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1.1 COME REGISTRARSI

3

Per accedere a PASC occorre creare il proprio account tramite bottone «Registrati» dall’Homepage. 

Compilati i propri dati sotto riportati si procederà con «Crea account». 

Seguirà mail di conferma per l’attivazione. Si potrà poi effettuare la login. 



2.1 LOGIN TRAMITE CREDENZIALI 
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Per effettuare l’accesso tramite le credenziali 

inserite in fase di registrazione sarà necessario 

compilare i campi «Email» e «Password». 

Per effettuare un reset della password basterà 

effettuare la procedura tramite tasto 

«Password dimentica?». Una volta eseguito 

l’iter si potrà accedere nuovamente con la 

nuova password. 



2.1 LOGIN TRAMITE SPID 
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Per effettuare l’accesso tramite SPID occorre 

selezionare l’entità di autorizzazione dal menù 

a tendina tramite il tasto «Accedi con SPID» e 

procedere con le credenziali. 

Avendo dunque effettuato una prima 

registrazione (vedi 1.1), è possibile scegliere se 

effettuare la login tramite semplici credenziali o 

tramite credenziali SPID. 



2.3 COMPILAZIONE ANAGRAFICA
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Effettuato l’accesso viene richiesta la 

compilazione dei dati anagrafici 

obbligatori, contrassegnati da * ed il 

caricamento del proprio documento 

d’identità.

Facoltativo il caricamento di una proprio 

foto profilo.  

Una volta completata la form si procede 

con «continua». 

N.B. Il CAP verrà valorizzato in automatico 

una volta compilati la via e il civico nella 

riga successiva. 



2.4 ACCETTAZIONE PRIVACY POLICY 
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Segue l’accettazione della Policy Privacy tramite apposita check-box: 

Anche in questo caso poi si procede con «continua» per completare la prima login ed accedere 

all’Homepage del portale. 



3.0 HOMEPAGE
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3.0 PRESENTARE UNA RICHIESTA
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Tramite «Nuova richiesta» è possibile visualizzare il 

menù a tendina suddiviso per tipologia di pratica da 

presentare. 

Selezionando il tipo di pratica desiderata si 

procederà con il form dedicato da compilare e 

portare a termine per inoltrare la richiesta. 



3.1 FIRMA ALLEGATI 
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Per gli allegati richiesti secondo la tipologia di pratica da presentare è possibile applicare sia la firma PAdES, che mantiene 

l’estensione del documento in PDF, sia la firma CAdES che permette di imbustare un documento PDF dandogli estensione .p7m 

N.B. PASC permette il caricamento di documenti PDF , P7M, JPEG , PNG o JPG.                

In seguito come applicarle: 

Firma PAdES con Aruba Sign

 

Firma PAdES con GoSign



3.1 FIRMA ALLEGATI 
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Firma CAdES con Aruba Sign Firma CAdES con GoSign



3.2 SCARICO MODELLI
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Per ogni tipologia di richiesta è possibile scaricare i 

documenti allegati tramite tasto «Scarica modelli». 

Rispettivamente per ognuno è possibile visualizzare e 

scaricare l’allegato desiderato. 

Gli stessi allegati sono rispettivamente riportati 

all’interno di ogni form specifico in fase di 

presentazione richiesta. 



3.3 PROFILO UTENTE
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Attraverso il simbolo in alto a destra si accede al 

menù utente dove: 

• Profilo: si accede ai propri dati anagrafici con 

possibilità di rettificarli. (Es. cambio indirizzo), 

all’informativa sulle notifiche e sulla Policy Privacy 

accettata in precedenza. 

• Manuale Utente: si accede al seguente manuale + 

eventuali allegati utili. 

• Esci: permette il logout dal portale. 



3.4 NOTIFICHE
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Attraverso il simbolo in alto a destra si accede alle 

notifiche distinte rispettivamente in: 

• Da leggere: notifiche pervenute non ancora lette. 

Una volta letta/selezionata la stessa viene 

decrementata dal contatore e spostata in «Tutte». 

Tramite bottone «Segna tutte come lette» tutte le 

notifiche all’interno del contenitore «Da leggere» 

verranno spostate in «Tutte». 

 

• Tutte: riepilogo delle ultime 20 notifiche già lette. 

N.B. Ogni notifica è un vero e proprio link alla 

pratica che lo riguarda. Dunque cliccando sulla 

notifica stessa si accede al dettaglio della pratica 

interessata. 



3.5 MAIL
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Si riceve una notifica tramite mail al 

proprio indirizzo inserito in fase di 

registrazione nel caso di: 

• Sospensione della pratica: la pratica 

inserita richiede una modifica dei dati 

inseriti o la sostituzione di uno o più 

allegati. 

• Pratica conclusa e disponibile: la pratica 

è stata portata a termine e i documenti 

sono disponibili per il download. 

N.B. Ogni notifica tramite mail riporta un 

link diretto al dettaglio pratica per 

prenderne visione e compiere 

rispettivamente l’azione di modifica 

(sospensione) o visualizzazione/scarico 

documenti (pratica conclusa). 



3.6 INTEGRAZIONE PRATICA SOSPESA
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Per integrare una pratica sospesa, dopo ricezione della mail e notifica di allerta, è possibile accedere in 

modifica al dettaglio della pratica:

Nel riquadro in rosso trovo le istruzioni sulla motivazione di sospensione con le note comunicate già tramite 

mail per integrare correttamente la pratica. 



3.6 INTEGRAZIONE PRATICA SOSPESA
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Una volta entrati in modifica, in base alla motivazione di sospensione ricevuta, è possibile correggere i dati 

e/o sostituire gli allegati richiesti. In particolare dalla linguetta ‘Allegati’ viene evidenziato con ‘Documento 

non valido’ ciascun allegato da sostituire: 

Per sostituirlo occorre prima utilizzare l’icona    per rimuoverlo; vedrò ora il tasto                 che mi permette 

il caricamento del nuovo allegato. Una volta eseguita la stessa procedura per tutti gli allegati richiesti posso 

procedere con                              integrando così correttamente la pratica. 

1.

2.

=

1.
2.



3.7 SCARICO DOCUMENTI
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Per scaricare i documenti finali rilasciati da una pratica presentata è possibile accedere al dettaglio pratica:

1) Tramite il riquadro in evidenza:  

Una volta all’interno del dettaglio poi tramite «Scarica documenti» verrà avviato il download di una cartella 

zip contenente tutta la documentazione della pratica. 

2) Tramite notifica e procedere come al punto 1. (Notifiche 2.4)

3) Tramite mail contenente il link della pratica e procedere come al punto 1 e 2. 



GRAZIE PER L’ATTENZIONE! 

19
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