
SOEP
Servizi online dell’Edilizia privata e della Pianificazione territoriale

Manuale utente per la presentazione delle istanze di accesso agli atti



SOEP
Servizi online dell’Edilizia privata e della Pianificazione territoriale

Contatti assistenza

          Tel: 070.6775607

          Email: assistenza.soep@comune.cagliari.it

L’orario dell’assistenza è dal lunedì al venerdì dalle 9:00 alle 13:00



1. Aprire la home page del portale SOEP attraverso il link: https://soep.comune.cagliari.it/  

2. Cliccare sul pulsante “ACCEDI AI SERVIZI” per effettuare l’accesso tramite SPID;  

 

  

https://soep.comune.cagliari.it/


3. Cliccare sul pulsante “La mia scrivania” per accedere alla propria scrivania personale; 

4.  Successivamente, cliccare sul pulsante “NUOVA PRATICA” per iniziare il processo di presentazione di una nuova istanza; 
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5. Selezionare l’istanza “Richiesta di accesso agli atti”; 
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6. Su questa pagina sono riportate le informazioni generali sul procedimento, cliccare sul pulsante “PRESENTA PRATICA” per 

iniziare la presentazione; 
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7. Successivamente cliccare su “INIZIA PRESENTAZIONE”;  
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8. Selezionare il tipo di pratica: 

 Accesso agli atti – Assistito 

 Accesso agli atti – Professionisti 

9. Inserire il tipo di richiesta; 

10.  Inserire i motivi per la richiesta; 

Completare tutti i campi obbligatori evidenziati 

con un asterisco rosso (*); 

11.  ATTENZIONE: la via, il numero civico e i dati 

catastali sono sempre obbligatori anche se si 

inserisce il numero di pratica; 

12.  Successivamente cliccare sul pulsante “SALVA 

E PROCEDI” per passare alla sezione 

successiva; 
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13.  Cliccare sul pulsante “AGGIUNGI RICHIEDENTE” per aggiungere il titolare della pratica (soggetto che conferisce procura al 

professionista per la presentazione dell’istanza). Selezionare “Aggiungi nuovo” se si desidera inserire una nuova 

anagrafica o “Seleziona da un archivio” in caso l’anagrafica da inserire sia stata salvata in un’istanza precedente (i 

professionisti potranno salvare le anagrafiche dei clienti ricorrenti per non dover digitare i dati ad ogni nuova istanza.  
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14.  Selezionare il titolo in base al quale il titolare richiede di effettuare l’accesso; 

15.  Successivamente cliccare sul pulsante “CONTINUA” per inserire i dati richiesti; 

16.  Successivamente cliccare sul pulsante “SALVA E PROCEDI” per passare alla sezione successiva; 
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17.  Selezionare una delle opzioni presenti. Se il titolare della pratica delega il professionista alla presentazione dell’istanza si 

dovrà selezionare la seconda opzione; 

18.  Successivamente cliccare su “AGGIUNGI PROCURATORE” per aggiungere i dati del professionista delegato. Cliccando su 

“Aggiungimi come soggetto” verranno inseriti automaticamente i dati di accesso forniti con SPID; 
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19.  Inserire il documento di identità del titolare della pratica;  

20.  Il portale genera automaticamente la procura inserendo i dati precedentemente forniti. Scaricare il modulo, firmarlo 

digitalmente e ricaricarlo nel riquadro; 

21.  Successivamente cliccare sul pulsante “SEZIONE SUCCESSIVA” per avanzare; 
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Per ricaricare la procura 

firmata digitalmente 

cliccare qui 



22.  Nella sezione DOCUMENTI è possibile allegare qualsiasi documento possa essere d'aiuto all'ufficio per l'identificazione 

della pratica (es. estratto di mappa, fotografia immobile, ecc). Attenzione: non è obbligatorio inserire i documenti; 

Nel caso in cui l’istanza si volta ad ottenere la documentazione inerente tutto il fabbricato (ad esempio per pratica 

Ecobonus 110) è necessario allegare il verbale di assemblea del condominio o la delega da parte di tutti i condomini. 

23.  Successivamente cliccare sul pulsante “SEZIONE SUCCESSIVA” per avanzare;  
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24.  Il portale genera automaticamente il modulo di domanda inserendo i dati precedentemente forniti. Scaricare il modulo, 

firmarlo digitalmente e ricaricarlo nel riquadro; 

25.  Successivamente cliccare sul pulsante “SEZIONE SUCCESSIVA” per avanzare; 
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26.  Selezionare la modalità di pagamento desiderata; 

 

 

 

  



27.  Il portale calcola automaticamente i diritti di segreteria. Selezionare l’importo;  

28.  Selezionare il soggetto che effettuerà il pagamento; 

29.  Completare i passaggi richiesti per effettuare il pagamento tramite PagoPA; 

 
 

30.  Una volta completato il pagamento verrà attivata la sezione “INVIA PRATICA”. Cliccare sull’apposito pulsante per inoltrare 

l’istanza. 
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