
STU3.0

Formazione avanzata 
sportello telematico



La struttura

Gli elementi principali che compongono la struttura dello sportello telematico sono:

• le azioni

• i procedimenti

• i documenti

• le unità organizzative

• il contenuto di tipo amministrazione

• le FAQ

• la normativa di riferimento
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Il modello concettuale

Cittadino
• Il cittadino vuole «fare cose»

• Il livello del cittadino è rappresentato 
con azioni

Amministrazione
• Gestisce procedimenti amministrativi

• Ad ogni azione del cittadino possono 
corrispondere zero, uno o più 
procedimenti



Elementi di supporto

Gli elementi principali sono a loro volta caratterizzati da alcuni elementi secondari:

• URN

• aree tematiche

• profili utente

• sezioni



URN

[amministrazione] Significato Contenuto sincronizzato

s_italia Contenuto a valenza nazionale, è standard 
e può essere personalizzato nella parte Nel 
comune di … 

Si

r_lombar Contenuto a valenza regionale, è standard 
e può essere personalizzato nella parte Nel 
comune di … 

Si 

Codice iPA Contenuto a valenza nazionale, regionale o 
comunale completamente personalizzato. 
Può essere modificato in tutte le sue parti.

No

tipocontenuto:amministrazione:nome.servizio;nome.subservizio;[output]

action:r_lombar:trasporto.scolastico;iscrizione

procedure:c_d150:antigienicita.inabitabilita;domanda



Il cittadino al centro del portale





Azioni

L'azione è una singola operazione che l’uomo mette in atto per svolgere un’attività 

finalizzata alla soddisfazione di un bisogno.

Le azioni:

• rappresentano il punto di vista del cittadino

• possono essere relazionate:

• ad altre azioni

• a procedimenti

• a nessun procedimento e a nessuna azione



Azioni

Le azioni si compongono di:

• codice (URN)

• nome

• descrizione (corpo, requisiti soggettivi e oggettivi, 
approfondimenti)

• campo personalizzato (Nel Comune di…)

• riferimenti normativi (indicenormativa)

• classificazione (aree tematiche, profili utente, 
sezioni)

• flag di sistema



Procedimenti

Il procedimento è un insieme coordinato di operazioni che la Pubblica 
Amministrazione mette in atto per svolgere un compito attribuitole da una norma.

I procedimenti:

• rappresentano il punto di vista della Pubblica Amministrazione

• possono essere condivisi da più azioni

• possono essere correlati ad altri procedimenti

• sono caratterizzati da una norma istitutiva



Procedimenti

I procedimenti si compongono di:

• codice (URN)

• descrizione (corpo, approfondimenti, iter, 
pagamenti)

• campo personalizzato (Nel Comune 

di…)

• ufficio responsabile

• modulistica (modulo principale, allegati)

• riferimenti normativi (references, founding
law, founding text)

• classificazione (sezioni)



Documenti

Il contenuto di tipo documento può contenere un:

• modulo principale

• modulo secondario

• allegato

• documento da inserire in un campo di testo

Un documento può essere utilizzato da più procedimenti!



Documenti

Il contenuto di tipo documento si compone di:

• codice (URN)

• nome

• descrizione

• allegati



FAQ

Il contenuto di tipo FAQ è un importante aiuto per i cittadini.

Le FAQ possono riguardare:

• l’utilizzo del portale

• l’utilizzo dei dispositivi di firma e delle TS-CNS

• contenuti di azioni e procedimenti

Le FAQ possono essere associate:

• a un insieme di contenuti (sezioni)

• a uno specifico contenuto (azioni e procedimenti)



FAQ

Le FAQ si compongono di:

• codice (URN)

• nome

• descrizione

• Classificazione (sezione)



Unità organizzative

Le unità organizzative:

• sono associate a ciascun procedimento e visualizzate nella rispettiva pagina

• ad un procedimento possono essere associate più unità organizzative



Unità organizzative

Le unità organizzative si compongono di:

