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1 ACCESSO AL SUAP

Per accedere al servizio SUED (Sportello Unico per I’Edilizia Digitale) € necessario essere in

possesso delle credenziali d’accesso (codice utente e password).

e PRIMO ACCESSO AL SERVIZIO. Nel caso di primo accesso al servizio, I'utente dovra
selezionare (nella maschera di accesso - fig.1) il link Registrati e procedere alla

registrazione utente (par.2 — Registrazione nuovo utente).
e ACCESSI SUCCESSIVI AL PRIMO. Nel caso in cui 'utente fosse gia in possesso delle

credenziali d’accesso, bastera digitare, negli appositi campi, I codice utente e la
password e, successivamente, selezionare il ink Accedi.
¢ SMARRIMENTO PASSWORD DI ACCESSO. Nel caso in cui l'utente avesse smarrito

lapassword d’accesso, bastera digitare i nome utente e selezionare il link HO

dimenticato la password. Il sistema inviera in automatico una mail contenente la

nuova password di accesso.

Utente

Password

Accedi

Ho dimenticato la password

Registrati

FIGURA 1 - ACCESSO AL SUED

1.1 REGISTRAZIONE NUOVO UTENTE



Per registrare un nuovo utente bastera avvalorare tutti i campi presenti nell’apposita h

maschera (fig.2 — Registrazione nuovo utente), spuntare il flagHo letto I'informativa sulla

Repistra
privacy e premere |l pulsante-. | campi della sezione IMPRESA/ENTE non sono
obbligatori.

©

Tipologia OFisica O Giuridica

DICHIARAINTE

Cognome

Nome

Codice Fiscale

Indirizzo

Localita

|
|
|
Email PEC |
|
|
|

Telefono

In qualita di V|

IMPRESA/ENTE

Denvminagione |

Codice Fiscale/Partita Iva |

[] 1lo letto I'informativa sulla privacy

FIGURA 2 - REGISTRAZIONE NUOVO UTENTE

Selezionando il link Ho letto I'informativa sulla privacy, I'utente potra consultare le informazioni

relative al trattamento dei dati personali (fig.3 — Trattamento dei dati personali).

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
Informativa sulla privacy

Con l'entrata in vigore del D.Lgs 196/2003, " Codice in materia di protezione
dei dati personali ", recante disposizioni per la tutela delle persone e di altri
oggetti rispetto al trattamento dei dati personali, il Comune di e tenuto
a fornire alcune informazioni riguardanti I'utilizzo dei dati personali. Secondo la
normativa indicata, tale trattamento sara improntato ai principi di correttezza,
liceita e trasparenza al fine di tutelare la Sua riservatezza e i suoi diritti.

FIGURA 3 - TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI



e

Registra
Dopo aver premuto il pulsante - (fig.2 - Registrazione nuovo utente) verra
predisposto il Modello Contratto di Servizio per I’accesso al SUED (fig.4 — Modello Contratto di
Servizio). L’utente, infatti, dovra eseguire in ordine le seguenti operazioni nella nuova

maschera visualizzata (fig.5 - Completamento fase registrazione utente):

1. Effettuare il download del Contratto di servizio utilizzando I’apposito link Download

Contratto di Servizio

2. Firmare digitalmente il file scaricato

3. Fare l'upload del file firmato (premere il pulsante sfoglia e allegare il file)
File Contratto di servizio firmato Sfoglia. .

4. Fare I'upload della copia del documento di identita firmato digitalmente (premere il

pulsante sfoglia e allegare il file)

Documento di Identita firmato Sfoglia. ..

5. Premere il pulsante

A questo punto il sistema inviera in automatico una mail di conferma di avvenuta registrazione
all’indirizzo @pec indicato dall’utente (fig.6 — Link conferma registrazione utente). Nella mail
sara indicato il link da selezionare per accedere alla maschera Cambia Password. L’utente,
dopo avere modificato la propria password, potra accedere al servizio SUED dopo 24/48 ore

lavorative tempo necessario agli uffici competenti per verificare dati e documenti inviati.
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Richiesta di registrazione al servizio SUAP (Sportello Unico Attivita Produttive)

erogati tramite il Portale www. .it nell'area Servizi on-line
Si richiede il rilascio delle credenziali (username e password) di accesso al servizio "SUAP"
erogato tramite il Portale www, .it nell'area servizi on line.

DICHIARANTE

Cognome rossi

Nome paoio

Codice fiscale RSSPLABDAOTHSOIT

Email poc PAOLO.ROSSI@PEC.IT

Indirizzo via dei ligh

Lecalita 00100 Roma

Telefono 0611111111

In qualita di Tecnico

IMPRESAJENTE

Denominazione 0 1'?&#1 625400

Codice fiscale/partita iva

Si dichiara a tal fine di accettare le seguenti condizioni di adesione:
1. Oggetio del presenie contratio & il servizio di identificazione dell'uiente al al servizio di "sUAP™ di seguilo denominato "servizio®.
Lo credenzial rlasciate sono costituite dal nome utente, da una password che saranno comunicati alla PEC indicata in fase di registrazione;

FIGURA 4 - MODELLO CONTRATTO DI SERVIZIO

®

- Eseguire il download del Contratto di Servizio
- Firmare digitalmente il file
- Allegare una copia del Documento di Identita firmato digitalmente

- Completare la registrazione

Download Contratto di Servizio

File Contratto di servizio firmato Sfoglia...

Documento di Identita firmato Sfoglia...

