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Procedure Concorsuali

Introduzione

Cosa e IOL

La procedura informatica denominata Istanze OnLine (IOL), & un formulario elettronico, disponibile tramite
le funzioni dei servizi in linea per i cittadini contenuti nel Portale della Pubblica Amministrazione, che
permette di presentare in via telematica istanze, domande, dichiarazioni e, in generale, documenti

all'’Amministrazione con piena validita giuridica ed efficacia probatoria. (Decreto Delegato 21 marzo 2023 n.51 “Testo
unico innovativo delle disposizioni in materia di comunicazione telematica con I'amministrazione e di accesso ai servizi in linea

dell’amministrazione”).

L'applicativo si affianca ai sistemi gia esistenti e sara ulteriormente implementato al fine di garantire
all’'utenza la possibilita di presentare istanze on-line direttamente agli uffici senza recarsi agli sportelli,
nell’ambito del percorso di progressiva digitalizzazione delle procedure amministrative e di snellimento del
rapporto tra utenza e Amministrazione Pubblica.

Cosa posso fare con I0OL?

v In ambiti specifici, gestiti dal sistema IOL, compilo direttamente la domanda sull’applicativo stesso.

v Per pratiche in cui & previsto il pagamento del diritto di pratica, posso pagare con carta di credito,
bollettino bancario presso un istituto bancario sammarinese o con Smac Card(*).

v Firmo digitalmente ed invio I'istanza direttamente all’ufficio preposto al tipo di pratica senza dovermi
recare fisicamente allo sportello.

v Ricevo sul mio domicilio digitale tutte le notifiche legate alla fase istruttoria e al completamento
dell’istanza.

v" Gestisco e conservo tutte le mie istanze, attraverso I'accesso al Portale dei Servizi PA.

(*) il servizio di pagamento con SMAC Card sara implementato successivamente

Cosa mi occorre prima di iniziare a compilare una nuova istanza?
a) Devo conoscere le mie credenziali personali per accedere al Portale dei Servizi PA. Per registrarmi
sul portale o per recuperare la mia password dimenticata, trovo le indicazioni direttamente sul
portale www.gov.sm alla sezione “Servizi OnLine”

Y @ govsm/publ/GovSM/

i
@ D1 S Mo SERVIZI ONLINE PORTALE PA

Video Tutorial per l'utilizzo dei
Servizi Online e Strumenti

Informatici

Portale dei Servizi PA

Per ulteriori problemi di accesso al portale posso scrivere una email al servizio tecnico
supporto@pa.sm
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b) Devo essermiiscritto nel Registro dei Domicili Digitali della Repubblica di San Marino. Tale iscrizione
deve essere fatta recandosi presso un qualsiasi sportello postale della Repubblica di San Marino.
L'iscrizione al Registro e gratuita e va eseguita una sola volta. Tutte le comunicazioni riferite
all'istanza verranno inviate automaticamente dal sistema IOL con posta elettronica e ricevute al

proprio domicilio digitale.

Come faccio a firmare digitalmente la mia istanza?
Il processo di firma elettronica avanzata consiste nell’inserimento su IOL, a fine compilazione della
istanza, di un codice numerico a quattro cifre - One Time Password (OTP) - per il riconoscimento
cosiddetto “a due fattori (2F)” del soggetto firmatario; tale codice verra inviato direttamente al
soggetto compilante, nelle seguente modalita:

1) prioritariamente all’'utenza radiomobile (cellulare) qualora I'interessato sia stato associato -
in maniera certa - e abbia espresso il proprio consenso all’utilizzo dei dati personali all’atto del
rilascio della SMaC Card, secondo quanto previsto ai sensi dell’articolo 13 del Decreto Delegato
21 marzo 2023 n.51;

2) in alternativa, verra inviato, tramite posta elettronica, al proprio domicilio digitale.
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1. Inserimento Nuova Domanda di Partecipazione al Corso

La compilazione di una nuova domanda di partecipazione & possibile alle seguenti condizioni:

a) essere gia iscritto nel Registro dei Domicili Digitali;

b) essere colui che effettua I'acceso sul Portale dei Servizi PA ovvero i dati di accesso sono utilizzati per
identificare il candidato, pertanto non e possibile delegare ad altro soggetto I'utilizzo del sistema

informatico.