• titolo

• orario di apertura

• codice dell’Ente come è accreditato sull’ iPA (Cod_amm)

• codice Univoco dell’Unità Organizzativa (Cod_uni_ou)

• codice dell’Area organizzativa Omogenea (cod_aoo)

• denominazione dell’Ufficio destinatario della 
Fatturazione Elettronica (Des_ou)

• contatti 

• responsabile

• metodo di invio



Amministrazione

Rappresenta l’Amministrazione comunale all’interno 
dello sportello telematico.

La pagina amministrazione permette di definire:

• logo presente sulla modulistica

• i contatti dell’Ente (indirizzo, e-mail pec, partita 
IVA,…)



Per accedere al portale come operatori occorre autenticarsi accedendo al portale dal bottone 
«area riservata» che si trova nel footer.

Accesso al portale



• STU Editor operator (utente e password) Può modificare solo la porzione «Nel Comune 
di…»

• STU Modulo operator (utente e password) Può consultare i contenuti del portale e 
scaricare i moduli in formato PDF, può visualizzare tutte le pratiche inviate e in via di 
compilazione presenti sul portale.

• STU Editor administrator (utente e password) Può modificare tutti i contenuti del portale 
personalizzati, creare nuovi contenuti personalizzati, rimuovere dalla pubblicazione tutti i 
contenuti, creare nuovi bottoni e modificare l’aspetto del portale (slide, colore,…)

• STU Modulo administrator (utente e password) Può caricare sul portale moduli html, 
gestire i file di configurazione, visualizzare e modificare tutte le pratiche inviate e in corso 
di compilazione sul portale.

Ruoli di accesso



Menu di gestione

Permette di caricare sul portale i moduli html. È 
attiva solo per gli utenti STU Modulo 
Administrator.

Permette di scaricare/caricare sul 
portale i file di configurazione.
Permettono di gestire gli uffici 
destinatari, gli strumenti di tutela, i 
diritti di segreteria, inserire nel file di 
segnatura informazioni utili allo 
smistamento della pratica da parte del 
protocollo.
È attiva solo per gli utenti STU Modulo 
Administrator.



Menu di gestione

Permette di visualizzare tutte le pratiche inviate 
e in via di compilazione sul portale È attiva solo 
per gli utenti STU Modulo Operator e STU 
Modulo administrator.

Permette di configurare l’aspetto del portale 
(colore, social network, slide,…) È attiva solo per gli 
utenti STU Editor administrator.

Permette di creare e modificare i bottoni. È attiva 
solo per gli utenti STU Editor administrator.

Permette di gestire tutti i contenuti presenti sul 
portale (azioni, procedimenti, documenti, unità 
organizzative,…) È attiva solo per gli utenti STU 
Editor Operator e STU Editor administrator.



Creazione dei contenuti



Creare un nuovo contenuto



Creare un nuovo contenuto



Creare un nuovo contenuto

Possono essere inseriti più campi 
approfondimento.

Parte personalizzata e 
non sincronizzata.



Creare un nuovo contenuto



Creare un nuovo contenuto

Carattere corsivo e 
grassetto

Creazione e 
distruzione di link

Punti elenco

Serve per mettere in evidenza 
un paragrafo

Immagini

Gestione delle tabelle 

Incolla da Word

Per utilizzare la barra degli strumenti in versione completa occorre selezione come formato 
del testo «Full HTML»



Modifica dei contenuti



Modifica dei contenuti

Pagine standard

• Sezione

• Attività correlate

• Servizi

• Domande frequenti

• Porzione personalizzata (Nel Comune 
di…)

• Opzioni di pubblicazione

Pagine personalizzate

• Qualsiasi elemento

Cosa è possibile modificare?