Registra

FIGURA 5 - COMPLETAMENTO FASE REGISTRAZIONE UTENTE




SUAP - Sportello Unico Attivita Produttive

&Postaindesid.' x Q @ @ amuninne E .ﬁl[)neNnte /:\j Y a‘tb zlrs;aenticunelaﬁv Q

Eimina | Kispondi Rispondi Inoitra ;": Altro ~ Sposta |- Azioni~ | b€0Na come Lategonzza Completa | Iradua k o . Zoom | Aggiungi a
a tutti - da leggere d - - cleziona Evernote 4
Elimina ‘ Rispondi Sposta | Categorie [ Modifica | Zoom Evernote
Da: pec .com
A ‘dome=nico @pec.it
£

Dggetto: Iscrizione Sportello dell’Edilizia

Gentile DOM ENICO diseguito | dati per accedere al portale.
Registrazione dati account:
Account : dormenico. @pec.it

Password: 19311765

Link conferma: Link procedimento

saluti

FIGURA 6 - LINK CONFERMA REGISTRAZIONE UTENTE
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1.2 ACCESSO E CAMBIO PASSWORD

Per modificare la password di accesso al SUED, I'utente dovra autenticarsi nell’apposita

maschera (fig.1 — Accesso al SUED) e selezionare il link HO dimenticato |la password.

Nella maschera Cambio Password (fig.7) bastera digitare la nuova password nei campi

Registra
Password e Ripeti Password e successivamente premere il pulsante - Verra

visualizzato un messaggio di conferma di avvenuta registrazione.

Tipologia [Fisica |
DICHIARANTE

Cognome |RUG |
Nome |I'|"IARIO |
Codice Fiscale |RGN |
Email PEC |ma|1'o.l1 @h .com |
Indirizzo |via |
Localita 850 |
Telefono 0971 |
In qualita di [Tecnico |
IMPRESA/ENTE

Denominazione |HT |

Codice Fiscale/Partita Iva |U123456789[] |

CAMBIOQ PASSWORD

Password | |

Ripeti Password | |

Registra

FIGURA 7 - CAMBIO PASSWORD
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2ACCESSO AL MENU FUNZIONI

Per accedere al Menu Funzioni I’'utente dovra digitare, negli appositi campi, il codice utente e
la password e successivamente selezionare il link Accedi (fig.8 — Accesso al Menu Funzioni).
Verra cosi visualizzata la maschera contenente tutte funzioni accessibili dall’utente (fig.9 -

Menu Funzioni).

SUAP - sportello Unico Attivitd Produttive

Utents ||
Password Lo Sportello Unico include la gastione delle attivita relative allo:
Accedi
He dimenticsto Iz passward - Sportello Unico Edilizia Digitale (SUED) come disciplinato dal DPR 3&0/2001
Registist - Sportello Unico Attivita Produttive (SUAP) come disciplinato dal DPR 160/2010
[=ISportello
+2Le funzioni In particelare fornisce:
H 1 servizi - informazioni sullo stato e sui tempi dilavorazione delle pratiche presentate e quelle archiviate anche mediante
w= Procedimenti l'accesso al portale telematico;
- informazioni ed istruzioni riguardanti gli indirizzi & le politiche di pianificazione;
- accesso alla cartografia se disponibile, alle norme & ai regolamenti

FIGURA 8 - ACCESSO AL MENU FUNZIONI
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"2, Ricerca Procedimenti

Qﬂnagraﬁ{:a Utente
w Rubrica Intestatari

w Rubrica Progettista

w Rubrica Impresa

w Rubrica Coord. Sicur.

w Rubrica DD. LL.

w Rubrica Collaudatore
=ISUE

] l Documenti

FIGURA 9 - MENU FUNZIONI

2.1 MENU FUNZIONI - AVVISI

La prima funzione accessibile dal Menu Funzioni € la funzione Awvisi (fig.10 - Awvvisi) che
consente di visualizzare tutti gli Avvisi inviati dal’Ente ai vari utenti (fig. 11 - Awvisi e

Integrazioni). Per visualizzare il dettaglio di un avviso bastera selezionarlo dall’elenco.
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[=IMenu Funzioni

&Awisi (1] @

ﬁ\!ﬁ‘_ Ricerca Procedimenti

Anagrafica Utente

'8 Rubrica Intestatan

2 fRubrica Progettista

JRubrica Impresa

CEEEE)

Rubrica RSPP

FIGURA 10-MENU AVVISI

"Em'ff“ Awvisi e Integrazioni
e unzson
£ 1 servizi i2 23/04/2014 iesta i "
W Procediment
=Bdenu Funzioni
wyisi [1)

FIGURA 11 - AVVISI E INTEGRAZIONI

2.2 MENU FUNZIONI — RICERCA PROCEDIMENTI

La funzione Ricerca Procedimenti (fig.12 — Ricerca Procedimenti) consente di visualizzare tutti i

Procedimenti inviatial’Ente (dai vari utenti) nei quali I'utente loggato €& in qualche modo

coinvolto (fig.13 - Elenco Procedimenti).
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[=IMenu Funzioni
&t\wisi 1]
$%Ricerca Procedimenti
thagraﬁca Utente
@Ru brica Intestatari