1.1 Metodi di Presentazione della Domanda
1.1.1 Accesso tramite il sito del Centro di Formazione Professionale www.cfp.sm

Selezionare dal menu orizzontale la sezione “Corsi di seconda formazione”

y/ Photo gallery

wJ News

Iscrizione Corsi di BIDELLO e ADDETTO CUCINA

Leggi tutte le news

w ) News

Nella schermata che si aprira selezionare, dalla colonna sinistra, il Corso a cui si vuole partecipare

Corsi di Seconda
Formazione

Corso di formazione
per Bidello (PDR
AUSBA)

Corso di formazione
per Addetto ai servizi
di cucina (PDR
AUSSERV)

Sei in: Home > Corsi di Seconda Formazione

Corsi di Seconda Formazione

In questa area & possibile trovare tutte le informazioni inerenti i Corsi di Seconda formazione organizzati dal
Centro di Formazione Professionale.

Tale tipologia di Corsi & rivolta agli iscritti alle Liste di Awiamento al Lavoro, sulla base degli Ordinamenti Didattici
approvati dal Centro di Formazione Professionale, ai sensi dell'art. 5 della Legge 4 marzo 1993 n. 37.

Da venerdi 27 ottobre 2023 & possibile iscriversi ai seguenti Corsi:

« Corso di formazione per Bidello (PDR AUSBA);
« Corso di formazione per Addetto ai servizi di cucina (PDR AUSSERV).

per entrambi i Corsi, & possibile iscriversi:

da venerdi 27 ottobre e fino a lunedi 13 novembre 2023 entro le ore 14:00.

Le informazioni sui singoli Corsi sono consultabili nelle pagine dedicate, cliccando sul link in basso oppure nella
colonna a sinistra.
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All'interno della pagina troverete il link a IOL per I'avvio della relativa Domanda di Partecipazione:

Dopo aver cliccato “il link” vi verra
richiesto di inserire le proprie
credenziali di accesso al Portale dei
Servizi OnLine PA

-

Portale PA - Servizi Online dd

Accesso al Portale P.A.

Nome utente |

Password |

O Non ricordare |'accesso su questo dispositivo

[ Rimuovi l'autorizzazione a rilasciare le tue
informazioni a questo servizio.

SERVE AIUTO? CLICCA QUI

Recupero Password/Nome Utente/Email
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& govsm/publ/GovsM/

1.1.2  Accesso tramite il portale dei Servizi Online PA

Al primo utilizzo, dopo aver effettuato I'accesso ai “Servizi
OnlLine del Portale PA”, occorre aggiungere tra gli applicativi in
uso, il “Servizio per i cittadini: IOL — Istanze On Line della
Pubblica Amministrazione” .

OL - Istanze On Line
stanze On Line della Pubblica Amministrazione

HoME €D Nuova B isTANZE B compiLazione B Messacel OB

Benvenuto nell'applicazione ISTANZE ON LINE o, piu brevemente, IOL.

Con questa applicazione & possibile creare istanze di vario tipo che verranno presentate digitalmente alla Pubblica Amministrazione della Re
di San Marino, senza necessitd di recarsi fisicamente all'ufficio competente per presentare la domanda cartacea.

ISTRUZIONI

« Per creare una nuova istanza selezionare la voce X[1[e)7§ 3} e seguire le istruzioni che seguono.