Modifica dei contenuti



Spubblicare i contenuti

Per rimuovere i contenuti dalla pubblicazione occorre modificare il contenuto e scegliere 
l’opzione «salva e rimuovi dalla pubblicazione».

I contenuti non pubblicati sono riconoscibili dallo sfondo di colore diverso.



Personalizzare i contenuti

Per personalizzare un contenuto standard staccandolo dalla sincronizzazione occorre:

1. Entrare in modifica sul contenuto standard

2. Salvare e clonare il contenuto

3. Aprire il contenuto appena creato e sostituire l’URN originario inserendo il codice IPA

In questo modo il contenuto originario verrà rimosso 
dalla pubblicazione e verrà creata una copia 
«personalizzabile» in tutti gli aspetti 

action:r_lombar:trasporto.scolastico

action:c_d150:trasporto.scolastico



Personalizzare i contenuti

Attenzione!

• Se il contenuto che si vuole personalizzare è un contenuto relazionato ad un altro (si 
vuole personalizzare una procedure che è richiamata in una azione) occorre sostituire il 
nuovo contenuto con quello vecchio.

• Se non si presta attenzione gli utenti non riusciranno a raggiungere il contenuto 
desiderato!



Gestire i bottoni

Per gestire un bottone occorre:

1. Selezionare la voce «configura home page» dal menu di gestione

2. Alla voce «Sub Content» è presente l’elenco dei bottoni presenti sul portale. Qui è 
possibile gestire la pubblicazione e la modifica dei vari bottoni

3. Per inserire un nuovo bottone si deve selezionare «Posiziona il blocco». Il blocco deve 
essere di tipo «STU Homepage». Si accede quindi alla finestra di creazione del 
bottone.

Un bottone è caratterizzato da:

• titolo

• immagine di sfondo 

• contenuti da visualizzare, che possono essere:

• un gruppo di azioni 

• un’azione un link esterno.



Gestire i bottoni

Permette visualizzare sotto al bottone un gruppo di 
azioni (indicare il numero di tassonomia della 
sezione)

Permette visualizzare sotto al bottone una singola 
azione (indicare il numero di nodo dell’azione)

Permette visualizzare sotto al bottone un link 
esterno

Assicurarsi che sia selezionato «mostra nelle 
pagine elencate» e indicato <front> 



File di configurazione Unità 
organizzative

I campi da inserire sono:

• Codice «cod_uni_ou» dell’Unità Organizzativa 
destinataria, ricavabile della sua pagina

• Codice «cod_uni_ou» del Segretario generale, 
ricavabile della sua pagina

• Codice «cod_uni_ou» del TAR, ricavabile della 
sua pagina



File di configurazione 
pagamenti

I campi da inserire sono:

• Causale, definisce la causale del pagamento

• Valore, definisce l’importo del versamento

• IBAN Conto Corrente, è facoltativo

• Descrizione, è facoltativo

• Classe dell’Icona, se lasciato vuoto richiama l’icona per i diritti di segreteria ed 
istruttoria, se viene inserito «stu-agenziaentrate» richiama l’icona per l’imposta di bollo

• Link per il pagamento, è facoltativo



File di configurazione 
classificazione

La configurazione della classificazione permette di inserire nel file di segnatura 
informazioni utili allo smistamento della pratica da parte del protocollo. 

Nel file di segnatura, se la colonna contesto procedurale non è valorizzata nel file di 
configurazione, viene inserito l’URN del Modulo

<Classifica>

<Livello nome="classificazione"></Livello>

<Livello nome="titolario">5.5.3.3</Livello>

</Classifica>

</Intestazione>

<Riferimenti>

<ContestoProcedurale>

<CodiceAmministrazione>c_d150</CodiceAmministrazione>

<CodiceAOO>UFF_ACC_ICI_IMU_TASI</CodiceAOO>

<Identificativo>document:s_italia:borsa.studio;partecipazione.bando;domanda</Identificativo>

</ContestoProcedurale>

</Riferimenti>


