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SPORTELLO UNICO EDILIZIA  del Golfo

Prot. n. del

Al Collegio dei geometri ¢ geometti laureati della Prov. di Trapani

Pec: collegiotrapani@geopec.it

Al*Ordine degli Ingegneti della Prov. di Trapani
Pec: ordine.trapani@ingpec.eu

AlPOrdine degli Architetti della Prov. di Trapani
Pec: oappe.trapank@archiworldpec.it

AlPOrdine dei geologi
Pec: info@ pecgeologidisicilia.it

Allordine dei Dottori Agronomi Forestali

Pec: ordinetrapani@ conaf.it

Al Genio Civile di Trapani
pec: geniocivile@ certmail.regione.sicilia.ir

Alla Soprintendenza BB,CC.AA,
pec: sopritp@certmail regione.sicilia.it

AlfIspettorato Ripartimentale delle Foreste di Trapani

pec: irftp.corpoforestale@ certmail regione.sicilia.it

Al Servizio 2° Riserve Natutali,
Aree Protette e Tutisino Ambientale

e-mail: servizio2.svilupporurale@ regione siciliait

OGGETTQO; Avvio del servizio di gestione delle pratiche edilizie tramite la piattaforma
impresainungiorno.gov.it a partite dal 19/07/2019.

IL RESPONSABILE DEL 1V SETTORE
Facendo seguito all’adozione della Delibera di Giunta n. 165 del 05/07/2019

comunica che

a) afar data dal 15 luglio 2019 tutte le nuove pratiche edilizie in entrata allo Sportello Unico Edilizia e relative
a: CIL. CILLA. S.CLA S.CILA. alternativa, DIA. alternativa, Pd.C. e S.CA. verranno gestite
esclusivamente dalla piattaforma camerale tramite il portale wwwimpresainungiorno.govit

b) dalla data di avvio del servizio saranno considerate irricevibili tutte le istanze pervenute tramite p.e.c. o con
1l tradizionale invio cartaceo;

c¢) dalla data diavvio del servizio, tutte le pratiche edilizie in entrata saranno assoggettate alla sola registrazione
di protocollo da parte del sistema camerale, a cui viene riconosciuta validita nell’ambito df:lle regole di
trattamento documentale vigenti;

d) restano al momento escluse dalla gestione tramite la piattaforma camerale le sole pratiche edilizie relative
alle sanatorie 1n capo al Servizio Il - Repressione e Controllo defl’ Abusivismo Edilizio (CI.L.A. articolo 3,
co5 dellaL.R. n. 16/16; SCILA. art. 37 del D.PR. . 380/01 e P.d.C art. 36 del DPR. n. 380/01);

r
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¢) agli Enti terzi in indirizzo, che riceveranno la richiesta di rilascio del parere di competenza attraverso la pec
generata dal portale camerale, si raccomanda di trasmettere il proprio parere/autorizzazione/nulla osta
rispondendo alla pec di richiesta e non generando un nuovo messaggio di posta certificata;

f) il manuale operativo con tutte le informazioni utili alla registrazione e per la compilazione delle istanze &
scaricabile dal sito della Camera di Commercio al seguente link:

http:// supporto.nfocamere. it/ asws Web/ selectLanding?idProduct =SUE &userRole =sueud#

A Yartamelia

IL RESPONSABILE DEL IV SETTORE

Ing. Angelo Gisrefpe Mistretia

Comune di Castellammare del Golfo Prot. n. 0035735 del 09-07-2019
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Introduzione

Il primo ottobre 2011 & entrato definitivamente in vigore il D.P.R.160/2010.
Tale norma riforma l'organizzazione e il funzionamento dello Sportello Unico per le Attivita
Produttive (SUAP) in sinergia con le Camere di Commercio.
Il Sistema camerale ha predisposto uno sportello telematico per I'invio e la gestione delle
pratiche connesse alle Segnalazioni Certificate di Inizio Attivita (procedimento automatizzato
o con SCIA) e alle richieste di autorizzazione (procedimento ordinario).
Tale sportello si compone di un front-office, dedicato alle imprese, per la compilazione e
l'invio della SCIA o della richiesta di autorizzazione; e di una scrivania virtuale per la
gestione delle pratiche da parte del SUAP competenti.
I Comuni, che hanno raggiunto un accordo con le rispettive Camere di Commercio,
potranno:

® avvalersi del supporto strumentale e organizzativo delle stesse Camere

® ytilizzare lo sportello telematico camerale

Il presente Manuale Operativo costituisce una guida pratica per I'uso delle funzioni di front-
office di compilazione, firma e invio di pratiche agli uffici SUAP.



