
Presentare un'istanza telemaƟca tramite Sportello TelemaƟco 

 

Prima di tuƩo devi accedere al portale dello Sportello TelemaƟco dal seguente indirizzo: 

hƩps://sportellotelemaƟco.comune.fontanellato.pr.it 

Per presentare una praƟca telemaƟca devi accedere al portale uƟlizzando la tua idenƟtà digitale 
(SPID, CIE, CNS). Lo puoi fare dal pulsante "Accedi al servizio" presente nelle pagine dei servizi o 
dalla pagina di login raggiungibile dal pulsante "Accedi all'area personale" presente nell'intestazione 
di ogni pagina. 

 

...individua la praƟca da presentare 

Nella pagina principale trovi una serie di pulsanƟ che rappresentano le aree temaƟche, all'interno 
dei quali è possibile navigare tra i procedimenƟ disponibili sul portale. 

In alternaƟva, puoi cercare il servizio al quale sei interessato inserendo una parola chiave nel 
motore di ricerca presente in alto a destra. 

 
 
 
Nella sezione dedicata al servizio, oltre ad una sinteƟca descrizione e alla normaƟva di riferimento, 
troverai tuƫ i servizi disponibili. 
 
 

 

 

...individua il modulo principale 

Una volta che hai individuato l'istanza da presentare, clicca su “Vai al servizio” del servizio che Ɵ 
interessa e una volta raggiunta la pagina descriƫva dedicata, clicca sul pulsante "Accedi al 
servizio": 



 

 

 

 

...segui le istruzioni che trovi nella pagina di avanzamento della compilazione 

La sessione di compilazione dell'istanza telemaƟca segue un flusso ben preciso (compilazione a 
step o "briciole di pane"), ed esegue numerosi controlli sia sulla correƩezza dei valori inseriƟ nei 
campi, che sulle azioni da intraprendere, come il caricamento di allegaƟ obbligatori. 

 

Step 1 - InformaƟva privacy 

Il primo step è sempre obbligatorio e consiste nel dichiarare di aver leƩo e compreso la normaƟva 
in materia e l'informaƟva privacy pubblicata sul sito isƟtuzionale del comune. 

 

Step 2 - DaƟ generali 

Avanzando allo step DaƟ generali sarà possibile compilare il modulo principale di istanza. Al 
termine della compilazione clicca su Salva e, se tuƫ i campi minimi chiesƟ sono staƟ inseriƟ, si 
potrà procedere allo step successivo. Se l'esito del controllo è negaƟvo, i campi con daƟ mancanƟ o 
compilaƟ erroneamente vengono evidenziaƟ sulla parte destra della schermata, in una sezione 
riconoscibile da questa icona:  

 

 

Step 3 - DaƟ specifici di servizio 

Una volta completato e salvato il modulo principale, nel caso in cui sia necessario compilare dei 
moduli telemaƟci secondari, verrai indirizzato allo step "DaƟ specifici di servizio". Terminata la 



compilazione di quesƟ ulƟmi, è possibile proseguire allo step successivo. Se non sono presenƟ 
moduli telemaƟci secondari da compilare, questo passaggio viene saltato in automaƟco. 

Step 4 - DocumenƟ 

Se per la praƟca in compilazione sono richiesƟ documenƟ da allegare, in questo step è possibile 
effeƩuare il caricamento dei file corrispondenƟ.  

Step 5 - Riepilogo 

Qui è possibile verificare l'anteprima di tuƩo ciò che si è compilato o caricato negli step precedenƟ. 
In questo punto (ma anche durante il passaggio tra uno step e l'altro) è visibile una sezione situata 
sulla destra dello schermo a cui prestare parƟcolare aƩenzione: si traƩa di un pannello contenente 
daƟ e avvisi che Ɵ guiderà in tuƩe le fasi necessarie per completare la presentazione della tua 
praƟca. Il pannello mostra lo stato della compilazione e Ɵ aiuta a capire se manca ancora qualcosa: 

 

oppure se l'istanza è pronta per essere inviata: 

 

Il sistema verifica la completezza formale della documentazione, controllando che tuƫ i moduli 
accessori obbligatori siano presenƟ e firmaƟ correƩamente, e che tuƫ gli allegaƟ obbligatori siano 
staƟ caricaƟ. Solo quando tuƩe le verifiche formali hanno dato esito posiƟvo, apparirà la dicitura 
"L'istanza è pronta per essere inviata" e sarà possibile cliccare il pulsante "Invia l'istanza": 

 

 

Quando premerai su questo pulsante il sistema invierà un'istanza contenente la versione PDF/A dei 
moduli compilaƟ e firmaƟ 

 

Se l'invio è andato a buon fine, compariranno tuƩe le informazioni finali uƟli per l'idenƟficazione 
della praƟca e riceverai una noƟfica di avvenuta presentazione sul domicilio digitale che hai 
indicato durante la compilazione. 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 



 



 

 



 

 

 

 

 

 


