
COMPILAZIONE PRATICHE DEMANIO IDRICO 

Accedendo al link del portale ci si trova di fronte al portale strutturato nel seguente modo: 

1. Bandella di informazioni:  

• "Istruzioni": contenente le istruzioni tecniche per la compilazione della pratica 

• "Diritti e bolli": informazioni su diritti di istruttoria e bolli, con relative modalità di pagamento 

• "La mia scrivania": accesso diretto alla scrivania 

• "Normativa": link alla normativa regionale di competenza 

• "Assistenza": possibilità di richiedere assistenza tecnico-informatica per la compilazione 

2. Descrizione del portale 

3. Elenco delle procedure gestite 

 

 

Una volta selezionata la procedura di interesse sarà presente una prima parte descrittiva del procedimento, 

con a seguito i modelli compilabili, raggiungibili dalla voce "Modulistica", strutturati come di seguito: 

1. "Compila": possibilità di iniziare la compilazione delle nuova pratica 

2. "Visualizza": visualizzazione della versione pdf del modello, a solo scopo consultativo 

3. "Dettagli": visualizzazione di eventuali sottomodelli che saranno richiesti in fase di compilazione 
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Successivamente sarà richiesta come primo passaggio l'autenticazione con SPID/CIE/CNS: 

 

Sarà poi presentata una pagina di precompilazione dell'istanza in cui le sezioni sono: 

1. "Comune di riferimento": selezionare il Comune dalla tendina 

2. "Breve descrizione dell'istanza": inserire una descrizione della pratica (il nome del modello è 

solamente una proposta) 

3. "Fascicolo": possibilità (facoltativa) di inserire l'istanza in un fascicolo, visibile solamente nella propria 

scrivania 

4. "Precaricamento dati": possibilità di precaricare i dati dal proprio profilo/autenticazione oppure da 

un cliente per cui è già stata compilata un'istanza precedente 

 

A questo punto tramite il pulsante "AVANTI" si accede alla compilazione vera e propria del modello, dove è 

necessario compilare i dati richiesti.  

All'interno di ogni singolo modello è presente un pulsante di "Convalida" che verifica la correttezza dei dati 

inseriti sino a quel punto. Se la sezione risulta compilata correttamente il semaforo diventa verde, 

altrimenti rimane rosso ed un messaggio successivo fornisce i dettagli sulla mancata verifica. 
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Notevole importanza assume quindi l'operazione di salvataggio dati, fruibile tramite il pulsante "Salva" 

oppure mediante l'icona apposita, che è consigliata fare periodicamente ed all'uscita dalla compilazione, 

come richiesto dall'applicativo. 

Consulta la guida completa contenente le indicazioni sui campi e sulle funzioni presenti durante la 

compilazione. 

All'interno della compilazione sarà inoltre possibile inserire gli allegati richiesti. 

I file allegati dovranno essere in formato PDF, PDF-A, JPG o DWF e dovranno essere tutti firmati 

digitalmente. Mediante il pulsante "Scegli file" è possibile ricercare e selezionare il file da allegare. 

 

Il pulsante "Allega e verifica" consente di allegare effettivamente il file all'istanza e di verificarne la firma, 

ove richiesta. 

 

Se il file risulta firmato digitalmente il semaforo diventa verde, altrimenti rimane rosso ed un messaggio 

successivo fornisce eventuali dettagli sulla mancata verifica. 

 

Nel momento in cui tutti i dati sono stati inseriti correttamente e gli documenti sono stati allegati come 

richiesti, e pertanto il Convalida diventa verde, sarà necessario generare il pdf finale dell'istanza tramite il 

pulsante "GENERA PDF", firmarlo digitalmente e riallegarlo tramite il pulsante "Scegli file" e poi "ALLEGA E 

VERIFICA PDF FIRMATO", come spiegato precedentemente. 

 

 

 

 

https://www.pa-online.it/GisMasterWebClienti/TD0000/GisMasterData/Web/SU/Istr/Doc/Manuale%20compilazione%20istanza.pdf


Fatto questo ultimo passaggio si atterra in una pagina riepilogativa della pratica dove si trovano: 

1. sezione generale di riepilogo della pratica 

2. "Modello Principale": stato del modello principale, dove posso eventualmente rientrare in 

compilazione; quanto è concluso diventa Verde 

3. "Sottomodelli": elenco degli eventuali sottomodelli da compilare (con le stesse "regole" di quello 

principale) 

4. "Pagamenti": in base al modello possono essere presenti due righe: 

• se previsti, il sistema proporrà una riga per i Diritti di istruttoria, con Importo, Causale ed 

Intestatario precaricati, da pagare con pagoPA tramite il pulsante apposito 

• se prevista, il sistema proporrà una riga per la Marca da Bollo dove sarà necessario inserire 

l'allegato ed inoltre l'identificativo della stessa. Per effettuare l'assolvimento sarà inoltre 

necessario compilare il sottomodello di "Assolvimento di marca da bollo" (al punto 3) 

5. "Invio Istanza": una volta che tutte le sezioni precedenti sono verdi e pertanto concluse, sarà abilitato 

il pulsante "INVIA ISTANZA" da cui sarà possibile procedere con l'invio della pratica; dopo qualche 

minuto il sistema renderà disponibile il numero di protocollo della propria pratica 
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GESTIONE SCRIVANIA E COMPILAZIONE PRATICHE COLLEGATE/INTEGRAZIONI 

All'interno della propria scrivania (raggiungibile una volta autenticati dall'apposito pulsante in alto a destra 

del portale) sarà possibile tramite il pulsante "Le mie pratiche" visionare le proprie pratiche in compilazione 

così come quelle presentate. 

Nella sezione relativa alle pratiche in compilazione si potrà riprendere la compilazione di un'istanza salvata 

in bozza ma non ancora conclusa. 

Nella sezione relativa alle pratiche presentate, oltre a visionare un riepilogo dell'istanza, compreso di dati di 

protocollazione, è possibile scaricare lo zip relativo all'istanza presentata. 

Inoltre da quest'ultima sezione è possibile procedere alla compilazione di: 

• Istanza di integrazione: tramite cui il sistema aprirà un modellino di integrazione da compilare con le 

richieste effettuare dal settore tecnico. Allo stesso punto si vedranno tutte le integrazioni effettuate 

per quell'istanza principale. 

 
• Istanze collegate: dal menù a tendina si va a selezionare la pratica di interesse e anche in questo caso 

il sistema aprirà la compilazione di un'istanza da compilare, che sarà automaticamente collegata a 

quella principale. Allo stesso punto si vedranno tutte le istanze collegate effettuate per quell'istanza 

principale. 

 

In entrambi i casi la modalità di compilazione dei dati, di inserimento degli allegati e di invio è la medesima 

sopra descritta. 

 

  



ASSISTENZA TECNICA 

E' sempre possibile aprire un ticket di assistenza tecnica per problemi informatici di compilazione 

dell'istanza in una delle seguenti modalità: 

• dall'home page del portale tramite l'ultimo tasto "Assistenza" presente nella bandella rossa 

 
 

• dalla propria scrivania tramite l'apposito tasto "Richiedi Assistenza" 

 
 

• all'interno della compilazione tramite il pulsante di richiesta assistenza dedicato 

 