ERubrica Progettista
mRubrica Impresa

FIGURA 12 - RICERCA PROCEDIMENTI

SUAP - Sportello Unico Attivita Produttive

Pratica Codice  [Tipo |Descrizione dell Intervento Data Inoltro  Stato Pratica Ruslo
| Domanda lﬁﬂcﬂlﬁnm I 1 | |
E | | oggetto prova ore 1800 0/03/2014  -Stato: IN LAVORAZIONE |Dichiarante
5CIA- -Pratica: SCIA-DD010-2014 ntestatario
Vicinato -Protocolic: 0000035/2014 del 20/03/2014
] — \prova inserimento oggetto 230372014 -5tatoc IN LAVORAZIONE |pichiarante
@ Autorizzaz. pratica: AU -00021-2014 '['Inte-st,atano
_ Unica Protecellc: 0000036/2014 del 23/03/2014
E 9 Comumic.  [Prova interimento oggetto IT/03/2014  -Stato: IN LAVORAZIONE [Dichiarante
Subing -Pratica: C.5. - DDOOWT-20143 ntestatang
i -Protocolio: 00000372014 del 27/03/2014 Responsabile Sic.
a 10 Comumic.  [Prve oggetto ' 2B/D3/2014  |-Statoc IN LAVORAZIONE |pichiarante
e ) ~Pratica: | C.EC. - DODDES-20148 ntestatano
| =Sz -Protocolic: 0000026/2014 del 28/03/2004 |Direttore Lavori
-~ - ] - pr—— . | -

FIGURA 13 - ELENCO PROCEDIMENTI

Per visualizzare il dettaglio di un procedimento, bastera selezionarlo dall’elenco cliccando

sul’limmagine in corrispondenza della colonna Pratica (fig.14 — Dettaglio Procedimento).

Pratica/Codice  [Tipo Descrizione d
Domanda Procedimento |

By o |
4 -
|Wc:'n-u'ru

a . | Autorizzgz. 0 e
| Unica

FIGURA 14 - DETTAGLIO PROCEDIMENTI

2.3 MENU FUNZIONI — ANAGRAFICA UTENTE

La funzione Anagrafica Utente (fig.15 - Anagrafica Utente) consente di visualizzare, in

dettaglio, idati anagrafici dell’utente indicati in fase di registrazione (fig.16 — Dettaglio dati
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utente). L’'utente potra modificare la propria password digitando la nuova password nei

Registra
campi Password e Ripeti Password e successivamente premendo il pulsante -

[=IMenu Funzioni
il\wisi [1]
R&Ricer&a Procedimenti

$ QAnagraﬁca Utente

uRubrica Intestatar
uRubrica Progettista

FIGURA 15 - ANAGRAFICA UTENTE

SUAP - Sportello Unico Attivitd Produttive Berwenuto/a I Looout

DICHIARAMNTE

Cognome | ¥ |
Momse [mARID |
Codice Fiscale [i |
Email PEC [rm R m |
Indirizze [ ]
Localita | |
Telefono ... ...7 |
In qualita di [impresa |
IMPRESA/ENTE

Denominazione [H RE |
Codice Fiscale/Partitaiva 0272222733 |
CAMEIO PASSWORD

Password | |
Ripeti Password | |

FIGURA 16 - DETTAGLIO DATI UTENTE



SUAP - Sportello Unico Attivita Produttive

2.4 MENU FUNZIONI — RUBRICA INTESTATARI

La funzione Rubrica Intestatari (fig.17 — Intestatari Pratiche) consente di visualizzare I’elenco
degli intestatari associati/da associare alle pratiche. Per registrare un nuovo intestatario di

pratica bastera avvalorare gli appositi campi presenti nella maschera e premere il pulsante

Registra
-. Per visualizzare, in dettaglio, i dati relativi ad uno specifico intestatario bastera

selezionarlo dall’elenco cliccando sulla riga interessata.

Benvenuto/a mane rugiano Logoul

SUAP - Sportello Unico Attivita Produttive

©

Tipe Intestazions Codice Fiscale/Piva
FISICA
FISICA
FISICA
FISHCA,

TA

FISICA
FISICA
FISICA,
FISICA

* Attenzione! Med caso in cul sano presenti nellelenco delle nghe contrassegnate in rossa, & necessann napnre il dettaglio dell anagrafica e premere di
nuivo sul pulssnte registra, Find a quando questa operamions non & esequits, Managrafica confrassegnata non sark disponibile nei procedimenti

A = oD T @

ERARDD f

= £ MR o - e W
= &£ M @D m =l 7 M

POAAOOE®

A

I:l Fisaca C,I Goundacs

Cognome

Home

Codice Fiscale
Emaal PEC
Telelond

IndirEag

Localits

FIGURA 17 - INTESTATARI PRATICHE

2.5 MENU FUNZIONI — AUTORIZZAZIONE UNICA

Nella maschera Autorizzazione Unica (fig.18 — Autorizzazione Unica) si potranno gestire le
pratiche sia in modalita bozza che in modalita definitiva. Una pratica rimarra in modalita

bozza finché non saranno avvalorati tutti i campi necessari per la produzione del modello.
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P©) msons Wuova Fichist] feves || @seme | 7
| .
o] T B
Tpoatve | 7B
=i
&

Regime | v
Amministrativo

Regimi armministrativi

[=zpecifici aggiuntivi (art 2
Dlgs 222/2016 & art. 15-biz
L 247,/90: attra SCIA,
\comunicazion, atestazion,

