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Dopo aver premuto il pulsante (fig.2 – Registrazione nuovo utente) verrà 

predisposto il Modello Contratto di Servizio per l’accesso al SUED (fig.4 – Modello Contratto di 

Servizio). L’utente, infatti, dovrà 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 l’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)

 
4. Fare l’upload della copia del documento di identità firmato digitalmente (premere il 

pulsante sfoglia e allegare il file) 

 

5. Premere il pulsante  

 

A questo punto il sistema invierà in automatico una mail di conferma di avvenuta registrazione 

all’indirizzo @pec indicato dall’utente (fig.6 – Link conferma registrazione utente). Nella mail 

sarà indicato il link da selezionare per accedere alla maschera Cambia Password. L’utente, 

dopo avere modificato la propria password, potrà accedere al servizio SUED dopo 24/48 ore 

lavorative tempo necessario agli uffici competenti per verificare dati e documenti inviati.  
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2ACCESSO AL  MENU FUNZIONI 
 

Per accedere al Menu Funzioni l’utente dovrà digitare, negli appositi campi, il codice utente e 

la password e successivamente selezionare il link Accedi (fig.8 – Accesso al Menu Funzioni). 

Verrà così visualizzata la maschera contenente tutte funzioni accessibili dall’utente (fig.9 – 

Menu Funzioni).  

 

 

FIGURA 8 - ACCESSO AL MENU FUNZIONI 
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FIGURA 9 - MENU FUNZIONI 

 

 

 

 

 

 

2.1 MENU FUNZIONI - AVVISI 
 

La prima funzione accessibile dal Menu Funzioni è la funzione Avvisi (fig.10 - Avvisi) che 

consente di visualizzare tutti gli Avvisi inviati dall’Ente ai vari utenti (fig. 11 – Avvisi e 

Integrazioni). Per visualizzare il dettaglio di un avviso basterà selezionarlo dall’elenco. 
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2.4 MENU FUNZIONI – RUBRICA INTESTATARI 
 

La funzione Rubrica Intestatari (fig.17 – Intestatari Pratiche) consente di visualizzare l’elenco 

degli intestatari associati/da associare alle pratiche. Per registrare un nuovo intestatario di 

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

. Per visualizzare, in dettaglio, i dati relativi ad uno specifico intestatario basterà 

selezionarlo dall’elenco cliccando sulla riga interessata. 

 

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 modalità bozza che in modalità definitiva. Una pratica rimarrà in modalità 

bozza finché non saranno avvalorati tutti i campi necessari per la produzione del modello.  
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FIGURA 29 – REGIMI AMMINISTRATIVI AGGIUNTIVI 

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

 

FIGURA 30 – REGIMI AMMINISTRATIVI AGGIUNTIVI 

 
2.5.6 Completamento e invio Pratica 
 

Al termine della compilazione del modello di richiesta del Permesso a Costruire, l’utente dovrà 

premere il pulsante Modello Completato (fig.31 – Modello Completato); il sistema effettuerà 

un controllo e solo quando tutti i campi saranno stati avvalorati l’utente potrà: scaricare la 

richiesta, firmare la richiesta digitalmente, inviare definitivamente la richiesta firmata (fig. 32 – 

Invio definitivo richiesta).   

 

 

FIGURA 211 - MODELLO COMPLETATO 
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FIGURA 22 - INVIO DEFINITIVO RICHIESTA 

 

2.6  MENU FUNZIONI – SCIA 
 

Nella maschera SCIA (Segnalazione Certificata di Inizio Attività) (fig.39 – Segnalazione 

Certificata di Inizio Attività) si potranno gestire le pratiche sia in modalità bozza che in 

modalità definitiva. Una pratica rimarrà in modalità bozza finché non saranno avvalorati tutti i 

campi necessari per la produzione del modello.  

 

 

FIGURA 23 - SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITÀ 

 

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

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

 

 

 

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 

modalità bozza che in modalità definitiva. Una pratica rimarrà in modalità bozza finché non 

saranno avvalorati tutti i campi necessari per la produzione del modello.  
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2.7.4 Completamento e invio comunicazione 
 

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

precompilerà in automatico la parte relativa all’oggetto. L’utente potrà comunque apportare 

tutte le modifiche necessarie. 

 

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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2.8.3 Gestione allegati firmati digitalmente 
 

Per collegare un allegato basterà premere il pulsante Sfoglia (fig.76 – Integrazioni), ricercare il 

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  

l’integrazione potrebbe fare riferimento ad una pratica presentata in modalità cartacea o su 

precedente piattaforma (fig. 49 – integrazioni). 

In questo caso nel campo a libera digitazione sottostante indicato con l’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 l’integrazione fosse riferita ad una pratica presentata in modalità telematica il sistema 

proporrà 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 l’operazione di invio cliccando 

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

Un messaggio confermerà l’invio avvenuto correttamente. 

 

3  Note Generali (protocollo, ricerca procedimento, ecc) 
  

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

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

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

L’assegnazione della pratica verrà comunicata automaticamente dal sistema tramite PEC. 

 

 


