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Come compilare una pratica 

 

 

Dopo essere entrati nel portale (vedi istruzioni specifiche) compare la seguente schermata: 

 

Nella finestra “Descrizione della pratica” digitare il nome che si vuole assegnare a questa pratica. Si 

tratta di un nume di propria fantasia, che non comparirà all’interno della pratica. La sua funzione è 

quella di rendere identificabile (esclusivamente all’interessato) questa specifica pratica tra le altre 

eventualmente presentate. 

Quindi cliccare su “Conferma”. 
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In questa schermata viene riportato il codice fiscale ed il nome di chi sta compilando la pratica. 

In questa schermata è possibile attivare delle opzioni, che in questo momento si tralasciano e si rinviano 

ad una specifica istruzione. 

Quindi, cliccare semplicemente su “Conferma”. 
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Il portale propone una sequenza di schermate attraverso le quali è possibile “costruire” la pratica che 

si intende presentare. 

Si rende quindi necessario “scegliere”, nell’elenco proposto, le opzioni che interessano in base alle 

proprie necessità. 

Le opzioni si selezionano cliccando sul simbolo (+) o sul simbolo (o) come indicato nell’immagine 

precedente. Il testo della voce selezionata viene evidenziato in grassetto. 

All’interno della stessa pagina la selezione delle voci che interessano deve continuare con livelli 

successivi di dettaglio fino a quando non compare il simbolo di spunta verde ( ) a fianco di una 

dicitura (come si vede nell’immagine che segue). 
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Solo quando compare la spunta verde vuol dire che in quella pagina non ci sono altre scelte da fare e 

pertanto si può passare alla pagina successiva. 

Quindi cliccare su “Conferma”. 

 

 

In alcune schermate vengono proposte delle scelte contraddistinte dal simbolo di un quadratino (). 



 

5

 

Chi sta compilando la pratica deve valutare se quelle affermazioni sono vere (ed in questo caso clicca 

sul quadratino corrispondente) oppure no (ed in questo caso non clicca sul quadratino corrispondente. 

Quando si clicca su un quadratino, questo si trasforma in una spunta verde (vedi immagine 

precedente). 

Si può cliccare su un solo quadratino, o su più quadratini, ovvero su nessun quadratino, a seconda 

delle specifiche condizioni che sono note a chi sta compilando. 

Alla fine cliccare su “Conferma”. 

 

Al termine delle schermate di scelta della pratica si approda alla cosiddetta “pagina a semafori” (vedi 

immagine seguente). 

In questa pagina ogni sezione è contrassegnata da un semaforo rosso. 

Il semaforo rosso diventerà una spunta verse quando tutti i campi obbligatori (contrassegnati da un 

quadratino rosso in alto a destra) saranno stati compilati. 

Per poter presentare la pratica tutti i semafori rossi devono essere stati trasformati in spunte verdi. 
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Cliccando sul tasto “Prosegui”, ovvero selezionando “Allega Documenti” dal menù che si trova sul lato 

sinistro della pagina, si accede alla pagina degli allegati. 
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Gli allegati contraddistinti da un quadratino rosso in alto a destra sono obbligatori. 

I documenti richiesti si allegano cliccando sul pulsante “Allega”. 

Tutti i documenti da allegare devono essere predisposti nei formati ammessi e devono essere firmati 

digitalmente da chi sta presentando la pratica, ossia dalla stessa persona che alla fine firmerà l’intera 

pratica, prima di essere allegati. 
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