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1. Introduzione 
1.1 Scopo e campo di applicazione 

Scopo di questo documento è descrivere le modalità operative per: 

• Accesso a MUTA 

• Accesso al servizio S.I.GE.FI 
• Gestione degli eventi fieristici 

1.2  Copyright (specifiche proprietà e limite di utilizzo) 

Il materiale è di proprietà di ARIA S.p.A. In ogni caso la presente documentazione non può essere 

in alcun modo copiata e/o modificata previa esplicita autorizzazione da parte dell’Area Formazione 

Territorio. 

1.3  Acronimi e definizioni 

Scorrendo le pagine del presente documento è possibile trovare alcune sigle che abbreviano le 

espressioni caratteristiche del Progetto; per il dettaglio della descrizione si rimanda alla “Tabella 

degli Acronimi”. 

 

Acronimo Descrizione 
MUTA Modello Unico Trasmissione Atti 

S.I.Ge.Fi. Sistema Informativo Gestione Fiere 

LR Legale Rappresentante 

RL Regione Lombardia 

Tabella 1 - Tabella degli Acronimi  

 

2. Accesso a Muta e selezione del servizio S.I.Ge.Fi 
Per poter operare nell’applicativo è necessario effettuare l’accesso alla piattaforma MUTA. 

Per fare ciò occorre seguire i seguenti passi: 

1) Digitare l’indirizzo web: www.muta.servizirl.it/ e inserire le proprie credenziali di accesso: 

http://www.muta.servizirl.it/
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ATTENZIONE 
È possibile effettuare l’accesso al sistema utilizzando la propria CNS o SPID. 

 

Qualora l’utente non fosse registrato a sistema è necessario procedere alla registrazione cliccando 

su  e seguire le istruzioni fornite dalla “GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA 
PROCEDURA DI REGISTRAZIONE E PROFILAZIONE NEL SISTEMA MUTA (MODELLO 
UNICO TRASMISSIONE ATTI PER IL COMMERCIO E LE ATTIVITA’ PRODUTTIVE)” scaricabile 

e consultabile in linea 

all’indirizzo:http://www.muta.servizirl.it/manuali/profilazione/Manuale_accessi_MUTA.pdf. 

 

ATTENZIONE 
In fase di registrazione è necessario indicare l’indirizzo PEC.  

Per effettuare l’accesso al servizio S.I.GE.FI. dopo essersi accertati di operare con il profilo “ENTE 
ORGANIZZATORE” cliccare su “S.I.GE.FI. QUALIFICHE 2021” dal menù verticale “MY PAGE”, 

oppure selezionarlo direttamente dalla Box “Servizi”. 

http://www.muta.servizirl.it/manuali/profilazione/Manuale_accessi_MUTA.pdf
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3. SIGEFI Sistema Informativo Gestione Fiere 

Se il login su MUTA ha avuto esito positivo verrà mostrata la Home Page contenente l’elenco di 

tutte le manifestazioni in carico all’ente organizzatore 
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3.1 Homepage - Lista Eventi 

La Home Page ha lo scopo di mostrare tutte le manifestazioni in carico all’ente organizzatore. 

L’utente potrà effettuare ricerche sulle manifestazioni adoperando i criteri di ricerca mostrati. 

Inoltre nella ricerca è possibile filtrare le manifestazioni per stato: 

• ISCRITTA 
• RINNOVATA 
• ANNULLATA 
• VARIATA 

Di default sono visualizzate le manifestazioni in tutti gli stati. 

Tramite la pressione dell’icona  “VISUALIZZA MANIFESTAZIONE”, presente in ogni 
manifestazione in elenco, verrà mostrato all’utente il dettaglio della manifestazione e dell’ultima 
edizione inviata a Regione Lombardia. 



                                                                                                                                               

S.I.Ge.Fi. – Manuale utente per Ente Organizzatore – versione 1.0 
Pagina 7 di 43 

 

Tramite l’icona  “STAMPA MANIFESTAZIONE” verrà generato il file PDF della 
manifestazione/edizione. 

È possibile effettuare una ricerca solamente se è stato inserito almeno un criterio di ricerca 

 

Alla pressione del pulsante “Cerca” vengono mostrati i risultati inerenti ai criteri di ricerca impostati. 