I scin conp@onaTa - EFRCACIA DIFSERITA - Necessita di acruisizione di ulerior att di assenso comungue denceninati o pareri i alti uffici e amministrazioni altre a quelli gia
ndivicuati dal Dlgs 222/2016

o ) L s uraca - erm A IMMEDIATA - Necessita di uberiani SCUA, comunicazioni, attestazioni, asseverazioni e netifiche oltre o queli gia individuati dal Digs 222/2016 {51 ALLEGA
| asseverazioni e notifiche,
TUTTA LA DOCUMENTAZIONE MECESSARIA MELLA SEZKOME “ALTRI ALLEGATI)

acquisizicns di at di @
! Mon necessita di ulteriari S04, comunicazioni, attestazioni, asseverazioni e natifiche e acquisizione di anti di assensa comunoue denaminati o pareri di altri uffic @ amministrazoni
55EM=0 Comundgue a B

e iinati o pareri di altri altre 2 quelli gia individuati dal Digs 222/2016

uffici & amministrazioni

FIGURA 18 — AUTORIZZAZIONE UNICA

Nuova Rit:hiesta|

Per inserire una nuova richiesta, bastera premere il pulsante , avvalorare in

Modello
ordine tutti i campi presenti nel modello e successivamente premere il pulsante .

Il sistema effettuera un controllo su tutti i campi e visualizzera un messaggio per ogni dato

incompleto.

Per completare [linserimento dei dati relativi ad una specifica richiesta, inserita
precedentemente e presente in archivio in modalita bozza, bastera aprire la tendina delle

bozze (fig.19 — Bozze) e successivamente selezionare la pratica desiderata. Dopo avere

Modello
aggiornato i campi, I'utente dovra premere il pulsante .

Bozze v

FIGURA 19 - BOZZE AUTORIZZAZIONE UNICA

Per ricercare una pratica gia completata e inviata bastera eliminare la spunta in

corrispondenza del flag Bozze e aprire la tendina (fig.20 — Ricerca pratiche definitive).
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eozze v

FIGURA 20 - RICERCA PRATICHE DEFINITIVE

2.5.1 Utilizzo dei filtri

Per la compilazione della domanda molti dati potranno essere prelevati direttamente dalle
corrispondenti tendine. Ad esempio per inserire I'intestatario della domanda I’'utente dovra
aprire la tendina in corrispondenza del campo Intestatario e selezionare I nominativo
interessato. Per facilitare la ricerca del nominativo il sistema mette a disposizione il campo filtro

(fig.21 — Campo filtro); per ricercare I'intestatario Rossi Mario bastera digitare Rossi nel campo

w
in questione, premere il pulsante imposta filtro * e successivamente aprire la tendina in

corrispondenza del campo Intestatario (fig.22 - Intestatario).

I

FIGURA 18 - CAMPO FILTRO

| =y

FIGURA 19— INTESTATARIO

Nel caso in cui il nominativo ricercato non fosse presente nella lista, bastera selezionare |l
primo elemento della lista: Nuovo Intestatario nel caso in cui si voglia inserire in elenco un

nuovo intestatario.

E@ Autorizzazione Unica MNuova Richiesta | Richiesta |11 ¥ Bozze 11-18&/07/2018 v |
3]
MNuovo Intestatario /

| 1- Nominativa:

FIGURA 23 - ELENCO INTESTATARI



2.5.2 Pulsante registra dato

Dopo aver avvalorato un campo, I'utente dovra premere il pulsante registra dato (fig.24 -

Registra dato) per consentire al sistema di effettuare controlli sui dati mancanti.

1 - Proprietario delliImmobile v ¢@
ipo Attivita v &

Regime w8
Amministrativo

FIGURA 20—REGISTRA DATO

2.5.3 Gestione dati catastali

Per inserire una nuova riga in corrispondenza dei dati catastali bastera selezionare il link

Aggiungi(fig.25 — Dati catastali).

Localita | A |\.ia | ‘ n. l:l bis l:l scala I: piano l:l int. I:IE
Tipo [urbane [OTerreno "cglio| |p3rt | |5L.b | |s.1p. cat. l:l Sup. ass. l:l Aggiungi

FIGURA 25 - DATI CATASTALI

2.5.4 Gestione allegati obbligatori e/o firmati digitalmente

In corrispondenza di alcuni campi presenti nella sezione Allegati il sistema potra visualizzare in

automatico la seguente simbologia: @ {r (fig.26 - Allegati). Il primo simbolo indica che
I'utente dovra allegare obbligatoriamente un allegato in corrispondenza del campo a cui si
riferisce; il secondo simbolo indica che I'utente dovra allegare obbligatoriamente un allegato

