
 

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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Ecco il menu principale per i servizi online. 

 

Aprire il menu 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. 
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- Cliccando sul libro vengono elencati tutti i documenti da presentare per la specifica 
istanza selezionata. 

 

- Cliccando sul lucchetto si accede alla sezione dedicata all’accesso all’area privata. 

 

Una volta effettuato l’accesso all’area personale, cliccando sul tasto + si procede 
all’inserimento di una nuova istanza. 
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Dopo aver inserito tutti i campi obbligatori è possibile proseguire cliccando “Avvia 
Compilazione” in fondo alla pagina. 

 

 
Sulla destra troviamo le diverse funzioni: “Compila” e “Allega” mentre lo stato indica se 
il passo è stato completato 

 

Cliccando su “Compila” si apre la maschera di compilazione dell’istanza. 
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È necessario fare attenzione a compilare tutti i campi contrassegnati da (*) in quanto 
sono obbligatori. 

 

 

Terminata la compilazione cliccando su “Aggiorna” si confermano i dati inseriti. 

Come detto precedentemente, cliccando sul tasto “Allega” (vedi videata pagina 
precedente) si apre la finestra per allegare la documentazione richiesta. 
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Una volta che l’istanza è stata compilata e i documenti obbligatori sono stati allegati 
compare la finestra “Invio Richiesta”. 

 

Cliccando 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 ticket e del protocollo assegnati automaticamente dal sistema. 

 

Cliccando su “Ricevuta PDF” è possibile scaricare una copia della ricevuta di avvio 
dell’istanza online. 
 
Tornando nella home page dei Servizi On Line, cliccando su “Accedi al Servizio” è 
possibile consultare le istanze presentate. 
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Nella schermata dei procedimenti in corso sarà possibile visualizzare l’istanza 
presentata. 

 

Un incaricato esaminerà l’istanza e la documentazione inviata. 

Se quanto inviato è corretto si riceverà, tramite email, una comunicazione di esito 
positivo. Qualora la documentazione inviata non fosse corretta si riceverà una email 
che invita ad eseguire l’integrazione della documentazione entro 30 giorni. 

 
Accedendo nuovamente ai Servizi Online si troverà un tasto rosso “Integra” in 
corrispondenza del procedimento per cui bisogna fornire integrazione. 

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. 

Un incaricato esaminerà l’integrazione effettuata: 
- se la documentazione dovesse essere ancora incompleta arriverà una email con 

una nuova richiesta d’integrazione e sarà necessario ripetere la procedura;  
- se la documentazione sarà completa e corretta arriverà una email con la quale 

verrà comunicato l’esito positivo della procedura. La pratica quindi verrà chiusa. 

Tramite il portale, consultando lo stato dei procedimenti, sarà possibile vedere avere 
conferma della chiusura della pratica. 


