATURA [=
Richiedente: [ZE 3 75/05 2020
hailz con tr. IR T
e Presa In Carico [EH

Username:

2626 | 08/01/2020  NO02  PRESENTAZIONE CANDIDATURA Username:

COMPLETATA
Richiedente: prot. il IS
Mails con Nr. I

Presa In Carico [EN
Impresa;

- CITTA" METROPOLITANA DI MILANO

16) Quando appare la scritta “COMPLETATA” su campo verde, significa che la pratica € stata regolarmente
presentata e che la stessa € stata presa in carica dall’operatore del servizio competente.

€ > C Y A Nensiuro

milano.it/PraticheOL/condivisione_session_application/ElencoPratiche.asp.

Utent= I Ruolo Logout.

SERVIZI
ONLINE

ELENCO PRATICHE ~ NUDVA PRATICA GUIDE ED ELENCO ALLEGATI
Numero Anno Data
Codice: ‘ Stato: | SCEGLL.. v ‘ Protocallo: | / l:l Data Creazione: :I
Categoria: | SCEGLI.. v ‘
Attivita: | SCEGLL.. v ‘
Richiesta: | MOD. NO2 - PRESENTAZIONE CANDIDATURA

*] (Bae=l

Pratiche Trovate: 2

Informazioni

Cod. | Invio Mod. | Madello Richiesta Richieden

Stato Pratica
COMPLETATA
L 15/09/2020

ail: con e

3487 | 15/09/2020 | NOZ | PRESENTAZIONE CANDIDATURA Username:

Richiedente:

Impresa: Presan Carco Ml o=
2626 | 08/01/2020 | N2 | PRESENTAZIONE CANDIDATURA Username: [ COMPLETATA |

Richiedente: prot. t IR}
con hr

s o
Presa In Carico EN | A~

impresa: - =

- CITTA" METROPOLITANA DI MILANO