firmato digitalmente in corrispondenza del campo a cui si riferisce.
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Diritti Tecnici | || * | Incassa | Imparto | Datz 31082018 | *
ona | B8
Allegati Nota: il nome degli allegati deve contenere sole caratteri alfanumerici {no accententati) e _ Dimensione max 20 Mb &
10594 Autorizzazione AMPLIAMENTC per Bar, Ristoranti (In File non presente Scagll file | Nessun file selezionato @ ﬁ‘:
Zone Tutelate) pit comunicazione di impatto acustico 8 H
{download)
-Tipologia di file ammessi @pdf |
10595 Procura/delega (download) @ non pres 3 | Scegli file | Nessun file selezionato @im
-Tipologia di file ammessi pdf
10596 Scheda Anagrafica (download) File non preser m| Scegli file ‘Nessurr file selezionato @ :ﬁ" =]
. -Tipologia di file ammessi -pdf |
10597 Copia del documento di identitd del titolare/i File non presente m Scagll file | Messun file selezionato @ f;“ =]
. -Tipologia di file ammessi .pdf |
105498 Dichiarazioni sul possesso dei requisiti da parte degli File non presente Scegli file | Nessun file selezionato ﬁ‘
altri soci (Allegata A) m 5]
-Tipologia di file ammessi Lpdf
FIGURA 26— ALLEGATI
Per collegare un allegato bastera premere il pulsante Sfoglia (fig.27 - Carica allegato),
ricercare il file e allegarlo.
FIGURA 27 - CARICA ALLEGATO
Dati catastali Tipp  OUrbano U Terreno foglio | | part.| |sub | | sup. eat. | | sup. ass. | | Aggiungi
Diritti Teenici | il Ylincasso [ | Importo] |Data [0409/2018| -+
e | T B
Mota: il nome degli allegati deve contenere solo caratteri alfanumerici (no accententati) e _ Dimensione max 20 Mb E
Altri Allegati Descrizione Sceqglifile | Nessun fil.. lezionato =
Modello
Completato

FIGURA 28 - CARICA ALLEGATO

2.5.5 Regimi amministrativi specifici aggiuntivi

Qualora per I’istanza in oggetto fosse necessaria I’acquisizione di ulteriori pareri questi vanno
indicati nella specifica sezione, ovvero indicare “Non necessita [...]”.

Indicare SCIA Unica (Efficacia immediata) o SCIA CONDIZIONATA (Efficacia Differita) e
spuntare la voce “Altro specificare” (figura 29).
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e

SO CONDIZIIMATA - EFFICACIA DIFFERITA - Nocassita di acquismiona di ultariorn ath di asenso comungua dancminati o paran di alti uffici @ amministrazioni oltra 2 quall gid

/90)- 3kre SCIA, indhiduati dal Digs 22272014

(comunicazioni, attestazioni,
D SCLA L NIKCA, - EFFRCACLA IMBIEDISTA - Mococcrta di ulteriorn SO, comunicaziond, attectazioni, acsavarazioni @ notifiche oftre 2 quelli gid indiwiduati dal Digs 222/2016 (&l ALLEGA

TUTTA L BOOU MENTATIINE MECESSARLA MELLA SETIONE “ALTRI ALLEGATI)

asseverazioni e notifiche,

acquizizions di att di

COmuUNgue |:| Mon nacessita di ultariorn S0l comunicazioni, attestarioni, assevarazioni @ notifiche @ acquisziona di atti i assenss comungua denominati o parari di altri uffici 2
GESIENIL T =R Ll ammin istrazioni oftrz a quali gid indniduati dal Digs 22242016
uffid e amministrazioni

|15 |Altro [specificare) |

Pareri Allegati /Aggiungi Allegati ai Pareri

FIGURA 29 — REGIMI AMMINISTRATIVI AGGIUNTIVI

Salvare il dato e selezionare “Aggiungi Allegati ai Pareri”’ e seguire le indicazioni fornite dal
sistema (fig. 30)

Invia @ . . ) -
richiesta SUAP Autorizzazione Unica Richiesta
TN [ 15 - Attro (specificare) -

Descrizione | | | Sfoglia... | Nessun file selezionat H

AVVISO: Al fine di migliorare e velocizzare la pestione della richiesta dei pareri, si prega di allesare una cartella
compressa in formato zip contenente tutti i file firmati digitalmente per la richiesta del parere.

La cal;ieIIa compressa deve essere a sua volta firmata e ilnome deve sempre contenere la sigla inizale "ZIP -" ed il
nome del parere.

Esemﬁ_iu IJdi nome da dare per la richiesta del parere igienico sanitario: "ZIP - PARERE IGIENICO
SANITARIO".

Per ogni parere da richiedere bisogna allegare una cartella compressa firmata con le caratteristiche indicate.

Nel caso la cartella compressa abbia dimensioni superiore a 20 MB si prega di suddividerla in pin file di
dimensione inferiori a 20 MB e nel nome indicare la successione dei file nel seguente modo "ZIP - P.
IGIENICO SANITARIO 1" e "ZIP - PARERE IGIENICO SANITARIO 2" ecc.

Grazie per la collaborazione.

FIGURA 30 — REGIMI AMMINISTRATIVI AGGIUNTIVI

2.5.6 Completamento e invio Pratica

Al termine della compilazione del modello di richiesta del Permesso a Costruire, I’'utente dovra
premere il pulsante Modello Completato (fig.31 - Modello Completato); il sistema effettuera
un controllo e solo quando tutti i campi saranno stati avvalorati I’'utente potra: scaricare la
richiesta, firmare la richiesta digitalmente, inviare definitivamente la richiesta firmata (fig. 32 —

Invio definitivo richiesta).

Modello

Completato

FIGURA 211 - MODELLO COMPLETATO
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SUAP - sportello Unico Attivita Produttive

@ Autorizzazione Unica  |Muova Richiesta| nictiesta | 23 | Hlpazze |23 - 12052014 A w

La richiesta & stata formulata correttamente:

= ESEGUIRE IL DOWMLOAD DEL FILE SOTTOSTANTE

= VERIFICARE LA CORRETTEZZA DEI DATI

- FIRMARE DIGITALMENTE IL FILE

- CARICARE IL FILE FIRMATO

- COMPLETARE LE CPERATIONE PREMENDO SU INVIO DEFINITIVOG

| Stogla
lowio definitive

| — Sl

FIGURA 22 - INVIO DEFINITIVO RICHIESTA

2.6 MENU FUNZIONI - SCIA

Nella maschera SCIA (Segnalazione Certificata di Inizio Attivitd) (fig.39 - Segnalazione
Certificata di Inizio Attivita) si potranno gestire le pratiche sia in modalita bozza che in
modalita definitiva. Una pratica rimarra in modalita bozza finché non saranno avvalorati tutti i

campi necessari per la produzione del modello.

