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Sportello online 
 

È il sito che raccoglie e presenta i servizi online messi a disposizione da Regione Liguria. 

È rivolto a Cittadini, Enti pubblici, Imprese e liberi professionisti che possono trovare in maniera facile, chiara e 

veloce i servizi online di proprio interesse. 

1. Accesso da Sportello on line 
 

Accedere al sito Sportello on line https://sportellonline.regione.liguria.it  

Cliccare sul pulsante ACCEDI AL SISTEMA posto nel banner BLU della finestra: 

 

Accedere con le proprie credenziali SPID, CNS o CIE: dopo l’autenticazione l’utente si ritroverà nella home page della 

propria area personale: vedi paragrafo Home page dell’area personale 

 



3 

 

2. Consultazione elenco delle istanze 
 

Tramite il link https://sportellonline.regione.liguria.it è possibile consultare l’elenco dei servizi disponibili forniti da 

Regione Liguria. L’elenco è in continuo incremento. 

La pagina è consultabile pubblicamente senza necessità di autenticazione. 

È possibile individuare il servizio desiderato digitando una o più parole chiave contenute all’interno del nome del 

servizio oppure, in alternativa, utilizzando i seguenti criteri di ricerca: 

- destinatario del servizio (Chi sei?) 
- materia del servizio 
- argomento del servizio 
- tipologia del servizio 

 

 

Effettuando la ricerca, il sistema visualizza i servizi che corrispondono ai criteri impostati. Esempio: 
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Una volta identificato il servizio di proprio interesse, cliccando sul link LEGGI DI PIÙ si atterra sulla relativa pagina di 

dettaglio in cui sono riportati i seguenti elementi: 

- Descrizione del procedimento 
- Durata massima del procedimento amministrativo 
- Informazioni sulla normativa di riferimento del servizio 
- Informazioni sui pagamenti, ove dovuti, del servizio 
- Eventuale documentazione o modulistica relativa al servizio che è possibile scaricare. 

          

Cliccando sul tasto Compila e invia la tua istanza, è possibile, previa autenticazione, accedere direttamente alla fase 

di compilazione dell’istanza selezionata senza passare dalla pagina Home della propria area personale (Vedi 

paragrafo seguente Compila e invia la tua istanza) 

 

Successivamente all’autenticazione il nome utente è mostrato nella barra in altro a destra: 
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Da questa pagina è possibile tornare alla pagina Home (Vedi paragrafo Home page dell’area personale) cliccando 

sul link indicato, oppure accedere alla compilazione dell’istanza cliccando sul tasto Compila e invia la tua istanza   

3. Compila e invia la tua istanza 
L’utente, consultate le informazioni contenute nella pagina di dettaglio dell’istanza, può procedere alla compilazione 

e al successivo invio cliccando sul tasto Compila ed invia la tua istanza. 

Nota: Se l’utente prova ad effettuare la compilazione dalla pagina pubblica sportellonline.regione.liguria.it, dovrà 

prima autenticarsi utilizzando uno dei metodi a diposizione per accedere al servizio. Se l’utente ha già effettuato 

l’accesso, entrerà direttamente nella pagina di compilazione dell’istanza. 

A questo punto verrà richiesto di inserire il titolare dell’istanza che si vuole presentare. 

 

Dalla finestra di selezione sarà possibile selezionare se stessi o eventualmente un delegante precedentemente 

inserito nel sistema (Vedi paragrafo Le tue deleghe) nel caso l’istanza possa essere presentata da una persona fisica. 

Se l’istanza prevede che il titolare possa essere un soggetto diverso (azienda, ente, associazione ecc.) sarà 

necessario selezionare una autorizzazione precedentemente inserita nel sistema (Vedi paragrafo Le tue 

autorizzazioni) 

Dopo aver selezionato il soggetto titolare cliccando sul tasto SELEZIONA, si passerà alla fase successiva. 

 

Nota: solo in caso siano già state create in precedenza una o più bozze dell’istanza dello stesso tipo e con lo stesso 

titolare, il sistema chiederà di scegliere se riprendere la compilazione dell’ultima bozza o creare un bozza nuova. 

  

Ogni istanza creata dagli utenti del sistema è contraddistinta da un codice univoco sempre evidenziato a fianco al 

nome del titolare in ogni fase di compilazione 

La compilazione dell’istanza è divisa in varie fasi: 

Inserisci dati: Inserimento dati nel modulo dell’istanza 

Inserisci allegati: Inserimento di eventuali allegati (se il tipo di istanza lo prevede) 

Bolli e oneri: Pagamento di eventuali bolli e/oneri (se il tipo di istanza lo richiede) 

Riepilogo ed Invio: Visualizzazione del modulo istanza compilato ed invio. 
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Durante la fase di compilazione del modulo (Inserisci dati) è possibile salvare i dati inseriti utilizzando il pulsante 

SALVA. 

