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1 INTRODUZIONE 

Il presente manuale operativo descrive le funzionalità dell'applicativo web Istanze On Line, raggiungibile 

all'indirizzo <nomeamministrazione>.istanze.parsec326.it, questa consente la compilazione e presentazione on-

line, da parte di cittadini ed imprese, delle istanze, dichiarazioni e segnalazioni alla Pubblica Amministrazione, 

nonché il loro tracciamento, l'individuazione del responsabile del procedimento e, ove applicabile, l’indicazione 

dei termini entro i quali il richiedente ha diritto ad ottenere una risposta, ciò per ottemperare all’art. 24 del DL n. 

90/2014, convertito in legge n. 114/2014, circa l'informatizzazione delle procedure per la presentazione di istanze, 

dichiarazioni e segnalazioni. 
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2 ACCESSO AL PORTALE 

L'homepage del portale è estremamente semplice per consentire un'immediata comprensione delle funzionalità 

messe a disposizione: 

• la possibilità di visualizzare online, relativamente ad una pubblica amministrazione, tutti i procedimenti 

amministrativi istanziabili e per ognuno di essi le informazioni di dettaglio da rendere obbligatoriamente 

fruibili (Unità organizzativa/Responsabile, Settore, Oggetto del procedimento, normativa di riferimento, 

decorrenza del termine, note), nonché scaricarne la modulistica in formato elettronico; 

• tracciare lo stato delle istanze, precedentemente presentate tramite la piattaforma, permettendo di 

verificarne lo stato e l'insieme dei dati e documenti forniti, anche tramite terzi soggetti (tecnici abilitati o 

imprese), fornendo PEC del richiedente, numero di pratica e codice PIN; 

• effettuare il login se si dispone di un account precedentemente registrato (facoltativo); 

 

 

Figura 1 – Gestione Procedimenti Amministrativi 

E' altresì possibile : 

• anche se non obbligatorio, creare un account  per evitare di dover reinserire i dati anagrafici nel caso in cui 

si preveda di avviare più di un'istanza, così facendo sarà inoltre possibile accedere all'elenco delle istanze 

online presentate in precedenza dalla propria area personale, senza dover inserire numero istanza e pin. 

• visualizzare la pagina "contatti" dell'amministrazione in questione. 
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2.1 ELENCO SETTORI 

 

 

Figura 2 – Elenco settori 

La maschera elenca i settori presenti nell'amministrazione di interesse, indicandone: 

• Nome: indica la denominazione del settore; 

• Indirizzo; 

• Numero di telefono; 

• Indirizzo PEC; 

• Numero di Fax.  

 

Per ogni settore sono presenti due icone che rispettivamente consentono di accedere alla pagina di dettaglio 

e all'elenco dei procedimenti disponibili per il settore selezionato. 
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2.2 Dettaglio Settore  

 

 

 

Figura 3 – Dettaglio settore 

 

Nella pagine di dettaglio sono presenti tutte le informazioni previste dal legislatore: 

• Nome del settore, 

• Descrizione, 

• Indirizzo, 

• PEC, 

• Email, 

• Telefono, 

• Fax, 

• Assessore al ramo, 

• Elenco dei dirigenti. 

 

Per ogni dirigente vengono visualizzati 

• Nominativo, 
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• Email, 

• PEC,  

• Telefono. 

 

Dalla pagine di dettaglio di un settore è possibile accedere alla pagina contenente l'elenco dei procedimenti 

disponibili cliccando sul link "Elenco Procedimenti". 

 

 

Figura 4 : elenco procedimenti 

 

Nella maschera presente in fig. 4, vengono elencati i procedimenti disponibili, istanziabili e non, online, per il settore 

precedentemente selezionato.  

 

Per ogni procedimento viene contestualmente visualizzato: 

• un link che consente di attivare la procedura di invio dello stesso con l’etichetta “Avvia”; 

• il nome del procedimento, che consente a sua volta di visualizzare la pagina di dettaglio del procedimento; 

• eventuali indicazioni fornite dall’amministrazione competente; 

• termine entro cui il responsabile deve fornire una risposta; 

• settore di riferimento; 

• PEC settore; 

• Il nominativo del responsabile del procedimento; 

• Il nominativo del responsabile in caso di inerzia. 
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2.3 Dettaglio procedimento 

 

 

Figura 5 : Dettaglio procedimento 

 

Nella pagina di dettaglio del procedimento è possibile visualizzare tutte le informazioni di riepilogo inserite 

dall’amministrazione, è inoltre possibile scaricare, se prevista, la modulistica necessaria per istanziare il 

procedimento. Nel caso in cui abbiamo fatto il login al sistema e sia presente della modulistica in formato pdf, 

opportunamente predisposta dall’ente, questa verrà parzialmente compilata in maniera automatizzata con i nostri 

dati anagrafici. 
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2.4 Verifica istanza 

 

 

Figura 6 : Verifica istanza 

 

La pagina “Verifica istanza”, consente ai cittadini non autenticati di visualizzare lo stato di avanzamento dell’istanza 

precedentemente presentata, previo inserimento degli estremi ottenuti in fase di invio, numero dell’istanza e PIN 

alfanumerico; consentendo di tracciarne lo stato ed eventualmente allegare la documentazione richiesta nel caso 

in cui l’istanza sia stata sospesa per richiedere ulteriore documentazione. Il tasto “Stampa pagina” consente di 

avviare la stampa della pagina di dettaglio. 

