
Link di compilazione: https://sportellosuap.comune.lucca.it/bandi . Accedere tramite il proprio SPID o CIE o
CNS

Una volta effettuato l’accesso ci si troverà nella propria scrivania virtuale dove sarà possibile iniziare 
la compilazione della domanda cliccando su NUOVA DOMANDA o riprenderne una in compilazione 
cliccando su DOMANDE IN SOSPESO.

Il Tasto LE MIE DOMANDE servirà successivamente per monitorare la domanda dopo l’invio 
deifinitivo.

Il Tast LE MIE SCADENZE servirà per inviare eventuali documenti integrativi qualora l’ente li 
richiedesse.

Subito dopo aver selezionato NUOVA DOMANDA ci si troverà nella pagina di benvenuto, cliccare tasto 
in blu in basso VAI AVANTI pere proseguire.

https://sportellosuap.comune.lucca.it/bandi


Subito dopo vi verrà chiesto di leggere  ed accettare le condizioni sulla 

Privacy, effettuare la spunta per accettazione e proseguire.

Nello step successivo verrà chiesto di cliccare sulla cartella e subito dopo sulla domanda che si vuole 
presentare 



Nel 
passaggio seguente verrà fornita un’informativa che andrà spuntata 

per presa visione, cliccare poi in basso sul tasto blu VAI AVANTI per proseguire.

Successivamente ci si troverà nello step ANAGRAFICHE dove verranno richiamati i dati del 
RICHIEDENTE da SPID. Aggiungere eventuali dati mancanti (come e-mail, cellulare) e soprattutto non 
omettere nessun dato contrassegnato dall’asterisco in quanto obbligatorio. Fatto ciò si potrà proseguire 
cliccando sul tasto blu in basso.



Subito dopo lo Step dell’Anagrafica ci sarà la conferma del domicilio elettronico. Viene richiesto di 
specificare a quale indirizzo di posta elettronica l’ente potrà inviare eventuali comunicazioni. Di default, 
cliccando sulla tendina evidenziata in giallo, verrà proposto quello inserito nella pagina precedente ma, se 
necessario, se ne potrà specificare un altro.

Subito 
dopo il 

DOMICILIO ELETTRONICO ci si troverà nella pagina delle SCHEDE 
DA COMPILARE. 

Sono tutte obbligatorie 
tranne 

quella del NUCLEO IN VIA DI FORMAZIONE alla quale si dovrà accedere solo se si rientra in questa categoria. Se vi
si clicca per errore basterà uscire senza salvare (tasto blu in basso a sx)



Esempio di scheda da compilare: I CHECK in rosso sono obbligatori, spesso in maniera alternativa. In caso 
di lettera “i” (come evidenziato sotto) andare a leggere l’informativa cliccandoci sopra.



Appena terminata la compilazione di una scheda cliccare nel tasto blu in basso a sx (come evidenziato)

Esempio scheda COMPOSIZIONE NUCLEO FAMILIARE: in questo caso andrà specificato quante persone
compongono il nucleo incluso il richiedente. Se non si hanno figli scrivere “0”. 

Cliccando in basso su AGGIUNGI si duplicherà questo blocco informativo, dovrà essere fatto per ogni 
componente del nucleo. In prossimità di “Componente” c’è un menù a tendina dove andrà specificato il 
grado di parentela rispetto al richiedente (figlio/a, coniuge ecc)



Quando tutte le schede saranno compilate e contrassegnate con la spunta verde (tranne la scheda Nucleo in 
via di formazione che è facoltativa, solo se si presenta il caso)  sarà possibile proseguire  cliccando sempre 
sul tasto blu in basso VAI AVANTI.



Il passaggio successivo è quello degli ALLEGATI. Dovranno essere allegati tutti i documenti necessari anche
in base a ciò che si è dichiarato nel corso della composizione della domanda. in particolare, sono obbligatori 
quelli contrassegnati con il punto esclamativo in rosso.

Cliccando sul tasto Allega comparirà il pulsante per caricare i file.



Cliccare poi sul tasto VAI AVANTI 

La domanda è completata. Verrà generato il documento di riepilogo con elencati tutti i dati finora inseriti. 
Andrà cliccato il tasto blu in basso a dx INVIA DOMANDA per procedere con l’inoltro all’ente. Dopo 
qualche secondo, necessario all’elaborazione si genererà un CERTIFICATO DI INVIO con i dati 
identificativi dell’istanza incluso numero di protocollo e data. Si consiglia di salvare e stampare tale 
documento.

Il DOCUMENTO DI RIEPILOGO e IL CERTIFICATO saranno comunque sempre disponibili nella 
scrivania virtuale cliccando sul tasto LE MIE DOMANDE.