La bozza dell’istanza può essere compilata anche in fasi differenti: utilizzare il tasto CHIUDI dopo aver salvato i dati 

inseriti. Per ritornare alla compilazione di una bozza precedentemente salvata, dalla Home page accedere alla 

sezione Le tue istanze, cercare la bozza desiderata e cliccare sul tasto Vai all’istanza (Vedi paragrafo Le tue istanze) 

 

4. Home page dell’area personale - Le tue risorse 
 

All’interno dell’area riservata sono disponibili tutte le risorse offerte dal sistema: 

 

A destra è presente la sezione Notifiche che elenca gli aggiornamenti ricevuti per tutte le istanze inviate. 

Cliccando sulla singola notifica, il sistema visualizzerà la vista di dettaglio dell’istanza contenete l’aggiornamento 

(Vedi paragrafo Trattazione istanza). 

Dopo averla consultata, la notifica viene rimossa dall’elenco. 

Le singole notifiche possono anche essere rimosse dall’elenco senza essere consultate, cliccando sul simbolo X. 

Di seguito sono descritte le varie sezioni 



7 

 

 

4.1 Il tuo profilo 
 

Nella sezione Il tuo profilo è possibile visualizzare le informazioni personali dell’utente, compilate automaticamente 

a seguito dell’autenticazione SPID/CIE/CNS effettuata. 

Sono presenti quattro elementi: 

• I tuoi dati 

• Le tue deleghe 

• Le tue autorizzazioni 

• Canale notifiche 
 

I tuoi dati 

Vengono visualizzate le informazioni personali dell’utente quali, ad esempio: 

- Nome e Cognome 
- Codice Fiscale 
- Telefono 
- E-mail SPID 
- E-mail per notifica: in particolare questo campo deve essere sempre compilato perché verrà utilizzato da 

Sportello online per inviare notifiche di aggiornamento in merito alle istanze presentate. 
- Provincia: deve essere indicata la Provincia di residenza (Es. Genova). 

Le tue deleghe 

Se si sta operando in qualità di delegato per conto di una persona fisica, è necessario configurare in questa sezione 

le autorizzazioni ad operare per conto di uno, o più, deleganti. 

Cliccando sul tasto Aggiungi delega persona fisica, è possibile specificare i dati del delegante per il quale si è 

autorizzati a presentare istanza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

È necessario allegare UNA TANTUM il 

documento di delega e la fotocopia del 

documento di identità del delegante 

cliccando sui bottoni Scegli file. 

Cliccando su Salva la delega viene salvata ed 

è visualizzabile nell’elenco. 
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Le tue autorizzazioni 

 

In questa sezione vengono gestite le autorizzazioni ad operare sul sistema Sportello online in nome e per conto di 

soggetti che non siano persone fisiche (imprese, enti, associazioni ecc.) da cui è stata ricevuta una autorizzazione 

esplicita. 

Cliccando sul tasto Aggiungi autorizzazione: è possibile specificare i dati dell’impresa per la quale si è autorizzati a 

presentare istanza. 

Grazie all’interoperabilità con la Banca Dati delle Imprese Liguri (ARIS), indicando la Partita IVA e cliccando cerca 

autorizzazione, tutte le informazioni quali Ragione sociale, Indirizzo e E-mail verranno automaticamente compilate: 

v 

 

Se l’impresa non è presente all’interno della Banca Dati, ad esempio in caso di Enti Pubblici o Professionisti, è 

possibile procedere manualmente alla compilazione dei dati relativi al soggetto delegante. 

È necessario allegare UNA TANTUM il documento di autorizzazione dell’impresa cliccando su Scegli file. 

Cliccando su Salva l’autorizzazione viene salvata ed è visualizzabile nell’elenco. 

Nota: L’utente può revocare l’autorizzazione ad operare come delegato semplicemente entrando nel dettaglio di 

una autorizzazione e cliccando sul tasto Revoca: da quel momento non sarà più possibile compilare nuove istanze 

come delegato del soggetto. 
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Canale notifiche 

 

In questa sezione vengono gestite le preferenze circa i possibili canali di ricezione delle notifiche relative alle proprie 

istanze. 

Al primo accesso, sia il canale E-mail che quello AppIO sono abilitati. 

Il canale E-mail non può essere disabilitato, se invece non si desidera ricevere notifiche tramite i canale AppIO è 

possibile disabilitare l’opzione deselezionando il segno di spunta e, successivamente cliccando il pulsante Salva: 

  
 

4.2 Le tue istanze 
 

Nella sezione Le tue istanze l’utente può consultare le istanze in fase di compilazione e quelle già inviate a Regione 

Liguria. 

