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1. L’accesso al servizio avviene mediante il 

seguente indirizzo:

https://www.istanze.spezianet.it/accessoatti-lp

2. Per accedere è necessario utilizzare SPID 

o CIE

● Se non si è ancora accreditati al portale, 

dopo il primo accesso con SPID o CIE  è 

necessario compilare una scheda anagrafica 

completa, che abiliterà automaticamente al 

servizio

Accesso al Servizio

https://www.istanze.spezianet.it/accessoatti-lp
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1. mediante il pannello presente sulla parte sinistra della pagina 

selezionare il tipo di accesso che si intende richiedere

Ciascuna tipo di ACCESSO richiede la compilazione di una Form con 

contenuti specifici:

- DATI ANAGRAFICI DEL RICHIEDENTE

- informazioni in merito a chi richiede l’accesso ai documenti

- DATI DELLA RICHIESTA

- informazioni che qualificano il documento richiesto e se possibile 

l’ufficio competente a cui rivolgere la richiesta

Presentazione dell’istanza
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1. mediante il pannello presente sulla parte sinistra della pagina 

selezionare il proprio profilo di utente (Cittadino o Consigliere 

Comunale) per ottenere le informazioni necessarie al tipo di ACCESSO 

che si intende effettuare.

Presentazione dell’istanza
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Presentazione dell’istanza

I tipi di accesso sono:

ACCESSO CIVICO SEMPLICE

ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO

ACCESSO CIVICO DOCUMENTALE

una volta selezionato il tipo di accesso 
desiderato, è necessario compilare la 
form proposta in tutte le sue parti.



6

Presentazione dell’istanza
● Procedere con la compilazione della Form:

a. spuntare la conferma di lettura dell'informativa sulla privacy

b. compilare la sezione anagrafica con i DATI DEL RICHIEDENTE

c. compilare i DATI DELLA RICHIESTA, inserendo le informazioni necessarie a qualificare il tipo di 

richiesta scelto e fornendo gli elementi per il reperimento dell'atto da parte degli istruttori.

ATTENZIONE: I CAMPI CONTRASSEGNATI CON UN QUADRATO ROSSO SONO OBBLIGATORI
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Presentazione dell’istanza
SEZIONE ANAGRAFICA
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Presentazione dell’istanza
SPECIFICA IL CONTENUTO DELL’ISTANZA

Contenuti contestuali al 
tipo di ACCESSO 
richiesto

Al termine 
dell’inserimento dei dati 
richiesti selecionare 
“Salva e continua >>”
(in alto a destra)
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Presentazione dell’istanza
ESTREMI DEL DOCUMENTO

L’utente deve inserire gli estremi 
dei documenti di cui richiede 
l’accesso.

In particolare per i documenti contenuti nell’archivio edilizio 
è necessario fornire le seguenti informazioni:

● TIPO PRATICA (Permesso di costruire, Licenza edilizia, DIA, 
SCIA,CILA,CONDONO, ecc..)

● NUMERO PRATICA
● ANNO DI RIFERIMENTO
● INTESTATARIO
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Presentazione dell’istanza
PERFEZIONAMENTO DELL’ISTANZA

Nella pagina seguente 
viene proposto il 
documento di Istanza 
compilato

1. Scaricare il documento di istanza
2. verificarne la correttezza
3. firmarlo

A. se si possiede la firma digitale 
allegare il solo file firmato 
digitalmente

B. se non si possiede la firma 
digitale, scansionare e allegare il 
documento firmato manualmente 
ed una scansione della carta di 
identità
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Presentazione dell’istanza
INVIO DELL’ISTANZA

Dopo aver caricato il file dell’istanza 
firmato, selezionare INVIA MODULO
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Il sistema permette agli utenti di inviare gli eventuali chiarimenti richiesti in 

formato digitale,  mediante la seguente procedura:

● mediante il pannello presente sulla parte sinistra della pagina 

selezionare “invia integrazione o chiarimenti”

 Invio integrazione o chiarimenti
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 Invio integrazione o chiarimenti
INDIVIDUAZIONE DELL’ISTANZA

Inserire il Numero di protocollo e 
l’Anno
Selezionare “Trova pratica”

Se la ricerca avrà esito positivo sarà 
possibile procedere con la 
compilazione

Affinchè l’integrazione o il chiarimento vadano a buon fine 
è necessario verificare che l’istanza a cui si riferiscono sia 
presente nell’archivio digitale
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 Invio integrazione o chiarimenti
INSERIMENTO INFORMAZIONI

Completare l’inserimento dei dati 
anagrafici e delle informazioni da 
comunicare.

Procedere con il perfezionamento 
selezionando “Salva e continua >>”
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PERFEZIONAMENTO DELL’ISTANZA

1. Scaricare il documento di istanza
2. verificarne la correttezza
3. firmarlo

A. se si possiede la firma digitale 
allegare il solo file firmato 
digitalmente

B. se non si possiede la firma 
digitale, scansionare e allegare il 
documento firmato manualmente 
ed una scansione della carta di 
identità

 Invio integrazione o chiarimenti
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 Invio integrazione o chiarimenti
 INVIO DELL’ISTANZA

Dopo aver caricato il file dell’istanza 
firmato, selezionare INVIA MODULO
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Il sistema permette agli utenti di inviare eventuali Richieste di riesame nei 

confronti di esiti non attesi.:

● mediante il pannello presente sulla parte sinistra della pagina 

selezionare “richiesta di riesame”

Richiesta di Riesame
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Richiesta di Riesame
INDIVIDUAZIONE DELLA DECISIONE

Inserire il Numero di protocollo e 
l’Anno della DECISIONE
Selezionare “Trova pratica”

Se la ricerca avrà esito positivo sarà 
possibile procedere con la 
compilazione

Affinchè l’invio della Richiesta di riesame vada a buon fine 
è necessario verificare che la decisione a cui di riferisce  
sia presente nell’archivio digitale
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Richiesta di Riesame
INSERIMENTO INFORMAZIONI

Completare l’inserimento dei dati 
anagrafici e delle informazioni da 
comunicare.

Procedere con il perfezionamento 
selezionando “Salva e continua >>”
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PERFEZIONAMENTO DELL’ISTANZA

1. Scaricare il documento di istanza
2. verificarne la correttezza
3. firmarlo

A. se si possiede la firma digitale 
allegare il solo file firmato 
digitalmente

B. se non si possiede la firma 
digitale, scansionare e allegare il 
documento firmato manualmente 
ed una scansione della carta di 
identità

Richiesta di Riesame
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Richiesta di Riesame

 
INVIO DELL’ISTANZA

Dopo aver caricato il file dell’istanza 
firmato, selezionare INVIA MODULO


