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Introduzione 

Il portale InPratica è una web application dedicata alla gestione delle pratiche edilizie 

ed alla loro digital delivery. Il professionista, così come il cittadino, avrà la possibilità 

di autenticarsi tramite SPID, effettuare autonomamente la ricerca delle pratiche edilizie 

che desidera avere in copia, pagare i diritti di segreteria attraverso il sistema PagoPA e 

infine scaricare comodamente sul proprio computer le pratiche richieste direttamente in 

formato digitale. 
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COME FACCIO A CERCARE UNA PRATICA? 
 

l’utente può cercare le pratiche di suo interessa nella pagina “cerca pratiche” compilando uno o più campi 

di quelli che ha a disposizione. Più i dati inseriti sono precisi e completi più la ricerca sarà puntuale.  

 

 

Una volta inseriti i dati, il risultato della ricerca si presenta nel seguente modo: 
 

 
 
 
 



 

3 
 

L’utente ha la possibilità di selezionare e quindi richiedere l’accesso atti anche a più pratiche 
contemporaneamente. 
 
Qualora l’utente non trovi tutte le pratiche che sta cercando all’interno del catalogo precaricato, ha la 
possibilità di effettuare una ricerca libera cliccando sul link “clicca qui se non trovi le pratiche desiderate”.  
 
In questo modo l’utente ha la possibilità di inserire nel box di scrittura i dati a sua disposizione. In ogni 
caso la compilazione dei campi “Indirizzo” e “Dati Catastali” sono sempre richiesti obbligatoriamente in 
quanto dati primari e fondamentali di un immobile (e desumibili da una semplice visura). Questi dati 
saranno utili per l’individuazione dell’immobile e per la ricerca in archivio della pratica desiderata. 
 

 
 
NB: Queste due modalità (pratiche selezionate / richiesta libera) sono attuabili anche congiuntamente, 
alcune pratiche possono quindi essere individuate precisamente e selezionate, mentre altre possono 
essere chieste in modalità libera, nella medesima richiesta di accesso atti. In questo modo si ha la 
possibilità di affiancare la richiesta analitica di specifiche pratiche con una richiesta libera a complemento. 
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Nella pagina “indici e registri” l’utente ha la possibilità di consultare tutti gli indici e registri presenti negli 
archivi del comune. Questi vengono utilizzati come strumenti di ricerca per i protocolli non informatizzati. 
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COME FACCIO A RICHIEDERE L’ACCESSO AD UNA O PIU’ PRATICHE? 

 
Una volta individuate e selezionate le pratiche desiderate, oppure una volta compilata la ricerca libera, o 
entrambe le soluzioni, l’utente dovrà compilare il modulo dedicato per richiedere ufficialmente l’accesso 
agli atti. 
 
       

 
 
In fase di richiesta l’utente deve dichiarare di essere titolare di un interesse diretto, concreto ed attuale 
per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti (es. proprietario, tecnico incaricato, CTU); specificare la 
motivazione della richiesta e l’interesse connesso; allegare tutti i documenti richiesti dal comune per far 
sì che la richiesta sia legittima e venga accolta. 
 
Una volta completata la compilazione del modulo dedicato, l’utente dovrà selezionare il tasto “conferma” 
per ufficializzare l’invio della propria richiesta di accesso al Comune.  
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COME FACCIO AD INTRGRARE UNA RICHIESTA? 

 
Nel caso venga richiesto all’utente di integrare una istanza, quest’ultimo riceverà una notifica via mail 
che lo avverte che è presente un messaggio/domanda/richiesta di integrazioni per lui. Accedendo alla 
sezione “le mie pratiche” l’istanza interessata sarà caratterizzata da una bandierina rossa. 
 

 
 
Cliccando su “dettagli” è possibile rispondere alla domanda/richiesta di integrazioni, andando quindi ad 
integrare i documenti o le informazioni necessarie per legittimare l’istanza e/o reperire le pratiche 
desiderate. 
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DOVE TROVO LE PRATICHE CHE HO RICHIESTO? 

 
L’utente può vedere e scaricare le pratiche autorizzate ed acquistate nella pagina “Le mie pratiche”  
(le pratiche sono raggruppate in base all’ID univoco dell’accesso atti). 
 
Nella sezione “richieste” l’utente può tenere monitorato lo stato delle proprie richieste (es. approvazione, 
lavorazione, richiesta evasa). 
 
 

 
 