Nella parte superiore della pagina è possibile selezionare i filtri di ricerca per navigare nell’elenco delle istanze 

presenti. 

E’ possibile gestire filtri per stato dell’istanza, le istanze possono assumere i seguenti stati: 

- Bozza: l’istanza è stata compilata del tutto od in parte dall’utente ma non è ancora stata inviata 
- Inviata: l’istanza è stata compilata ed inviata tramite Sportello online dall’utente, ma nessun RP ha ancora 

proceduto a prenderla in carico 
- In trattazione: l’istanza è stata compilata ed inviata tramite Sportello online dall’utente ed è stata presa in 

carico da un RP della struttura 
- Conclusa: l’istanza è stata trattata e conclusa (con esito positivo o con esito negativo) da un RP della struttura 
- Sospesa: la trattazione dell’istanza è sospesa, poiché il Responsabile di Procedimento di Regione Liguria ha 

proceduto a sospenderne i tempi di trattazione in attesa di ricevere informazioni integrative relative all’istanza 
- Archiviata: l’istanza è stata conclusa ed Archiviata: è possibile consultare le istanze Archiviate anche alla sezione 

Archivio istanze (vedi successivo paragrafo “4.4 Archivio istanze”). 

Oppure cercare le tue istanze per: 

- Filtra per Titolare: menu a tendina che ti consente di scegliere il nome del titolare delle istanze; 
- Ricerca: campo in cui è possibile digitare una o più parole chiave. 
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Selezionando il Pulsante Vai all’istanza, si viene indirizzati all’istanza prescelta. Se l’istanza è già stata inviata, si 

accederà alla pagina di trattazione (Vedi paragrafo Trattazione di un’istanza) 

4.3 Tutte le istanze disponibili 
 

La pagina Tutte le istanze disponibili riporta al Catalogo dei servizi disponibili forniti da Regione Liguria (Vedi 

paragrafo Consultazione elenco delle istanze). 

In questa pagina è possibile consultare le informazioni relative ai servizi forniti e procedere alla compilazione e 

all’invio delle istanze. La compilazione di un’istanza non richiederà nessuna autenticazione SPID/CIE/CNS poiché 

l’utente ha già proceduto ad autenticarsi nella Home page dell’area riservata. 



11 

 

4.4 Archivio istanze 
 

Nella pagina Archivio istanze è possibile consultare l’elenco delle istanze che si sono concluse e sono state 

Archiviate. 

Tramite il tasto Vai all’istanza è possibile consultare i dettagli della singola istanza archiviata, visionarne i dettagli e 

l’iter della sua trattazione. 

Anche in questa sezione è possibile utilizzare dei filtri di ricerca o ordinare le istanze archiviate per: 

- Codice istanza; 
- Titolo istanza; 
- Data invio istanza. 

 

 

 

 

5. Trattazione di un’istanza 
 

Dopo la compilazione e l’invio di un’istanza, questa viene automaticamente protocollata all’interno del sistema di 

Protocollo della Regione Liguria. Il numero di protocollo attribuito all’istanza viene comunicato all’utente 

direttamente tramite l’interfaccia applicativa (come mostrato nell’immagine seguente). 
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La struttura di riferimento, ricevuta l’istanza, procede assegnandola ad un Responsabile di Procedimento (RP) che si 

occuperà di effettuare la sua trattazione. 

Ogni aggiornamento dell’istanza verrà inserito in maniera cronologica all’interno della trattazione. Da questa pagina, 

il richiedente, avrà modo di consultare tutta la documentazione, seguire le varie fasi del procedimento, rispondere 

ad eventuali richieste e ricevere l’esito dell’istanza. 

 

Riportiamo, quale esempio di trattazione, un caso di richiesta integrazione: 

Il Responsabile di procedimento di Regione Liguria, analizzata l’istanza e i suoi allegati, può richiedere l’invio di 

documentazione aggiuntiva. In questo caso il richiedente riceverà una notifica via e-mail che lo informerà della 

necessità di accedere a Sportello online per verificare gli aggiornamenti presenti per l’istanza. 

 

Una volta effettuato l’accesso alla propria Home page, l’utente vedrà la notifica di aggiornamento nella sezione 

Notifiche a destra e potrà accedere direttamente alla trattazione cliccando sul link, oppure entrando nella sezione 

Le tue istanze, individuare l’istanza e cliccare sul tasto Vai all’istanza: 

Viene visualizzata la pagina di trattazione in cui è presente la richiesta inviata ed eventuali allegati consultabili 

cliccando sui tasti di visualizzazione. 

Cliccando sul tasto Carica, il richiedente può allegare la documentazione richiesta (uno o più allegati) e procedere 

all’invio della stessa cliccando su Invia: il Responsabile di procedimento la riceverà automaticamente. 

 

 


