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INTRODUZIONE

Il sistema informativo FERPAS  è stato realizzato nell’ambito della 
piattaforma  MUTA  (Modello Unico Trasmissione Atti) per  fruire 
dei servizi standard di sicurezza degli accessi  e di profilazione e  
per  consentire  la fruizione dei servizi specifici di piattaforma 
progettati per procedimenti amministrativi di tipo autorizzativo.

Le soluzioni tecnologiche adottate dalla procedura informatica sono 
allo stato dell’arte e garantiscono  semplicità di utilizzo e sicurezza 
delle informazioni inserite.
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LA PIATTAFORMA  MUTA Modello Unico Trasmissione Atti

ALTRI ENTI – ASL,

COMUNI, SUAP 

SISTEMA CAMERALE, 
PROFESSIONISTI, 
AGENZIE  IMPRESE, ..

CITTADINI, IMPRESE

DEMATERIALIZZAZIONE, 
ARCHIVIAZIONE 
DOCUMENTALE, FIRMA  
ELETTRONICA, 
CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA 
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AUTOMAZIONE DEI FLUSSI 
INFORMATIVI, INTEGRAZIONE 
TRA SISTEMI 

ALTRI ENTI – ASL,
ARPA, VV.FF, 
PARCHI..

PROVINCIE, 
COMUNI,
REGIONE
LOMBARDIA, SIREG

CONTROLLO FORMALE E LOGICO 
DEI DATI,  GUIDA NELLA 
COMPILAZIONE DELLA 
MODULISTICA, GESTIONE 
AVANZAMENTO DELLA PRATICA

MONITORAGGIO DEL 
TERRITORIO 



� Gestione e controllo degli accessi (registrazione e profilazione) e degli
ambiti di competenza per:

- Cittadini/Imprese
- Intermediari (CCIAA, Studi professionali, Agenzie delle imprese....)
- Enti (Comuni, SUAP, ASL, ARPA, VV.FF, Province, Regione Lombardia..)

� Gestione modulistica online e fasi del processo per le seguenti
procedure:

- SCIA
- DIA+Agibilità edilizia 
- SCIA Agriturismo 

SI.GE.FI. -Manifestazioni fieristiche 

I SERVIZI DI MUTA

- SI.GE.FI. -Manifestazioni fieristiche 
- Carta Esercizio Ambulantato (prossimo rilascio)
- FERPAS –Procedura abilitativa per Impianti da fonti Energetiche Rinnovabili (in corso 

di rilascio)

� Servizi di interoperabilità tra sistemi / soggetti
- Acquisizione e trasmissione telematica delle pratiche (Upload, Download, Pec, WS, 

Cooperazione applicativa)
- Gestione delle notifiche ai soggetti interessati e acquisizione degli esiti dei controlli 

dai soggetti preposti ai controlli stessi

� Gestione monitoraggio statistico su base tabellare e cartografica

4



REGISTRAZIONE PROFILAZIONE
ACCESSO 

ALL’APPLICATIVO

� L’utente deve  prima registrarsi e  poi profilarsi per accedere all’applicativo FERPAS

ACCESSO ALL’APPLICATIVO

Funzionalità Due modalità :
1) Con CRS (Carta Regionale dei 

Servizi )
2) Manuale Profili per FERPAS:

1) Cittadino /Impresa
2) Intermediario (Tecnico Progettista)
3) Comune di localizzazione impianto
4) Enti coinvolti nell’istruttoria

Funzionalità 
diversificate per 
tipologia di profilo
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REGISTRAZIONE 1 

1

Area di accesso e/o 
registrazione degli utenti 

2
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REGISTRAZIONE 2 

Cliccare sopra  
per accedere con Campi facoltativi

�La registrazione con la CRS è per i soli residenti in Lombardia
�Per registrarsi con la CRS è necessario:

• avere  inserito la SmartCard nel lettore
• avere installato il SW di gestione CRS Manager 
• avere il PIN

la CRS

A seguito dell’avvenuta 
registrazione l’utente
riceverà username e 

password per accedere al 
sistema (mail di avvenuta 

registrazione)
Per informazioni  sulla CRS  http://www.crs.lombardia.it
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UTENTI DEL SISTEMA