3.2 Pratiche Manifestazione 

Tramite il menu “Pratiche Manifestazione” è possibile usufruire delle funzionalità: 

• Pratiche di iscrizione per una nuova fiera 

• Pratiche di rinnovo di un’edizione 

• Pratiche di variazione di un’edizione 

• Pratiche di annullamento di un’edizione 
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In generale le pratica rappresentano le richieste che l’ente organizzatore sottopone a Regione 
Lombardia. 

Le richieste sottoposte dall’ente organizzatore per mezzo delle pratiche saranno rese effettive e 
visibili sotto il menu Home Page solo dopo la verifica ed approvazione della pratica da parte di RL. 

Di seguito i passaggi di stato per le pratiche di richiesta istituzione di nuove fiere e per le pratiche 
di rinnovo 
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NUOVA 
PRATICA BOZZA COMPILATAENTE

ORGANIZZATORE

REGIONE
LOMBARDIA

IN REVISIONE REGIONE
LOMBARDIA

CONFERMATAFINE

RIFIUTATA REGIONE
LOMBARDIA

ACCETTATAREGIONE
LOMBARDIA

ENTE
ORGANIZZATORE

ENTE 
ORGANIZZATORE

 

Ed i passaggi di stato per le altre tipologie di pratiche 

NUOVA 
PRATICA BOZZA COMPILATAENTE

ORGANIZZATORE

REGIONE
LOMBARDIA

IN REVISIONE REGIONE
LOMBARDIA

CONFERMATAFINE

RIFIUTATA REGIONE
LOMBARDIA

ENTE
ORGANIZZATORE

ENTE 
ORGANIZZATORE

 

Al passaggio di stato della pratica in CONFERMATA le modifiche richieste diverranno effettive e 
quindi visibili sulla manifestazione in Home Page. Di conseguenza lo stato della manifestazione 
cambierà secondo le modalità: 

• ISCRITTA  La pratica di tipo “Nuova Fiera” è passata in stato “CONFERMATA”. È stata 
istituita la nuova manifestazione 

• RINNOVATA  La pratica di tipo “Rinnovo” è passata in stato “CONFERMATA”. È stata 
rinnovata l’ultima edizione della manifestazione 
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• VARIATA  La pratica di tipo “Variazione” è passata in stato “CONFERMATA”. È stata 
modificata l’ultima edizione inviata a RL 

• ANNULLATA  La pratica di tipo “Annullamento” è passata in stato “CONFERMATA”. È 
stata annullata la manifestazione 

 

3.2.1 Pratiche “Nuove Fiere” 

Le pratiche del tipo “Nuova Fiera” consentono all’ente organizzatore di richiedere a RL l’istituzione 
di una nuova manifestazione. La funzionalità è fruibile dall’ente organizzatore tramite il menu 
Nuove Fiere che conduce alla schermata seguente 
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Tramite il pannello di ricerca è possibile ricercare tra le pratiche in carico all’ente organizzatore 
secondo i parametri di ricerca mostrati nell’immagine precedente. 

Nell’elenco vengono mostrate tutte le pratiche ordinate per anno di riferimento. 

Dalla schermata l’ente organizzatore può: 

• Creare una nuova pratica 
• Modificare una pratica esistente 
• Eliminare una pratica esistente 

CREAZIONE PRATICA PER RICHIESTA ISTITUZIONE NUOVA FIERA 

Alla pressione del pulsante  viene mostrata la schermata di dettaglio della 
manifestazione 
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Premendo il pulsante Salva vengono indicati in rosso i campi da compilare obbligatoriamente (se 
non valorizzati). Dopo aver valorizzato i campi obbligatori il sistema riporta l’utente sul tab 
Dettaglio Edizione 
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È possibile scegliere la tipologia della sede: 

• Quartiere Fieristico 
• Altra Sede 

Nel caso in cui è stata selezionata la tipologia “Quartiere Fieristico” si abiliterà la sezione di scelta 
dei quartieri fieristici 

 

In tal caso l’utente, alla pressione del pulsante , potrà selezionare un 
quartiere fieristico tra quelli proposti 

 

Invece nel caso in cui è stata selezionata la tipologia “Altra Sede” si abiliterà la sezione di scelta 
della sede alternativa 
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In questo caso l’utente dovrà caricare il documento di dichiarazione altra sede che può essere 
ottenuto scaricando e ricaricando il FacSimile della dichiarazione in formato pdf compilato 
opportunamente. 

Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori, alla pressione del pulsante Salva il sistema sposta 
automaticamente il focus sul tab Firma 

 

A questo punto l’ente organizzatore può scaricare la pratica da firmare digitalmente. Una volta 
caricata a sistema si abiliterà il pulsante Invia. 

Infine alla pressione del pulsante Invia, la pratica viene protocollata ed inviata a Regione 
Lombardia 
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La pratica passerà in stato COMPILATA. 

MODIFICA PRATICA DI RICHIESTA NUOVA FIERA 

La modifica di una pratica consente all’ente organizzatore di modificare le pratiche create nell’anno 

corrente che si trovano in stato BOZZA. Per modificare una pratica cliccare sull’icona  
presente in elenco 

 

Verranno mostrate all’utente le schede: 

• Dettaglio Manifestazione 
• Dettaglio Edizione 
• Firma 
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prevalorizzate con quanto inserito in precedenza dall’ente organizzatore. 

ELIMINA PRATICA DI RICHIESTA NUOVA FIERA 

L’eliminazione di una pratica è possibile solo in stato BOZZA. Cliccando sull’icona  presente in 
elenco 

 

viene richiesta una conferma 

 

Alla pressione del pulsante OK la pratica viene rimossa. 

3.2.2 Pratiche “Rinnovi” 

Le pratiche del tipo “Rinnovo” consentono all’ente organizzatore di richiedere a RL il rinnovo di 
dell’ultima edizione. La funzionalità è fruibile dall’ente organizzatore tramite il menu item Rinnovi 
che conduce alla schermata seguente 
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Tramite il pannello di ricerca è possibile ricercare tra le pratiche in carico all’ente organizzatore 
secondo i parametri di ricerca mostrati nell’immagine precedente. 

Nell’elenco vengono mostrate tutte le pratiche ordinate per anno di riferimento. 

Dalla schermata l’ente organizzatore può: 

• Rinnovare l’edizione della manifestazione 
• Modificare la pratica di rinnovo di una manifestazione esistente 
• Eliminare la pratica di rinnovo di una manifestazione esistente 

CREAZIONE PRATICA DI RINNOVO 

Alla pressione del pulsante  viene aperta la finestra di popup 
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Dove vengono mostrate tutte le manifestazioni inviate a Regione Lombardia e consuntivate 
nell’anno precedente. 

Cliccando sull’icona  presente in elenco, l’utente viene indirizzato alla scheda Dettaglio 
Manifestazione prevalorizzata con le informazioni della manifestazione selezionata 
precedentemente 

 

Premendo il pulsante Salva vengono mostrati i campi da compilare obbligatoriamente (se non 
valorizzati). Dopo aver valorizzato i campi obbligatori il sistema riporta l’utente sul tab Dettaglio 
Edizione 
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È possibile scegliere la tipologia della sede: 

• Quartiere Fieristico 
• Altra Sede 

Nel caso in cui è stata selezionata la tipologia “Quartiere Fieristico” si abiliterà la sezione di scelta 
dei quartieri fieristici 

 

In tal caso l’utente, alla pressione del pulsante , potrà selezionare un 
quartiere fieristico tra quelli proposti 

 

Invece nel caso in cui è stata selezionata la tipologia “Altra Sede” si abiliterà la sezione di scelta 
della sede alternativa 
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In questo caso l’utente dovrà caricare il documento di dichiarazione altra sede che può essere 
ottenuto scaricando e ricaricando il FacSimile della dichiarazione in formato pdf compilato 
opportunamente. 

Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori, alla pressione del pulsante Salva il sistema sposta 
automaticamente il focus sul tab Firma 

 

A questo punto l’ente organizzatore può scaricare la pratica da firmare digitalmente. Una volta 
caricata a sistema si abilita il pulsante Invia. 

Infine alla pressione del pulsante Invia, la pratica viene protocollata ed inviata a Regione 
Lombardia 
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La pratica passerà in stato COMPILATA. 

Dal tab Storico Edizioni è possibile visualizzare le edizioni precedenti della manifestazione 

 

MODIFICA PRATICA DI RINNOVO 

La modifica di una pratica consente all’ente organizzatore di modificare le pratiche nell’anno 

corrente che si trovano in stato BOZZA. Per modificare una pratica cliccare sull’icona  
presente in elenco 
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Vengono mostrate all’utente le schede: 

• Dettaglio Manifestazione 
• Dettaglio Edizione 
• Firma 
• Storico Edizione 

prevalorizzate con quanto inserito in precedenza dall’ente organizzatore. 

