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MANUALE UTENTE 
RICHIESTA RESIDENZA ON LINE 
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• Destinatari: Cittadini in grado di accedere all’applicazione Web tramite SPID, CIE o 

CNS.  

• Cosa include il manuale: Il Manuale descrive tutti i vari passaggi necessari al 

completamento della richiesta. Verranno evidenziate eventuali anomalie operative. 

• Struttura del manuale: Il manuale viene presentato con la sequenza progressiva 

delle varie videate (a puro titolo di esempio)  

• In coda al manuale è stata predisposta un’Appendice relativa a domande frequenti 

e relative risposte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tasti Operativi a fondo pagina (L’utilizzo è identico in qualunque interfaccia applicativa): 

 

Tasto Grigio      → Salva bozza e chiudi: Da utilizzare per effettuare un salvataggio temporaneo dei dati 

Tasto Blu           → Avanti e Indietro: Da utilizzare per navigare all’interno dell’interfaccia operativa 

Tasto Verde      → Completa e Invia: Da utilizzare per confermare definitivamente i dati inseriti. 
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Selezionare il servizio indicato  

 

Selezionare il servizio indicato   
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   Selezionare il servizio indicato  
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Interfaccia di selezione Identità Digitale: 

 

 

 

Selezionare una delle 2 opzioni indicate 
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Compilare i campi che vanno dalla Cittadinanza a Cittadino Extracomunitario (NO o SI).       
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Se viene selezionato Cittadino extracomunitario = “SI”  

Scegliere opzione per indicare la tipologia di permesso che verrà allegato 

 

 

Il Permesso di soggiorno deve essere allegato fotocopiando entrambi i lati 

(F/R).  
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Dati Obbligatori 

o 

 

Va inserito o il nominativo o il numero di citofono che fanno riferimento all’abitazione. 
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Selezionare una delle 2 opzioni indicate e compilare i campi presenti 
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Selezionare una delle 2 opzioni indicate e compilare i campi che vengono presentati 

 

NB. Nei campi dei dati catastali vanno inseriti solo valori numerici e sono reperibili sul Contratto d’Affitto o Compravendita     

dell’Immobile. 
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Prosegue Tipo Abitazione – Selezionare una delle opzioni sotto riportate: 

 

 

 

1’ Relazione: 

 

2’ Relazione: Inserire dati Registrazione presso Agenzia Entrate e allegare documento locazione 

3’ Relazione: Allegare copia del contratto o del verbale di consegna dell’immobile in formato PDF 

4’ Relazione: Inserire dati Registrazione presso Agenzia Entrate 

5’ Relazione: Inserire titolo usufrutto abitazione 

6’ Relazione: Selezionare una delle opzioni sotto riportate 
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Prosegue Tipo Abitazione – Selezionare una delle opzioni sotto riportate: 

 

Compilare i campi di seguito riportati: 
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Prosegue Tipo Abitazione – Selezionare una delle opzioni sotto riportate: 

 

 

1’ Relazione: Nessun’altro dato previsto 

2’ Relazione: Inserire dati Registrazione presso Agenzia Entrate  

3’ Relazione: Inserire dati Registrazione presso Agenzia Entrate  

4’ Relazione: Inserire titolo usufrutto abitazione 

5’ Relazione: Titolo per Occupazione Suolo 

 

Ulteriori Documenti da allegare: 
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Per scorrere le varie sezioni dei componenti familiari utilizzare il tasto  

 

Se una delle sezioni dei componenti familiari non deve essere compilata, è possibile 

bypassarla cliccando sul simbolo X nel cerchio rosso, come indicato.  
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Vanno completati tutti i campi presenti nella videata. 

 

Verificare con attenzione tutti i campi indicati da  

procedendo alla specifica selezione o all’inserimento del documento da allegare.  
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Ulteriori informazioni in merito alla sezione “Tipo esercente responsabilità” e 

più specificatamente per l’opzione: 

Non esiste altro soggetto esercente la responsabilità genitoriale: 

Selezionare l’opzione solo in presenza di uno dei seguenti casi: 

✓ DALLA NASCITA 

 

✓ A SEGUITO DI DECESSO DELL’ALTRO GENITORE  

 

✓ A SEGUITO DI PROVVEDIMENTO DELL’AUTORITÀ.  
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Area Relativa alla modulistica da allegare alla richiesta. 
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Fase di completamento della richiesta. 

 

A questo punto il tasto  risulterà attivo e si dovrà utilizzare 

per confermare il termine del caricamento e procedere con l’invio finale verso 

l’ufficio preposto. 

Comparirà il seguente messaggio: 

 

Premere “Chiudi” in caso non si voglia ancora inviare la richiesta. 

Premere OK per confermare definitivamente l’Invio della Richiesta. 
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Termine Attività: 

Viene presentato uno schema riassuntivo (vedi pag. precedente) che 

conferma il buon esito della richiesta inserita. 

 

APPENDICE 

Domande Frequenti e Relative Risposte 

 

1. D1 Qual è la dimensione massima di un allegato?    

Gli allegati non possono superare i 10 MB.   

2. D2 Quando si deve richiedere la Residenza?  

La Residenza va richiesta quando si è già presenti nell’abitazione a 

pieno titolo. 

3. D3 Qual è la tipologia di file da utilizzare per gli allegati? 

 La tipologia di file ammessa è Adobe PDF e JPG. 

4. D4 Cosa s’intende con “Se esiste un vincolo affettivo”?  

 

È sufficiente una convivenza o un fidanzamento perché sia presente un 

vincolo affettivo. 

5. D5 Come vanno allegati i documenti identificativi richiesti? 

Fotocopiando entrambi i lati (Fronte/Retro). 
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Breve riepilogo delle principali regole da osservare nel caricamento dell’istanza 

di residenza: 

1) Fare attenzione alle segnalazioni di errore in rosso che sono bloccanti per la conferma della 

pratica. 

2) Ricordarsi di premere il Tasto Verde “Conferma e Invia” per confermare definitivamente 

ogni sezione della pratica. 

3) Nel caso di documenti da allegare, se gli stessi sono obbligatori l’applicazione non 

proseguirà fino a che i documenti non verranno inseriti. 

4) Per i cittadini Extracomunitari ricordarsi di selezionare tutto ciò che è previsto ed allegare 

tutti i documenti richiesti. 

5) Tutti i moduli scaricabili per la compilazione dalla procedura sono indicati dalla scritta 

“clicca qui”. 

6) Fare attenzione nella selezione delle risposte alla possibilità di apertura successiva di altre 

domande a cui dover rispondere obbligatoriamente. 

7) La Bozza della pratica scompare dopo 40 giorni di permanenza e di conseguenza deve 

essere reinserita. 

 

 

Di seguito un esempio della ricevuta rilasciata dall’applicazione a seguito del corretto 

invio della pratica di residenza: 
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