“© sca [Nova Richesta Fcrists || @8omze | ;

Intestatari | v | I
Titolarita | v| A
Tipo Attivita | v A
Regime | v | H
Amministrativo
Regimi amministrativi H
D SCIA COMDIZIONATA - EFFICACIA DIFFERITA - Necessita di acouiszions di ulterion atti di assenso comungue denominati o parerni di altr uffici e amministrazioni altre a quelli gia
"l individuati dal Digs 222/2016
D SC1A UMICA, - EFRCACIA IMMEDIATA - Mecessita di uheriari S0, comunicazioni, attestazioni, asseverazioni e natifiche oltre a quelli gia individuati dal Digs 222/2016 (51 ALLEGA
TUTTA LA DOCUMENTAZIOME MECESSARLA MELLA SEDIOME “ALTRI ALLEGATI™)
D Mon necessita di wiberor S0, comunicazioni, atbestazioni, asseverazioni e natifiche e acquisizione di atti di assenso comunogue denaminati o pareri di altri uffic & amministragoni
LG ST SR o . i gid inciiduati dal Digs 222/2016
uffici & amministrazioni
Tipologia v (&1

FIGURA 23 - SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA

. . L R . Muova Richiesta .
Per inserire una nuova richiesta, bastera premere |l pulsante| | avvalorare in

Modello
ordine tutti i campi presenti nel modello e successivamente premere il pulsante .
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Il sistema effettuera un controllo su tutti i campi e visualizzera un messaggio per ognhi dato h

incompleto.

Per completare [I’inserimento dei dati relativi ad una specifica richiesta (inserita
precedentemente e presente in archivio in modalita bozza) bastera aprire la tendina delle

bozze (fig.40 — Bozze SCIA) e successivamente selezionare la pratica desiderata. Dopo avere

Modello
aggiornato i campi, I'utente dovra premere il pulsante .

Bozze | v

FIGURA 40 - BOZZE SCIA

Per ricercare una pratica gia completata e inviata bastera eliminare la spunta in

corrispondenza del flag Bozze (fig.41 — Ricerca pratiche definitive) e aprire la tendina.

I [1Bozze | LV

FIGURA 41 - RICERCA PRATICHE DEFINITIVE

2.6.1 Utilizzo dei filtri

Vedi paragrafo 2.5.1 Utilizzo dei filtri.

2.6.2 Pulsante registra dato

Vedi paragrafo 2.5.2 Pulsante registra dato.

2.6.3 Gestione dati catastali

Vedi paragrafo 2.5.3 Gestione dati catastali.
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2.6.4 Gestione allegati obbligatori e/o firmati digitalmente

Vedi paragrafo 2.5.4 Gestione allegati obbligatori e/o firmati digitalmente.

2.6.5 Regimi amministrativi specifici aggiuntivi

Vedi paragrafo 2.5.5 Completamento e invio pratica.

2.6.6 Completamento e invio pratica

Vedi paragrafo 2.5.6 Completamento e invio pratica.

SUAP - Sportello Unico Attivita Froduttive

@ SCIA [Nuova Richiestal fichiesta (23 | Fleoze [23- 120572014 8 ~

La richiesta @ stata formulata cormetiamente:

= ESEGUIRE IL DOWMNLOAD DEL FILE SOTTOSTANTE

= VEREFICARE LA CORRETTEZZA DEL DATI

- FIRMARE DEGITALMENTE IL FILE

= CARICARE IL FILE FIRMATO

- COMPLETARE LE OPERAZIONE PREMENDO SU INVIO DEFIMNITIVO

FIGURA 41 - SCIA COMPLETAMENTO E INVIO PRATICA

2.7 MENU FUNZIONI - COMUNICAZIONI

Nella maschera Comunicazioni (fig.42 — Comunicazioni) si potranno gestire le pratiche sia in
modalita bozza che in modalita definitiva. Una pratica rimarra in modalita bozza finché non

saranno avvalorati tutti i campi necessari per la produzione del modello.




E@ Comunicazione
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Nuova Richiesta| Richiesta | | @IBozze |

v

|

v v

Regimi armministrativi
specifici aggiuntivi (art. 2
Digs 222/2016 e art. 19-bis
L 241,90 altre SCIA,
comunicazioni, attestazioni,
aszewerazioni & notifiche,

;

5]

Ld

Regime
Amministrative

]
1301 - CONFERENZA UNIFICATA 04/05/2017 __ Suhingresso in attivita
1302 - CONFERENZA UNIFICATA 04/05/2017 __ Subingresso in attivitd di commercio / somministrazione di prodotti alimentari + SCIA UNICA
1303 - CONFERENZA UNIFICATA 04/05/2017 __ Cessazione di Attivita
1304 - CONFERENZA UNIFICATA 04/05/2017 __ Sospensione temporanea di Attivita
1305 - LEGGE 241/90 Art.19 __ Altra Impresa Artigiana
1306 - REGOLAMENTO (CE) n. 852/04 ART. 6 __ Variazione Merceologica in Esercizio di Vicinato
1307 - DPR. 13/03/2013 n. 59 _ Comunicazione avvio procedimento AUA
1308 - LEGGE REGIONALE. 12/2001; ART. 115 TU.L.P.S; LEGGE 241/90 ART. 19 __ Variazioni per Impresa Funebre

s

1308 - LEGGE REGIOMALE 09/01/2014 __ Comunicazione Vendita Sottocosto

1310 - LEGGE REGIOMALE M.13 del 04/07/2003 __ Comunicazione Vendita per Liquidazione