« Per aprire un'istanza esistente creata dal soggetto collegato, selezionare la voce e premere il pulsante "APR| ISTANZA".
Si pud anche:
= ANNULLARE listanza, se non ancora confermata
= RINUNCIARE allistanza, se gia confermata ma ancera in istruttoria da parte dell'ufficio

+ Per visualizzare le comunicazioni che vengono inviate dagli uffici della PA andare nella sezione [[QZ57clclk )

Con il menu “NUOVA” potro trovare tutti i Tipi Istanze Attive su IOL per creare nuove istanze

«y |OL - Istanze On Line
W [stanze On Line della Pubblica Amministrazione

HOME € NUOVA & ISTANZE B

CREAZIONE N

Per creare una nuova istanza puoi cercarla cliccando sulla relativa area di g

cerca un'istanza (digita almeno 3 car)...

:':g INIZIATIVE FORMATIVE

CREDITI ECM, CORSI D|
FORMAZIONE DI SECONDO
LIVELLO, CORSI PER L'ACCESSO
A RAPPORTI DI LAVORO NEL
SETTORE PUBBLICO, CORSI
SERALI DI LINGUA PER TUTTI
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1.2 Termini di compilazione e invio domanda

La creazione di una nuova istanza & possibile soltanto entro i termini previsti dal tipo istanza ovvero, per
quanto riguarda l'iscrizione concorso, il termine previsto nel bando determina la data e I'ora in cui non sara
piu possibile né creare una nuova istanza, né completare e inviare una istanza “in compilazione”.

@ I0L - Istanze On Line

¢ lstanze On Line della Pubblica Amministrazione

HOME 4% nuova B ISTANZE compiLAzIONE [ Messact W

sieaid L 30/01/2025 olle 48.55:42 per informazioni @ Centro di Formazione Professionale tel. 0549/885749 email: info.cfp@pa.sm - per problemi
creata con il profilo Utente Ufficio assistenza tecnici scrivere a supportoiol@pasm
di

Dichlarazion| Allegati Pagomento Conferma

5]

Damanda di ammissione 6l Corse Lyl per Guida turistica
e Accompagnatore turi

DICHIARAZIONE ABILITAZIONE

di al Corso di ttenuto nelle passate edizioni?
Os
Oneo

L’avanzamento delle maschere di compilazione € condizionato dalla valorizzazione dei campi obbligatori.

La compilazione delle maschere puo essere interrotta e ripresa successivamente, sempre entro i termini
previsti per il tipo istanza.

1.3 Firma e invio contestuale
Al termine della compilazione dei dati richiesti, si procede alla conferma dell’istanza.

L'istanza deve essere ancora confermata

-| : H ‘Rieplioga del datf inseritl n—

Io sottasceltta natoll can cadice 1SS residente in e can cittadinonza
dichiara di voler confermare o presente Istanza contenente | dotl che sequana.

RIEPILOGO DATI

Abiltazione Guida o No
WSS (agry seleine fatto & preceduta dal carotiérs “/)

 Guida turistica (n. 60 ore)
(ogni selesione fatta & precoduty dal caratiere 7

Scelta percorso

Numera di
telofong 123456789

 Dichiaro di aver preso visione dell'Ordinamento Didattice del Corso di formazione per Guida Turistica e Accompagnatare Turistico, dal Centro di e cliccando sul
saguente link wwv.cfp.sm
+ Dichiaro di aver compiuta i 18° anno di etd e di aver conseguito un titolo di studio pari o superiore ad Diploma di maturita.