Soggetto Descrizione

• Privato cittadino o titolare/legale rappresentante di impresa
• Tecnico progettista (intermediario)

• Comune prevalente di localizzazione dell’impianto

Compilatore 

dell’istanza

Ente destinatario 

dell’istanza
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• Enti eventualmente convocati in Cds dal Comune di riferimento
per l’istruttoria

Enti coinvolti 

nell’istruttoria



Tipo 
compila

tore

Scegli  profilo 
Cittadino/ 
Impresa

C
itt

ai
no

/ I
m

pr
es

a

PROFILAZIONE – Compilatore dell’istanza FERPAS

Te
cn

ic
o 

P
ro

ge
tti

st
a

Pagina di 
benvenuto dei 
servizi MUTA
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profilo 

Scegli profilo 
Intermediario  o 

crea il nuovo 
profilo 

Il tecnico progettista deve essere iscritto all’albo; la modulistica richiede i
riferimenti ma attualmente non fa controlli in quanto non ha la disponibilità
della banca dati.

Te
cn

ic
o 

P
ro

ge
tti

st
a

Pagina 
dell’applicativo 
FERAS



PROFILAZIONE – Ente

Tipo 
Ente

Scegli  profilo 
Ente tipo 
Comune

C
om

un
e 

A
ltr

o 
E

nt
e

Pagina di 
benvenuto dei 
servizi
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Scegli profilo 
Ente tipo 
specifico 

A
ltr

o 
E

nt
e

� Un Ente, per accedere all’applicativo, deve essere autorizzato da
Regione Lombardia; a tale scopo il responsabile/referente dell’Ente
deve aderire alla piattaforma MUTA tramite apposita procedura
prevista dalla funzione di profilazione. Gli ulteriori utenti dell’Ente
saranno abilitati dal responsabile dell’Ente stesso tramite le
funzionalità di Amministrazione del sistema.

Pagina 
dell’applicativo 
FERAS



IL PROCESSO GENERALE DEL FERPAS
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STATI DELLA PRATICA
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COMPILAZIONE DELLA DOMANDA
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COMPILAZIONE PRATICA

Funzionalità Descrizione

• nel caso di compilatore = cittadino/impresa il sistema precarica il CF dell’utente
nei dati del richiedente

• nel caso di compilatore = intermediario il sistema precarica il CF dell’utente nei
dati del Tecnico progettista.

•In entrambi i casi la funzione “recupera dati” consente la compilazione automatica
di tutti i dati anagrafici corrispondenti al CF

• Le coordinate di localizzazione dell’impianto vengono automaticamente

Compilazione pratica
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• Le coordinate di localizzazione dell’impianto vengono automaticamente
recuperate dal sistema tramite funzione di “normalizza dati” che provevde a anche
a normalizzare l’indirizzo;

• i dati dell’impresa eventuale vengono automaticamente compilati a fronte
dell’inserimento del CF o PIVA;

•Le varie sezioni della domanda sono proposte in maniera dinamica in funzione
delle scelte operate dall’utente.



CONFERMA PRATICA

Funzionalità Descrizione

• La pratica può essere salvata in bozza fino a quando l’utente non decide di
confermarla.
• La conferma prevede una prima fase che si riferisce ai contenuti della domanda
“al netto degli allegati”;
• nella seconda fase viene richiesto l’inserimento di tutti gli allegati. In entrambi i
casi il sistema fa un controllo formale;
• infine, nella terza fase, viene richiesto di firmare la pratica
•con una sola firma viene firmata l’intera pratica comprensiva li allegati

• nel caso di compilatore = intermediario tecnico progettista viene proposta

Conferma pratica
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• nel caso di compilatore = intermediario tecnico progettista viene proposta
automaticamente dal sistema la procura precompilata da allegare alla pratica dopo
essere stata firmata con firma autografa dal delegante.