 

 

Figura 6 : Dettaglio istanza 
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2.5 Presentazione di un’istanza di procedimento 

Per inviare un’istanza di procedimento è necessario navigare sino alla pagina dell’elenco dei procedimenti e 

cliccare sulla voce “Avvia” o dalla pagina di dettaglio del procedimento di interesse cliccando sulla voce 

“AVVIA PROCEDIMENTO”. 

Figura 7 : Elenco procedimenti - Avvio istanza di procedimento 

 

Figura 8 : Dettaglio procedimento - Avvio istanza di procedimento 
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2.6 Login utente 

Tutte le pagine dell’applicativo contengono un’intestazione che consente di effettuare il login utente cliccando 

sulla voce “Accedi”, il sistema presenterà all’utente una maschera dove lo stesso, inserendo l’indirizzo di posta 

elettronica con cui ha effettuato la registrazione e la relativa password, potrà accedere all’area riservata. 

 

 

Figura 9 : Intestazione pagine, link login utente 

 

 

 

Figura 10 : Maschera login utente 
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Figura 11 : Homepage sistema – Login effettuato 

 

Dopo aver effettuato il login il sistema ripresenta all’utente la pagina principale, indicando nell’intestazione della 

pagina l’indirizzo di posta elettronica con cui è stato effettuato il login. Il link “Disconnetti”, consente di effettuare il 

log out dal sistema. 
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2.7 Consulta istanze presentate 

 

Figura 12 : Elenco istanze presentate 

 

Cliccando sul pulsante “Visualizza” all’interno del box “Consulta istanze presentate”, l’utente ha la possibilità di 

visualizzare un riepilogo di tutte le istanze precedentemente inviate e per ognuna di esse sarà possibile accedere al 

dettaglio cliccando sul link con etichetta “Nome procedimento – Numero istanza”, settore, richiedente, 

committente, data presentazione, responsabile del procedimento e stato dell’istanza. Qualora l’istanza sia sospesa, 

l’utente può integrare le informazioni precedentemente inviate, attraverso un link di colore rosso con l’etichetta 

“INTEGRA”, che consente all’utente di caricare la documentazione richiesta dal responsabile del procedimento. La 

funzionalità di integrazione è accessibile anche dalla pagina di dettaglio dell’istanza, dagli utenti non registrati, 

tramite la voce “verifica istanze presentate”. 
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Figura 13 : Integrazione istanza 

 

La maschera “integrazione istanza” consente di caricare la documentazione richiesta dal responsabile del 

procedimento, a supporto dell’istanza inviata;  in particolare è possibile visualizzare la comunicazione ricevuta e 

allegare la documentazione richiesta. A completamento di tale operazione, l’utente può inserire un’eventuale nota 

e cliccare sul tasto “Conferma” per inviare l’integrazione all’ente. 
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2.8 Compilazione istanza 

La compilazione dell’istanza online consta di 3 fasi, identificate da un segnaposto presente in altro nella pagina: 

• Dati richiedente; 

• Dati committente (qualora non coincida con il richiedente); 

• Documentazione richiesta. 

 

2.8.1 Dati richiedente 

 

Figura 14 : Dati richiedente 

 

In questa sezione sarà necessario andare a compilare tutti i campi obbligatori, contrassegnati da un asterisco 

rosso, fondamentalmente dati anagrafici, indirizzo, recapiti ed estremi del documento di identità necessario per 

l’invio dell’istanza. E’ inoltre importante specificare la tipologia di utente, in particolare se il richiedente è persona 

fisica o un’azienda/professionista, qualora il richiedente sia un professionista non verranno richiesti i dati del 

committente poiché il sistema riterrà implicito che richiedente e committente coincidano. Inseriti i dati richiesti 

sarà possibile procedere cliccando sul tasto . Nel caso in cui l’utente si sia precedentemente registrato e 

abbia effettuato il login, questa maschera sarà precompilata dal sistema. 
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2.8.2 Dati committente 

Nella scheda del committente, analogamente a quella del richiedente vengono richiesti i dati anagrafici, 

indirizzo, recapiti ed estremi del documento di identità necessario per l’invio dell’istanza. Inseriti i dati richiesti 

sarà possibile procedere cliccando sul tasto  o tornare alla maschera precedente cliccando su  

 

 

 

 

Figura 15 : Dati committente 

2.8.3 Documenti allegati 

Prima di procedere all’invio dell’istanza è necessario completare la sezione “documentazione” dove l’utente deve 

allegare la documentazione prevista dal procedimento, nello specifico, per ogni documento viene evidenziato se è 

obbligatorio, se è necessaria la firma digitale, una sintetica descrizione, delle note e il tasto “sfoglia” che consente di 

selezionare il file di cui fare l’upload.  In fase di caricamento il sistema verifica che i documenti non superino la 

dimensione massima prevista (5mb) e che la firma digitale, se presente, sia coerente con i dati anagrafici del 

richiedente inseriti; completato il caricamento dei documenti è possibile procedere all’invio dell’istanza cliccando 

sul tasto . 
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Figura 16 : Documenti allegati 

Il sistema chiederà conferma (fig. 12) all’utente prima di procedere con l’invio dell’istanza, cliccando sul tasto 

, l’istanza verrà sottomessa e inviata all’amministrazione competente, visualizzando un messaggio di 

conferma (fig. 13), dando evidenza del numero di istanza e PIN per consentire all’utente di tracciare lo stato 

dell’istanza presentata; contestualmente il sistema invierà una pec al richiedente, contenente delle informazioni 

di sintesi. 

 

Figura 17 : Conferma invio istanza 

 

 

Figura 18 : Riepilogo invio istanza 

 


