
 

 

Istruzioni per accedere alle istanze on-line 
 

NB: Per poter usufruire del servizio di istanze on-line è necessario essere in possesso delle 
credenziali rilasciate dal Comune o possedere la CNS (Carta Nazionale dei Servizi) tramite 
la Tessera Sanitaria Regionale.  

Ogni cittadino può ritirare le proprie credenziali recandosi presso l’URP nell’orario di 
apertura. 

 

Tutti i servizi on-line del Comune sono raggiungibili dal sito web del Comune – 
www.comune.dicomano.fi.it - alla voce  “Servizi” à Servizi online 

 

 

Selezionare il servizio interessato (es. DOMANDA DI ISCRIZIONE ALL'ASILO NIDO IL TRENO 
MAGICO) e cliccare sul link presente sotto la voce “Link servizio online”  

 

Accesso tramite CNS: inserire la tessera nel lettore prima di cliccare sul servizio online. 
Verrà chiesto poi il PIN prima di proseguire. La prima volta che si accede ad un servizio e 
non si è in possesso delle credenziali, il sistema chiederà una serie di dati identificativi del 
cittadino. 

 

Accesso tramite credenziali: 
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Inserire l’Username (corrispondente al codice fiscale) e la Password (ricevuta in fase di 
registrazione presso l’URP del Comune) e successivamente cliccare su Login. 

 

Se si dovessero riscontrare problemi durante la fase di autenticazione è possibile scrivere 
all’indirizzo supportoutenti@lineacomune.it 

 

Le istruzioni che seguiranno prenderanno, come esempio, l’istanza “DOMANDA DI 
ISCRIZIONE ALL'ASILO NIDO IL TRENO MAGICO” ma la procedura è simile per le altre 
istanze presenti. 

 

Se l’inserimento delle credenziali è andato a buon fine si aprirà una prima pagina simile 
alla seguente: 

 

Per procedere nell’avanzamento della compilazione, è necessario premere sul tasto 
Avanti. 

 

Il sistema proporrà l’informativa sulla Privacy, la cui accettazione è condizione essenziale 
per poter proseguire nella compilazione. Dopo aver selezionato la casella “Accetta 
l’informativa sulla privacy”, premere sul tasto “Avanti”. 
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Nella schermata successiva è necessario inserire i dati della persona che richiede 
l’istanza. 

 

Cliccare quindi su “Aggiungi persona fisica” 

 

Selezionare il ruolo di “Richiedente” e premere su “Conferma”. 

 

 

Per recuperare i dati dell’utente, cliccare su “Utente connesso” 

 

Il sistema propone i dati forniti al Comune durante la registrazione. Modificarli e/o 
integrarli se necessario e premere su “Conferma” 
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Una volta aggiunto il richiedente, proseguire cliccando su “Avanti”. 

Nella schermata successiva è possibile (non obbligatorio) indicare il domicilio elettronico 
(email). E’ possibile scegliere fra quello indicato in fase di registrazione o uno nuovo. 

Se il richiedente indicherà un domicilio elettronico, il sistema, al termine della 
compilazione dell’istanza, invierà una copia della stessa all’indirizzo indicato. 

 

 

La sezione successiva cambierà a seconda del tipo di istanza ed è suddivisa in schede. 
Se una scheda risulta essere obbligatoria per poter inviare l’istanza, sarà contrassegnata 
da un asterisco (*). 
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Qualora nella scheda sia necessario inserire informazioni ripetute (come ad esempio la 
situazione del nucleo familiare dove è necessario indicarne la composizione anagrafica) 
è necessario, dopo aver inserito il primo set di informazioni, cliccare su “Aggiungi blocco”. 

 

Quello che apparirà sarà un ulteriore blocco per inserire informazioni: 

 

 

Quando tutte le schede obbligatorie sono state compilate e salvate, è possibile premere 
su “Avanti”. 

 

Se l’istanza prevede il caricamento di allegati, la schermata successiva propone il form 
per il caricamento degli stessi. Per fare ciò è sufficiente cliccare sulla voce “Scegli file” e 
successivamente su “Carica”. Non è necessario firmare online gli allegati caricati. 

 

 

Una volta caricati i file, proseguire cliccando su “Avanti”. 

Il sistema propone un’anteprima dell’istanza che verrà inviata al Comune. 

NB: a seconda della configurazione del computer il sistema potrebbe restituire un errore 
durante il tentativo di mostrare l’anteprima. 

Nel caso dovesse avvenire è possibile è possibile scaricare l’anteprima dell’istanza 
facendo click su “Scarica il PDF del riepilogo domanda. (Scarica)”. 
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Se i dati inseriti risultano corretti, fare click su “Salva”.  

Il sistema propone la schermata per confermare di nuovo l’invio. Cliccando su “Invia” la 
pratica verrà inviata e non sarà possibile modificarla. 

 

Una volta inviata la pratica è possibile scaricare la ricevuta dell’invio. 

Anche in questo caso l’anteprima della ricevuta potrebbe causare un errore. E’ 
comunque possibile scaricare la ricevuta (che arriva comunque per posta se indicato il 
domicilio elettronico) cliccando su “Scarica il PDF della ricevuta. (Scarica)”. 

 

L’invio dell’istanza, a questo punto, è completato. 