1311 - LEGGE REGIONALE n.22 08/08/2016 __ Comunicazione Vendita di Fine Stagione

1312 - DECRETO DIRIGENZIALE n. 9497 del 30/10/2014 __ Comunicazione Affidamento di Reparto
1313 - Comunicazione Piccoli Trattenimenti Musicali PE

1314 - Comunicazione Cambio Preposto

1315 - Comunicazione Di Variazioni

1316 - DDRC n. 44/28 marzo 2018 - Comunicazione Avvio - Agenzie Affari Competenza Comune
1317 - DDRC n. 44/28 marzo 2013 - Comunicazione Trasferimento Sede Agenzie Affari Competenza Comune
1318 - DDRC n. 44/28 marzo 2018 - Comunicazione Cessazione Agenzie Affari Competenza Comune
1318 - Spettacolo Viaggiante Comunicazione Dimissione Vendita Cessione

1320 - Vidimazione del Registro delle operazioni

acquisizione di atti di

| 3SSEME0 COMUNGUE
[denominati o pareri di alti
uffici & amministrazioni

Regime Amminisirativo per
Interventi Ediliz

FIGURA 42 — TIPOLOGIA COMUNICAZIONI

Muova Richiesta

Per inserire una nuova comunicazione, bastera premere il pulsante , avvalorare

in ordine tutti i campi presenti nel modello e successivamente premere il pulsante

Modello
. Il sistema effettuera un controllo su tutti i campi e visualizzera un messaggio per

oghi dato incompleto.

Per completare I'inserimento dei dati relativi ad una specifica comunicazione, inserita
precedentemente e presente in archivio in modalita bozza, bastera aprire la tendina delle

bozze (fig.43 — Bozze comunicazione) e successivamente selezionare la pratica desiderata.

Dopo avere aggiornato i campi, I'utente dovra premere il pulsante SR=lEESESS

Bozze |

FIGURA 43 - BOZZE COMUNICAZIONE

Per ricercare una pratica gia completata e inviata bastera eliminare la spunta in

corrispondenza del flag Bozze (fig.44 - Ricerca comunicazioni definitive) e aprire la tendina.
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eozze v

FIGURA 44 - RICERCA COMUNICAZIONI DEFINITIVE

2.7.1 Utilizzo dei filtri

Vedi paragrafo 2.5.1 Utilizzo dei filtri.

2.7.2 Pulsante registra dato

Vedi paragrafo 2.5.2 Pulsante registra dato.

2.7.3 Gestione allegati firmati digitalmente

Per collegare un allegato bastera premere il pulsante Sfoglia (fig.45 — Comunicazioni gestione
allegati), ricercare il file e allegarlo. Successivamente premere il pulsante registra dato 1. per
inserire altri allegati non previsti dalla procedura bastera: digitare una descrizione nell’apposito

campo, premere il pulsante sfoglia, ricercare il file e allegarlo e premere il pulsante registra

dato E

v
172 Titolo proprieta e/o atto equipollente 1 _SUE_CIA.pdf.p7m Sfoglia. .. «
175 planimetria ampliata area 1_SUE_CIA222 pdf.p7m Sfoglia. .. V

Altni Allegati Descrizione Sfoglia... E

FIGURA 45 - COMUNICAZIONI GESTIONE ALLEGATI
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2.7.4 Completamento e invio comunicazione @

Per ogni tipologia di comunicazione selezionata (fig.42 — Tipologia comunicazioni), il sistema

precompilera in automatico la parte relativa all’oggetto. L’utente potra comunque apportare

tutte le modifiche necessatrie.

v]

E‘@ Comunicazione | Muova Riﬁhi&ﬁtﬂ| Richiesta |11 | 1#] Bozze |

o] TR
Intestatario Cod. Fisc/P. va

@ ooooceennnny EFLDNCT3A30G942R
7

||1 - Proprietario dellimmobile v J |
7/

|| 1301 - CONFERENZA UNIFICATA 04/05/2017 __ Subingresso in attivita v ¥ |
7/
¥

Regime - - - - —
|130‘1 COMUNICAZIONE - Subingresso in Attivita v |

Comunicazicne per subingresso pid comunicazione per voltura prevenzione incendi: Ai fini della voltura della prevenzione incendi la relativa comunicazione é
trasmessa a cura del SUAP ai VW.F. DP.R. n. 151/2011 - Allegato |, punto 69

FIGURA 45 - COMUNICAZIONI OGGETTO

2.7.5 Regimi amministrativi specifici aggiuntivi

Vedi paragrafo 2.5.5 Completamento e invio pratica.