+ Dichiaro di essere a conoscenza che per partecipare al Corso sara necessario versare la quota contributiva sulla base delle caratteristiche stabilite nellordinamento didattico, visionabile dliccando il seguente
link www.cfp.sm; @ che tale versamento mi sard richiesta al termine delle iscrizioni, il cui saldo dovra essere versato prima delfinizio delle lezioni. Il mancato versamento della quota contributive comporta
rannullomento deiliscrizione e limpossibilita di partecipare al Corso.
+ Dichiaro di essere legalmente copace di ogire.
+ Dichiaro di non avere riportato condanne penali definitive comportanti una pena detentiva superiore a due anni;
+ Dichiaro di avere il gedimento dei diritti civili e assenza di carichi pendenti;
+ Dichiaro, infine, di essere o conoseenza che le informazioni ed i dati forniti nell'ambite di procedimenti amministrativi e per la fruizione di servizi erogati dol’Amministrozione saranno trattati in conformita
allinformativa pubblicata sul portale dello S10to www.gov.sm - “informativa per il trattamento dei dati personali”.
(gni selezione fathn & preceduta dal carmtiere "4
+ Laurea magistrale
(e seleaine fatta & preceduta dal caraticre V')
Deposita Titolo ULPA

RIEPILOGO DOCUMENTI ALLEGATI
NESSUN ALLEGATO PRESENTE

ATTENZIONE
Premendo || pulsante CONFERMA =i confermert In maniera definitiva lstanza, | cul dati 2ono elencati qui sopra
Questa significa che dopa I'operazions nessun dato sard pit modificabile: s prega quindi di verificare con attenzione | dati immessi e canfermare sola a verffica avvenuta.

Dichiarazioni

Titclo di Studio

=

La conferma inneschera |'autenticazione a due fattori per avere una conferma sullidentita del compilante.

Per magalorl informaziani sull'cutenticazione o due fattor] SRS

~/CONFERMA

Nel momento in cui il soggetto richiedente preme il tasto “conferma” il sistema invia un SMS contenente un
codice a cinque cifre al suo cellulare oppure, qualora non abbia rilasciato il consenso al momento del cambio
della Smac Card o non I'abbia ancora ritirata, lo stesso codice verra inviato per posta elettronica al domicilio
digitale.
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L'inserimento di tale codice e il clic sul tasto “verifica” determinano la firma e 'invio della istanza all’ufficio
procedente. Lo stato della istanza e diventato “in attesa di presa in carico”.

@ Graduatorie Dichiarazioni @ﬁcuctl Q Conferma
< INDIETRO E

E stato inviato un SMS al numero di cellulare +39***#*x**g3,
riporta qui di seguito il codice ricevuto:

Tempo per digitare il codice numerico ricevuto

Vv VERIFICA

G

Pratica Confermata e ora in attesa di essere presa in carico dall'ufficio
preposto.

Da questo momento non & piu possibile modificare i dati inseriti nell’istanza.

2 Stato/Condizione della Istanza

2.1 In attesa di presa in carico

Questa condizione sta ad indicare che I'istanza e stata presentata, ma non ancora vista dall’ ufficio
procedente.

2.2 Preso in carico/in fase istruttoria
La presa in carico da parte dell’ufficio, determina le seguenti attivita:
- Protocollazione in arrivo dell’istanza e dei relativi allegati;
- Notifica al domicilio digitale del richiedente della comunicazione di avvio procedimento.

2.3 Completato
Per “Completato” s’intende il completamento dell’istanza, a seguito dell’esito finale con provvedimento
protocollato reso accessibile su IOL dall’ufficio competente. Il richiedente riceve una email al proprio
domicilio digitale con un link su cui dovra cliccare per accedere al provvedimento e completare la
consegna al fine di poterlo visionare.

3 Rinuncia/Ritiro Istanza

Non & possibile ritirare una istanza se la condizione in cui si trova € “Completato”.
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Non & possibile ritirare una istanza dopo il termine di scadenza del tipo istanza.

Per tutti gli altri casi la rinuncia permette al richiedente di richiedere nuovamente la stessa istanza,
sempre entro i termini previsti dal tipo istanza.

La funzione “Rinuncia” pu0 essere utile qualora il soggetto richiedente ritenga che listanza gia
presentata non sia adeguatamente compilata oppure debba apporre delle modifiche sostanziali.

4 Integrazione documentale
In caso di richiesta da parte dell’lamministrazione di Integrazione documentale,
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