• quando la pratica è stata confermata passa in stato di “compilata” e il sistema
automaticamente trasmette notifica alla PEC del compilatore dell’avvenuta presa in

carico; tale notifica è da considerare giuridicamente valida ai fini della ricevuta

di presentazione della domanda

• Contestualmente viene trasmessa notifica alla PEC del comune competente della
presenza di una nuova pratica su MUTA

Procura

Notifica



DETTAGLIO COMPILAZIONE PRATICA

Pulsanti  da attivare per 
salvare la pratica in stato 
Bozza o Confermarla
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Il compilatore può salvare temporaneamente la pratica in stato Bozza o Confermarla 
definitivamente. In questo caso dovrà inserire gli allegati obbligatori e firmare digitalmente la 
pratica. Al termine della procedura di conferma verrà inviata una notifica sia alla pec del  
compilatore che alla pec  del comune competente



RCEVIMENTO PRATICA (istruttoria formale)
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ISTRUTTORIA FORMALE

Funzionalità Descrizione

• Consente di far passare una pratica da compilata a formalmente corretta o
formalmente non corretta

• La pratica è posta automaticamente in stato “Sospesa” se l’utente ha dichiarato
nella modulistica che è sottoposta a Via o Verifica Via.
• E’ a carico del funzionario comunale farla passare in stato “formalmente corretta”
o “non abilitata” a conclusione della VIA o “verifica di VIA”

Stato Sospesa

Ricevimento della 

pratica
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• A partire dalla data di ricevimento della pratica, che deve essere inserita
nell’istruttoria formale, il sistema attiva automaticamente il conteggio dei tempi.

• Nel caso di VIA o Verifica di VIA nessun conteggio dei tempi viene attivato dal
sistema prima che l’utente comunale abbia provveduto ad inserire l’esito

Conteggio 

automatico dei  

tempi 



DETTAGLIO ISTRUTTORIA FORMALE 1

Cliccare su ID PRATICA per 
aprire  la pratica
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Il sistema presenta l’elenco di tutte le pratiche di competenza; una pratica può essere ricercata 
nell’elenco tramite una serie di criteri quali ID, Cognome, Stato.



Premere il  pulsante 
RICEVIMENTO PRATICA per 
aprire l’istruttoria formale

DETTAGLIO ISTRUTTORIA FORMALE 2
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La selezione di una pratica dall’elenco comporta la messa a disposizione della pratica 
(domanda e allegati) e la disponibilità dello storico delle fasi dell’iter. L’utente comunale può 
procedere con l’istruttoria formale tramite la funzione di “ricevimento pratica”



DETTAGLIO ISTRUTTORIA FORMALE
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Esito istruttoria formale

Compilare i campi e premere 
il pulsante CONFERMA per 
chiudere l’istruttoria formale



ISTRUTTORIA DI MERITO
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FUNZIONI ISTRUTTORIA DI MERITO

Funzioni Descrizione

•Con questa funzione il Comune può inserire integrazioni alla pratica già in
possesso dell’Ente e utili ai fini dell’istruttoria.
•La gestione delle integrazioni non interrompe il conteggio dei tempi previsti dal
procedimento

•Può essere convocata entro 20 gg. dal ricevimento della pratica nel caso in cui
non preveda Via o verifica di VIA.
•Può durare al massimo 90 gg.
• il conteggio riprende automaticamente a valle della chiusura della CdS.

Integrazioni

Conferenza dei 

Servizi
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• il conteggio riprende automaticamente a valle della chiusura della CdS.

• Al termine dell’istruttoria di merito è obbligatorio per il comune inserire l’esito
finale per “chiudere” definitivamente la pratica ponendola in stato “Abilitata” o “Non
Abilitata”.
• Se la pratica non viene chiusa entro i 30 gg, dal ricevimento, qualora non sia
stata convocata la C.d.S, il sistema la pone automaticamente in stato abilitata
•l’esito finale viene notificato al compilatore della pratica.

Servizi

Esito finale



CONFERENZA DEI SERVIZI
Funzionalità Descrizione

•Per una pratica nello stato formalmente corretta è possibile convocare una conferenza dei

servizi entro 20 gg dalla presentazione della domanda .

•In questo caso il sistema sospende il conteggio dei giorni fino alla chiusura della CDS.

