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 Introduzione🔍

GUIDA ALLA STANZA DEL CITTADINO
DEL COMUNE DI CAVALESE

Questa guida ti aiuterà ad accedere alla Stanza del Cittadino del 
Comune di Cavalese e a compilare i moduli in esso disponibili, da 
qualunque computer o dispositivo connesso a internet.

In caso di necessità potrai contattare gli uffici dei diversi servizi 
competenti, durante gli orari di apertura, per ricevere il supporto 
degli operatori.
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1. Requisiti / Strumenti✅

Per accedere allo Sportello Online del Comune di Cavalese devi essere in 
possesso di credenziali SPID, della carta d’identità elettronica (CiE) o della 
Carta Provinciale/Nazionale dei Servizi (CPS/CNS), queste ultime in via di 
dismissione per quanto riguarda l’accesso al sistema pubblico trentino.

Cos'è SPID

SPID è la soluzione gratuita promossa dal Governo per accedere ai servizi 
online di tutta la PA italiana con un'unica identità digitale (nome utente e 
password) da computer, tablet e smartphone. Puoi ottenere SPID:

· Online da casa tramite gli Identity Provider accreditati (es. Poste...)

· Presso gli uffici abilitati del Comune

Maggiori informazioni su: https://www.spid.gov.it/richiedi-spid

Cos’è CiE

La Carta d'Identità Elettronica (CIE) è la carta d’identificazione del cittadino 
e che può essere utilizzata per accedere ai servizi SPID con livelli di 
autenticazione diversi. È possibile attivare le credenziali di livello 1 e 2 
seguendo la procedura disponibile sul sito ufficiale della CIE.

Per il livello 1, è necessario solo un nome utente e una password, mentre 
per il livello 2 è richiesto un secondo fattore di autenticazione, come un 
codice temporaneo OTP o la scansione di un codice QR.

https://www.spid.gov.it/richiedi-spid


 2. Raggiungere la Stanza🛠️

3. Accedere alla Stanza🚪

Entra in Internet da qualunque computer, cellulare o tablet che 
abbia una connessione alla rete o al WiFi. Trovi la Stanza del 
Cittadino del Comune di Cavalese al seguente indirizzo:

www.comune.cavalese.tn.it/accedi

Per effettuare l’accesso, clicca il pulsante “Entra con Spid” come 
indicato in figura:



IndiceArriverai a questa schermata, dove potrai scegliere se effettuare 
l’accesso con SPID, con la CiE o con CPS/CNS.

3.1 Accedi con SPID

Premi il pulsante: 
“Entra con SPID”. Nella 
seconda schermata, 
premi di nuovo il 
pulsante “Entra con 
SPID”. Scegli dunque 
dall'elenco che si aprirà 
il fornitore presso il 
quale hai registrato le 
tue credenziali SPID.



Indice

Per accedere con CIE/CPS/CNS, premere sui rispettivi 
collegamenti:

3.2 Accedi con CIE/CPS/CNS

Per la CIE si aprirà il sito del dedicato, nel quale dovrai mettere o le 
credenziali rilasciate o inquadrando il codice QR:



IndicePer la CPS/CPN si aprirà il sito del dedicato, nel quale dovrai prima 
inserire la carta nel lettore esterno dedicato e poi premere su 
“Login”:



 4. Utilizzare la Stanza principale📏

Una volta eseguito l’accesso, ti troverai nella pagina principale dello 
sportello, la tua area personale, dalla quale potrai monitorare i diversi 
servizi per i quali hai avviato una istanza:

Il sig. Mario Rossi, per esempio, ha utilizzato recentemente il servizio di 
prenotazione della sala Frasnelli. Una volta avviato il procedimento, può 
gestire le istruttorie attraverso i collegamenti di cui alla parentesi graffa 
blu, come la lista delle pratiche inviate o in bozza.

Appena sotto ai “Servizi in primo piano”, troverai le pratiche recenti:

MARIO ROSSI
CF: RSSMRR87A06A757S



Indice

Per accedere a tutti i servizi, devi premere semplicemente sul 
collegamento “Servizi” (dopo aver effettuato l’accesso, come al 
punto 4).