ELIMINA PRATICA DI RINNOVO 

L’eliminazione di una pratica è possibile solo in stato BOZZA. Cliccando sull’icona  presente in 
elenco 
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viene richiesta una conferma 

 

Alla pressione del pulsante OK la pratica viene rimossa. 

3.2.3 Pratiche “Variazioni” 

Le pratiche del tipo “Variazione” consentono all’ente organizzatore di richiedere a RL la modifica 
di una edizione già inviata. Tale pratica consente di richiedere la variazione dei soli campi: 

• Denominazione della manifestazione 
• Data inizio/fine 
• Quartiere fieristico 
• Data inizio/fine per il pubblico 

La funzionalità è fruibile dall’ente organizzatore tramite il menu item Variazioni che conduce alla 
schermata seguente 
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Tramite il pannello di ricerca è possibile ricercare tra le pratiche in carico all’ente organizzatore 
secondo i parametri di ricerca mostrati nell’immagine precedente. 

Nell’elenco vengono mostrate tutte le pratiche ordinate per anno di riferimento. 

Dalla schermata l’ente organizzatore può: 

• Variare l’edizione della manifestazione 
• Modificare la pratica di variazione di una manifestazione esistente 
• Eliminare la pratica di variazione di una manifestazione esistente 

CREAZIONE PRATICA PER RICHIESTA DI VARIAZIONE 

Alla pressione del pulsante  viene aperta la finestra di popup 
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Dove sono mostrate tutte le manifestazioni inviate a Regione Lombardia che non si sono ancora 
svolte. 

Cliccando sull’icona  presente in elenco, si viene indirizzati alla scheda Dettaglio 
Manifestazione prevalorizzata con le informazioni della manifestazione selezionata 
precedentemente 

 

Premendo il pulsante Salva vengono mostrati i campi da compilare obbligatoriamente (se non 
valorizzati). Dopo aver valorizzato i campi obbligatori il sistema riporta l’utente sul tab Dettaglio 
Edizione 
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È possibile scegliere la tipologia della sede: 

• Quartiere Fieristico 
• Altra Sede 

Nel caso in cui è stata selezionata la tipologia “Quartiere Fieristico” si abiliterà la sezione di scelta 
dei quartieri fieristici 

 

In tal caso l’utente, alla pressione del pulsante , potrà selezionare un 
quartiere fieristico tra quelli proposti 

 

Invece nel caso in cui è stata selezionata la tipologia “Altra Sede” si abiliterà la sezione di scelta 
della sede alternativa 
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In questo caso l’utente dovrà caricare il documento di dichiarazione altra sede che può essere 
ottenuto scaricando e ricaricando il FacSimile della dichiarazione in formato pdf compilato 
opportunamente. 

Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori, alla pressione del pulsante Salva il sistema sposta 
automaticamente il focus sul tab Firma 

 

A questo punto l’ente organizzatore potrà scaricare la pratica da firmare digitalmente. Una volta 
caricata a sistema si abiliterà il pulsante Invia. 

Infine alla pressione del pulsante Invia, la pratica verrà protocollata ed inviata a Regione 
Lombardia 
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La pratica passerà in stato COMPILATA. 

Dal tab Storico Edizioni è possibile visualizzare le edizioni precedenti della manifestazione 

 

MODIFICA PRATICA DI VARIAZIONE 

La modifica di una pratica consente all’ente organizzatore di modificare le pratiche nell’anno 

corrente che si trovano in stato BOZZA. Per modificare una pratica cliccare sull’icona  
presente in elenco 
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Vengono mostrate all’utente le schede: 

• Dettaglio Manifestazione 
• Dettaglio Edizione 
• Firma 
• Storico Edizione 

prevalorizzate con quanto inserito in precedenza dall’ente organizzatore. 

ELIMINA PRATICA DI VARIAZIONE 

L’eliminazione di una pratica è possibile solo in stato BOZZA. Cliccando sull’icona  presente in 
elenco 
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viene richiesta una conferma 

 

Alla pressione del pulsante OK la pratica viene rimossa. 

