
ISTRUZIONI PER IL PORTALE “Concorsi On Line” 

ACCESSO AL PORTALE “Concorsi On Line” 
E' possibile accedere al portale dalla sezione Concorsi On Line del Comune di Santa Maria a Vico  presente 
sul sito istituzionale. 

La pagina iniziale del Portale si presenta così: 

N.b. l'accesso è consentito mediante Sistema Spid o Sistema Cie (carta di identita' elettronica)



AVVIO PROCEDIMENTO 
In questa sezione è attivo il servizio di presentazione online delle pratiche. La videata principale mostra, se presenti, 
eventuali pratiche in bozza da completare. 

Si possono effettuare le seguenti scelte: 

a) creare una nuova pratica: tasto [Nuova Pratica]

b) proseguire con la compilazione di una pratica esistente: tasto [Modifica]

c) eliminare una pratica esistente: tasto [Elimina]

Per le pratiche presenti in bozza in attesa di completamento della documentazione, il processo di una richiesta rimane 
in uno stato temporaneo di compilazione fino a che non si conferma l'invio. 

Le informazioni dichiarate sulla pagina di avvio di una richiesta (dati generali, restano a disposizione fino al momento 
della conferma, anche se l'operazione è eseguita in più sessioni e se si chiude il browser. 

Se non ci sono pratiche in bozza, oppure se ci sono, selezionando il tasto [Nuova 
Pratica], il sistema propone l’inserimento dei dati principali della richiesta: 
Dettaglio Mittente
spuntare la voce [Cittadino(ditta individuale)] 
- COMUNE: digitare i primi caratteri, attendere il caricamento della lista dei comuni e selezionare quello desiderato

- INDIRIZZO: il sistema ha in archivio la corretta denominazione delle vie, per cui basta scrivere alcune lettere della
denominazione della via ed il sistema propone a video tutte le vie che hanno la stringa digitata → a questo punto
si seleziona la via desiderata. Esempio:

✓ se si digita petra il sistema propone VIA F. PETRARCA
✓ se si digita Valte il sistema propone STR.PROV. VALTESINO
✓ se si digita Aligh il sistema propone la scelta tra PIAZZA DANTE ALIGHIERI e VIA DANTE ALIGHIERI

Gestione Richiesta 
La sezione gestione richiesta permette si scegliere la Tipologia (es. Concorsi) ed il Procedimento (es. Tipologia 
del concorso). 

Compilati tutti i campi selezionare il tasto [AVVIA COMPILAZIONE]. 

Si apre la videata per l’INSERIMENTO DEI DOCUMENTI / ALLEGATI: 





6) NOMI DEI FILE: i nomi dei file non debbono contenere spazi e/o caratteri speciali (Es: documento_identità.pdf

è una denominazione corretta)

7) Non inserire più file con lo stesso nome altrimenti il sistema si blocca in fase di invio

Se il tipo di documento da allegare non è previsto, utilizzare Ulteriore Documentazione per l’inserimento. 

Completato l’inserimento, tutti i documenti debbono essere nello Stato → Allegato o Firmato (documentazione 
allegata) oppure nello Stato → Scartato (documentazione non necessaria). 

Nessun documento può rimanere nello stato Assente, altrimenti i sistema non permette l’invio. 

A questo punto compare in alto la scheda INVIO RICHIESTA. 

Selezionando INVIO RICHIESTA, il sistema fa un ulteriore controllo sulla completezza formale della pratica e chiede 
la conferma dell’invio: 

Il sistema riceve la pratica, la protocolla e produce la ricevuta.
N.b è possibile inoltrare per ogni canditato una sola istanza per concorso
il sistema non consente l'invio multiplo delle domande.