4.1 Utilizzare i servizi

MARIO ROSSI
CF: RSSMRR87A06A757S

Accederai alla sezione ove potrai esplorare tutti i servizi 
attualmente disponibili. Per alcuni di essi, la compilazione potrà 
avvenire da parte tua direttamente sul sito del Comune di 
Cavalese. 

Per altri, come ad esempio il cambio di residenza, verrai collegato 
al sito dedicato, al quale ti potrai collegare tramite SPID e CIE, come 
visto nel punto 3.1 e 3.2.



Indice

Di seguito si riporta un elenco dei servizi attualmente disponibili nel 
sito. Tra questi:

Autorizzazione Paesaggistica, Calcolatore IMIS, Cambio di 
residenza, Comunicazione Inizio Lavori, Comunicazione Opere 
Libere, Dichiarazione Ultimazione Lavori, Domanda Permesso di 
Costruire, Domanda Permesso di Costruire in Sanatoria, Pagamenti 
elettronici pagoPA, Permesso per passo carrabile, Prenotazione 
appuntamento, Prenotazione Sala Frasnelli, Prenotazione sala 
scuola primaria Masi, Richiesta assistenza, Richiesta di certificati 
anagrafici, Richiesta patrocinio e iscrizione albo delle assocazioni, 
Richiesta pubblicazione matrimonio, Richiesta sepoltura di un 
defunto, Segnalazione disservizio, Segnalazione Certificata di 
Agibilità, Segnalazione Certificata Inizio Attività – Edilizia, Sportello 
Unico Attività Produttive (SUAP)



Indice
Finalmente si passa all’atto pratico! Compiliamo assieme una 
istanza presso lo Sportello del cittadino; non temere: la 
disposizione delle maschere è molto simile per ogni pratica e sarai 
in grado di compilarle tutte se seguirai attentamente questa 
sezione.

Ora, seguendo la lista presente nella pagina precedente, premiamo 
o cerchiamo il collegamento: “Prenotazione sala scuola primaria di 
Masi”. Si aprirà una pagina con tutte le caratteristiche di questa 
pratica. Clicchiamo sul tasto blu                                                .

1) Vedremo la seguente pagina, dalla quale possiamo leggere e 
spuntare l’informativa privacy per poter continuare:

4.3 Presentare una pratica

1

2



Indice2) Successivamente compileremo i dati richiesti. Nome / cognome / 
codice fiscale sono già inseriti, poiché l’accesso è avvenuto tramite 
un sistema di identificazione. Potremo però cambiare sia la email 
ove ricevere le risultanze dell’istruttoria e/o il recapito telefonico. E’ 
necessario infine dichiarare la tipologia di richiedente:



Indice3) In seguito, dovremo selezionare data e orari disponibili, nonché 
riportare una descrizione dell’evento o dell’attività che intenderemo 
svolgere. Premi infine su avanti.



Indice4) Stiamo per concludere: ti si presenterà un riepilogo. Leggiamo e 
se è tutto corretto, premiamo su “conferma e invia”

5) Premi di nuovo su “conferma e 
invia”.



Indice

L’invio della richiesta di prenotazione della sala della scuola primaria 
di Masi è stato completato. Riceverai una mail con il riepilogo della 
pratica.

Per visualizzare la pratica e tutte le sue caratteristiche, ti basterà 
accedere di nuovo nella tua Stanza del cittadino (vedasi punto 2. e 
seguenti). Nella sezione “Pratiche” potrai vedere la lista delle 
istanze presentate. Ecco un esempio:

4.4 Gestire una pratica

1

2

MARIO ROSSI
CF: RSSMRR87A06A757S



IndiceQui potrai pagare l’avviso di pagamento PagoPA per confermare la 
prenotazione. Per modificare o cancellare la richiesta, dovrai 
contattare l’operatore comunale preposto all’istanza, poiché tale 
prerogativa non è ancora contemplata.

4.5 Uscire dalla Stanza

Se non accedi da un computer personale è plausibile, per ragioni di 
sicurezza, uscire dalla Stanza del Cittadino.

Nella parte superiore destra del sito del Comune troverai il tuo 
nome. Premi su di esso e successivamente premi sul tasto “Logout”.

2

MARIO ROSSI 1

La guida è conclusa. Se necessiti di un aiuto nell’utilizzo della Stanza 
del Cittadino, contatta l’Ufficio competente in base all’istruttoria.
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Progetto e stampa a cura dell’

4.3 Assistenza
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