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ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE 

DELLE ISTANZE ON-LINE 

 

INDICAZIONI GENERALI PRIMA DI AVVIARE LA COMPILAZIONE DELL’ISTANZA 

 

• è opportuno che chi effettua il login al portale sia l’intestatario della pratica 

 

• è necessario effettuare una scansione chiara e leggibile di tutti i documenti richiesti 
 

• occorre compilare ed allegare tutti i documenti proposti dal sistema e 
contrassegnati con il simbolo * che sono obbligatori. In mancanza di questi il 
programma non permette di procedere. 

 

IMPORTANTE 

In queste istruzioni sono fornite le indicazioni generali per la compilazione che sono 
comuni a tutte le istanze. Ogni istanza prevede poi l’inserimento di documenti specifici. 
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Aprire un qualsiasi browser e andare al seguente indirizzo web www.saronnoservizi.it 

collegandosi alla home page di Saronno Servizi. 

 

Cliccare sul riquadro verde dei servizi online  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.saronnoservizi.it/
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Si aprirà la pagina dei servizi online, nella quale bisogna scegliere  il Comune interessato 

 

Si aprirà il menù principale per i servizi online. Dopo aver effettuato la registrazione o, se 

ci si è già iscritti, effettuare l’accesso con la propria utenza. 

 

Aprire il menù delle istanze Online cliccando qui 
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Sulla schermata che si visualizzerà, aprire il menù del PORTALE DEI PROCEDIMENTI 

per iniziare a compilare una nuova istanza 

 

Nel portale dei procedimenti è possibile visualizzare tutte le istanze. Ricercare quella 

desiderata tramite il motore di ricerca. 

 

Cliccando sul lucchetto si accede all’archivio digitale dove posso inserire una nuova 

istanza. 

E’ possibile visualizzare la modulistica necessaria cliccando sul libro affianco ad ogni 

istanza. 
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Cliccando sul libro visualizzo tutti i documenti da presentare per il tipo di istanza 

selezionata. Vedi qui l’obbligatorietà  

Cliccando sul lucchetto si aprirà una schermata dove sono precompilati alcuni dati del 

soggetto richiedente. Per procedere occorre compilare tutti i campi.  

 

Dopo aver 

inserito tutti i 

campi 

obbligatori è 

possibile 

proseguire 

cliccando 

“avvia 

compilazione” 
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Cliccando su “compila” inizio a compilare l’istanza. Cliccando su “allega” apre la finestra 

per allegare alla pratica i file dei documenti richiesti. 

 

Dopo aver 

cliccato su 

“compila” si 

apre la 

maschera di 

compilazione 

dell’istanza. 

 

Qui ritrovo i 

dati del 

mittente 

 

Da qui inizio a 

compilare 

l’istanza vera 

e propria. 

Facendo 

attenzione a 

compilare tutti i 

campi 

obbligatori, 

contrassegnati 

da (*) 
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Terminata la compilazione cliccando su “aggiorna” si confermano i dati inseriti 

Come detto precedentemente, quando clicco sul tasto ”allega” (vedi prima videata pagina 

precedente) si apre la finestra per allegare la documentazione richiesta.  

Fare attenzione alle carattestiche (scritte in grassetto) che deve avere il file perché 

possa essere caricato. 

Dopo aver scelto il file, confermare la procedura cliccando il tasto “allega” 
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Ora che l’istanza è stata compilata e i documenti obbligatori sono stati allegati (notare che 

lo stato dei documenti è cambiato) compare la finestra “invio richiesta”. 

La finestra “invio richiesta” compare solamente se è stata fornita tutta la 

documentazione obbligatoria richiesta. Per proseguire cliccarci sopra. 

Si apre una finestra che ricapitola la completezza dei dati inseriti 

 

Per proseguire cliccare il tasto “invio richiesta” 
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Il sistema conferma la correttezza dei dati inseriti e rilascia una ricevuta con indicazione 

del n. di ticket e di protocollo assegnati automaticamente dal sistema. 

 

Cliccando su “ricevuta 

PDF” visualizzo la ricevuta 

per l’operazione appena 

effettuata. 

Un esempio qui affianco 
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Adesso toccherà all’ufficio competente ricevere e gestire la pratica da backoffice 

L’incaricato esaminerà l’istanza e la documentazione inviata.  

Se quanto inviato sarà tutto corretto, si riceverà all’email inserita in fase di compilazione 

una comunicazione di esito positivo per la tua istanza. 

Puoi passare direttamente a pagina 12 per vedere la schermata di consultazione dei 

procedimenti in cui è possibile controllare lo stato dell’istanza. 

Qualora la documentazione inviata non sia corretta, viene spiegata di seguito la 

procedura per l’integrazione. 

Si riceverà la seguente mail che invita ad eseguire la richiesta d’integrazione tramite 

portale entro 30 giorni 

 

Si accederà ai servizi online e nella pagina dove si consultano i procedimenti attivi si 

troverà il tasto rosso “integra” per il procedimento per cui bisogna fornire integrazione. 

 

 

 

 

 



11 
 

Cliccandolo si aprirà la pagina per integrare la pratica. Cliccando su “scarica doc.” si 

scaricherà il documento inviato da back office. 

E’ poi spiegata la procedura per integrare la documentazione richiesta. 

 

Dopo aver allegato la documentazione integrativa la schermata si aggiorna con una 

sezione che ricapitola quanto appena allegato. 

 

Cliccando “invia” si procede con l’invio dell’integrazione.  
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Viene poi confermato che l’integrazione è stata inviata con successo. E visualizzato il 

numero di ticket e di protocollo ad essa collegati. Oltre ad un’altra ricevuta che conferma 

l’avvenuto invio della documentazione. 

 

A questo punto, l’incaricato esaminerà l’integrazione effettuata.  

Se la documentazione sarà ancora incompleta o errata arriverà una mail con un’altra 

richiesta d’integrazione, e bisognerà ripetere la procedura appena svolta. 

Invece se la documentazione sarà completa e corretta arriverà una mail di comunicazione 

di esito positivo e la pratica verrà chiusa positivamente.  

Tramite il portale, consultando lo stato dei procedimenti è possibile vedere che la pratica 

è chiusa. 