•La CDS è unica all’interno del procedimento, può prevedere più riunioni e durare al max

90gg.

•Si potrà accedere più di una volta alla funzione “riunione di CDS”;
•Il sistema assumerà per default che la prima convocazione di riunione sarà quella
di apertura ufficiale della Conferenza Dei Servizi ;

Convocazione CDS

Convocazione di 

riunione nella CDS
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•Prima di convocare una nuova riunione di CdS l’utente deve chiudere quella
aperta precedentemente;

•In corrispondenza della chiusura di una riunione il sistema richiede di specificare
se è quella di chiusura della CdS o meno;
•Nel caso in cui la conferenza dei servizi abbia una durata > di 90 gg il sistema
automaticamente ne dà evidenza (colore rosso) ma la pratica rimane in stato “in
istruttoria”.

riunione nella CDS

Chiusura riunione 

nella CDS



DETTAGLIO INTEGRAZIONI

Premere il  pulsante NUOVO 
per inserire una nuova  
integrazione
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La funzionalità di gestione delle integrazioni viene resa disponibile dal sistema solo a seguito 
dell’istruttoria formale nel caso di pratica formalmente corretta; è possibile inserire più 
integrazioni; il sistema presenta l’elenco di tutte quelle già inserite. 

Selezioanre il tab
INTEGRAZIONI per gestire le 
integrazioni



DETTAGLIO INTEGRAZIONI 2
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Una integrazione prevede l’inserimento di note e /o file allegati

Compilare i campi e premere il 
pulsante CONFERMA per 
salvare i dati  dell’ integrazione



DETTAGLIO ISTRUTTORIA DI MERITO

Premere il  pulsante 
ISTRUTTORIA DI MERITO per 
aprire l’Istruttoria di Merito
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Con questa funzione si consente al comune di “chiudere” l’istruttoria con l’inserimento 
dell’esito finale o di aprire al Conferenza dei Servizi.



APERTURA DELLA CDS

Selezionare CONFERENZA 
DEI SERVIZI e premere 
CONFERMA 
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L’apertura della CdS avviene a partire dalla funzione “istruttoria di merito” 



DETTAGLIO CONFERENZA DEI SERVIZI
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Solo una volta aperta la CdS tramite funzione istruttoria di merito viene resa disponibile dal
sistema la funzionalità di gestione relativa.  Con tale funzonalità è possibile convocare una riunione
indicando, oltre alla data , ora e luogo, anche tutti I destinartari con relative PEC per la notifica che
viene trasmessa automaticamente a fronte del “conferma”.

Compilare i campi e premere il 
pulsante CONFERMA per  
convocare la riunione



CHIUSURA DI RIUNIONE DI CDS
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In corrispondenza della funzione Conferenza dei servizi vengono proposte tutte le ruinioni
effettuate. L’esito di una riunione di CDS si inserisce selezionandola dall’elenco. Il sistema
consente di allegare eventuale documentazione inerente la riunione, e chiede di indicare se si
tratta di riunione decisoria o meno. In questo caso sarà poi necessario inserire l’esito definitivo
(Abilitata o Non Abilitata)

Premendo il pulsante OK si 
chiude  oltre alla  riunione  
anche la CDS.



ESITO FINALE ISTRUTTORIA DI MERITO

31

A chiusura della pratica è necessario inserire l’esito finale (Abilitata o Non Abilitata). Premendo il
“conferma”  il Compilatore viene notificato automaticamente di tale esito.

Compilare i campi e premere il 
pulsante CONFERMA per 
chiudere l’istruttoria di merito



Per utilizzare l’applicativo è necessario avere installato oltre il browser, il plug-in di 

Adobe Acrobat Reader per leggere il modulo pdf, occorre installare quindi:

•Adobe Reader X con la patch2 (versione 10.1.2) 

Requisiti client
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TIPO DI CONTATTO RIFERIMENTO

Assistenza tecnico funzionale assistenza-ferpas@lispa.it
Numero verde 800.070.090

Assistenza normativa xxxxxx @regione.lombardia.it 

MUTA- CONTATTI UTILI

Assistenza normativa xxxxxx @regione.lombardia.it 
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