2.7.6 Completamento e invio comunicazione

Vedi paragrafo 2.5.6 Completamento e invio Pratica.
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SUAP - sportello Unico Attivita Produttive Benvenuto/a

@ Comunicazioni [Nuova Richiestal sichiesta [4 | Bgozze  [4- 290972014 * Inizio lavori ~

La richiesta & stata formulata correttamente:

- ESEGUIRE L DOWMNLOAD DEL FILE SOTTOSTANTE

- VERIFICARE LA CORRETTEZZA DEl DAT]

- FIRMARE DEGITALMEMTE IL FILE

= CARICARE IL FILE FIRMATO

- COMPLETARE LE OPERAZIONE PREMENDO SU INVID DEFINITIVO

Downlogd Comumicazions
| Stogha..
g gefinitvg
Im[‘lﬁ- Notifics Sanitaria vl
T - SCiA UNICA ~|

= 77032014l ... . SCIA-DD0010-2018 ]

W« <<%

FIGURA 46 - COMUNICAZIONI INVIO DEFINITIVO

2.8 MENU FUNZIONI - INTEGRAZIONI

Nella maschera Integrazioni (fig.47 - Integrazioni) si potranno gestire le integrazioni sia in
modalita bozza che in modalita definitiva. Una integrazione rimarra in modalita bozza finché

non saranno avvalorati tuttii campi necessari per la produzione del modello.

. . . . R . Nuova .
Per inserire una nuova integrazione, bastera premere il pulsante , avvalorare in

ordine tutti i campi presenti nel modello e successivamente selezionare il link Integrazione
Completata. Il sistema effettuera un controllo su tutti i campi e visualizzera un messaggio per

ogni dato incompleto.

Per completare l’'inserimento dei dati relativi ad una specifica integrazione, inserita
precedentemente e presente in archivio in modalita bozza, bastera aprire la tendina delle
bozze (fig.47 — Bozze integrazione) e successivamente selezionare la pratica desiderata. Dopo

avere aggiornato i campi, I’'utente dovra selezionare il link Integrazione Completata.

Bozze | LW

FIGURA 47 - BOZZE INTEGRAZIONE
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Per ricercare una integrazione gia completata e inviata bastera eliminare la spunta in

corrispondenza del flag Bozze (fig.48 - Ricerca comunicazioni definitive) e aprire la tendina.

||:|Bozze | v|

FIGURA 48 - RICERCA INTEGRAZIONE

E@ Trasmissione |r|tegrazinni Nuova MNumero |2 | # Bozze |2 - 28/03/2018 Pratica Cartacea fdsfsdfsdfsdfs v |

SPECIFICARE IL MUMERD D PRATICA DI RIFERIMENTC | LA MOTIVAZIONE DELL'INTEGRAZIONE
E/Q GLI ALLEGAT! GIA' INCLTRATE CHE &1 WANNC AD INTEGRARE, GRAZIE PER LA COLLABORAZIONE.

Procedimento [10 - SCIA SUAP v J
Pratica 2 - Pratica Cartacea v J

1 - Pratica Telematica
2 - Pratica Cartacea
3 - Pratica ex-suap online

fdsisdisdisdisdisdfsdf

Integrazione [ v el

Specificare la motivazione dell'integrazione nel caso di integrazione richiesta dall'ufficio inserire gli estremi della richiesta (oggetto
della PEC ricevuta)

B
File da Integrare
Descrizione | | Sceglifile | Nessun file selezionato ]
Integrazione Completata

FIGURA 49 - INTEGRAZIONI

2.8.1 Utilizzo dei filtri

Vedi paragrafo 2.5.1 Utilizzo dei filtri.

2.8.2 Pulsante registra dato

Vedi paragrafo 2.5.2 Pulsante registra dato.



2.8.3 Gestione allegati firmati digitalmente h

Per collegare un allegato bastera premere il pulsante Sfoglia (fig.76 — Integrazioni), ricercare |l

file e allegarlo. Successivamente premere il pulsante registra dato =

2.8.4 Gestione Pratica Cartacea o Ex-SUAP-Online

Negli enti di nuova automazione dello Sportello Unico o di passaggio da altra piattaforma
I'integrazione potrebbe fare riferimento ad una pratica presentata in modalita cartacea o su

precedente piattaforma (fig. 49 - integrazioni).

In questo caso nel campo a libera digitazione sottostante indicato con I’etichetta “Specificare il
numero di pratica cartacea a cui si riferiscono le integrazioni” indicare gli estremi identificativi della

pratica oggetto di integrazione prima di salvare il dato (v. par. 2.5.2 pulsante registra dato).

Qualora I'integrazione fosse riferita ad una pratica presentata in modalita telematica il sistema
proporra la selezione della pratica di riferimento dal campo immediatamente seguente

cliccando sulla freccetta alla destra del campo.
Successivamente selezionare se trattasi di integrazione volontaria o richiesta di ufficio.

Allegare i documenti richiesti in formato pdf.p7m e completare I’operazione di invio cliccando

sulla voce “Integrazione Completata” posta a fine pagina (fig. 49 — integrazioni).

Un messaggio confermera I’invio avvenuto correttamente.

3 Note Generali (protocollo, ricerca procedimento, ecc)

L’invio corretto della pratica sara certificato dopo qualche minuto dalla ricezione della pec di
avvenuta consegha contenente tra I’altro anche il numero di protocollo assegnato in
automatico dal sistema.

Dopo 24 ore circa nel menu Ricerca Procedimenti sara possibile verificare lo stato della
pratica, il numero di protocollo ed il Responsabile del Procedimento.

La voce RP = Sistema indica che la pratica non € ancora stata assegnata ad un responsabile
di procedimento.

L’assegnhazione della pratica verra comunicata automaticamente dal sistema tramite PEC.