3.2.4 Pratiche “Annullamenti” 

Le pratiche del tipo “Annullamento” consentono all’ente organizzatore di richiedere a RL 
l’annullamento di una manifestazione già istituita. La funzionalità è fruibile dall’ente organizzatore 
tramite il menu item Annullamenti che conduce alla schermata seguente 
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Tramite il pannello di ricerca è possibile ricercare tra le pratiche in carico all’ente organizzatore 
secondo i parametri di ricerca mostrati nell’immagine precedente. 

Nell’elenco vengono mostrate tutte le pratiche ordinate per anno di riferimento. 

Dalla schermata l’ente organizzatore può: 

• Annullare l’edizione della manifestazione 
• Modificare la pratica di annullamento di una manifestazione esistente 
• Eliminare la pratica di annullamento di una manifestazione esistente 

CREAZIONE PRATICA PER RICHIESTA DI ANNULLAMENTO 

Alla pressione del pulsante  viene aperta la finestra di popup 
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Dove vengono mostrate tutte le manifestazioni inviate a Regione Lombardia che non si sono 
ancora svolte. 

Cliccando sull’icona  presente in tutti i record in elenco si viene indirizzati alla scheda Dettaglio 
Manifestazione che sarà non editabile e prevalorizzata con le informazioni della manifestazione 
selezionata precedentemente 

 

Anche il tab Dettaglio Edizione sarà non editabile per tale tipologia di pratica 
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Passando al tab Firma 
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l’ente organizzatore può scaricare la pratica da firmare digitalmente. Una volta caricata a sistema 
si abiliterà il pulsante Invia. 

Infine alla pressione del pulsante Invia, la pratica viene protocollata ed inviata a Regione 
Lombardia 

 

La pratica passerà in stato COMPILATA. 

Dal tab Storico Edizioni è possibile visualizzare le edizioni precedenti della manifestazione 
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MODIFICA PRATICA DI ANNULLAMENTO 

La modifica di una pratica consente all’ente organizzatore di modificare le pratiche nell’anno 

corrente che si trovano in stato BOZZA. Per modificare una pratica cliccare sull’icona  
presente in elenco 

 

Verranno mostrate all’utente le schede: 

• Dettaglio Manifestazione 
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• Dettaglio Edizione 
• Firma 
• Storico Edizione 

prevalorizzate con quanto inserito in precedenza dall’ente organizzatore. 

ELIMINA PRATICA DI ANNULLAMENTO 

L’eliminazione di una pratica è possibile solo in stato BOZZA. Cliccando sull’icona  presente in 
elenco 

 

viene richiesta una conferma 

 

Alla pressione del pulsante OK la pratica viene rimossa. 

3.3 Anagrafica Ente 
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Tramite il menu “Anagrafica Ente” è possibile visualizzare/modificare le informazioni relative 
all’ente fieristico 
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Al primo accesso al sistema l’ente organizzatore dovrà compilare e salvare la scheda anagrafica 
per poter avere accesso alle funzionalità. Fintantoché la scheda non sarà compilata verrà mostrato 
il messaggio 

 

Una volta compilata la scheda ed averla salvata questa dovrà essere approvata da Regione 
Lombardia. Fintantoché la scheda non sarà approvata verrà mostrato il messaggio 

 

E non sarà possibile accedere alle funzionalità di sistema. 

ATTENZIONE: quando viene apportata una modifica della scheda anagrafica quest’ultima dovrà 
essere approvata da Regione Lombardia. Quindi al salvataggio della scheda l’accesso dell’utente 
sarà bloccato fino all’approvazione delle modifiche da parte dell’amministratore. 
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3.4 Periodi annuali per la gestione delle Pratiche Manifestazione 

Annualmente il sistema prevede dei periodi nei quali è possibile inviare le pratiche a Regione 
Lombardia: 

QUALIFICA DATA APERTURA DATA CHIUSURA 
Regionale 01/12 30/04 
Nazionale 01/12 31/01 

Internazionale 01/12 31/01 
 

Nel caso in cui l’ente organizzatore provi ad inserire una pratica al di fuori delle finestre temporali il 
sistema non consentirà di selezionare la qualifica per il dato anno dal menu a tendina 

 

In tal caso l’ente organizzatore può contattare Regione Lombardia per richiedere se è possibile 
avere una deroga per consentire l’inserimento della pratica fuori periodo. 
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