MA S (3 I p
SPORTELLG WHBDD
DELLE ATTIVITA
FRODUTTIVE

Avvertenza su ogni nuova emissione del manuale

In ogni nuova emissione del Manuale:

® |n copertina sono riportati il numero di versione del Manuale e mese ed anno di

emissione
# nel paragrafo “Principali novita della attuale versione del Manuale” (subito sotto)
sono elencate le principali novita della presente versione;

® |e parti nuove o sostanzialmente modificate rispetto alla precedente emissione
saranno evidenziate dalla scritta su sfondo giallo: Nuovo!
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Termini e Definizioni

TERMINE

‘Database della conoscenza’ (KDb)

CNS
Ente competente
Indice delle Pubbliche

Amministrazioni (IPA)

MISE

Portale

Procura speciale

Punto Singolo di Contatto (PSC)

Referente camerale

Regolamento

Responsabile del procedimento

Segnalazione Certificata
di Inizio Attivita (SCIA)
Procedimento Automatizzato

Sistema Pubblico di Connettivita (SPC)

DEFINIZIONE

Insieme dei contenuti (normative, procedimenti, moduli, Autorita competenti
e recapiti) in uso presso il front-office dei SUAP camerali.

Carta Nazionale dei Servizi

Autorita o Ente destinatario della SCIA o della Richiesta di Autorizzazione per
competenza, relativamente all’attivazione dei controlli amministrativi di merito.

Istituito con il DPCM del 31 ottobre 2000, recante le regole tecniche

per il protocollo informatico, I'lPA consente di reperire informazioni relative
alla Posta Elettronica Certificata (PEC) e alle strutture organizzative

delle Pubbliche Amministrazioni (PA).

Ministero dello Sviluppo Economico

http://www.impresainungiorno.gov.it/ & il sito web contenitore di servizi
per i SUAP, le imprese e le Agenzie per le Imprese. Rappresenta,
a livello nazionale, il Punto Singolo di Contatto (PSC), descritto in seguito.

Atto di delega da parte dellimpresa a un intermediario valida per la trasmissione
digitale di documenti, atti, distinte e allegati. E lo strumento utilizzato

per l'invio delle pratiche ComUnica, abilitato dal Regolamento all'inoltro

della documetazione di competenza del SUAP.

Ai sensi della Direttiva europea per i servizi nel mercato interno, il Punto Singolo
di Contatto ¢ il sito dove le imprese possono ottenere informazioni e compiere
gli adempimenti previsti per svolgere attivita senza doversi relazionare

con le singole autorita coinvolte. Il D.Igs. 59/2010 individua nel portale

il PSC a livello nazionale, e nel SUAP il PSC a livello territoriale.

Funzionario incaricato dalla Camera di Commercio di sovrintendere,
sul piano tecnico e organizzativo, al funzionamento del SUAP camerale.

DPR 160/2010: “Regolamento per la semplificazione ed il riordino della disciplina
sullo sportello unico per le attivita produttive, ai sensi dell’articolo 38,

del decreto Decreto-legge 25 giugno 2008, n.112, convertito, con modificazioni,
dalla legge 6 agosto 2008, n.133".

Funzionario del Comune che prende parte al SUAP camerale in quanto
‘delegante’. E responsabile del procedimento relativo alle pratiche
di competenza del Comune recapitate al SUAP camerale.

Procedimento amministrativo introdotto nel nostro ordinamento con L.122/2010,
in modifica all’art.19 della L.241/90. Il procedimento con SCIA, di competenza
del SUAP, prende il nome di Procedimento Automatizzato ed entra in vigore

il 29 marzo 2011, nelle modalita indicate dal Regolamento.

Rete che collega tra loro tutte le Amministrazioni Pubbliche italiane,
consentendo di condividere e scambiare dati e risorse informative.
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SUAP

SUAP camerale

SUAP comunale

Sportello Unico per le Attivita Produttive, unico punto di accesso
per il richiedente in relazione a tutte le vicende amministrative
riguardanti la sua attivita produttiva. Fornisce una risposta unica

e tempestiva in luogo di tutte le Pubbliche Amministrazioni,
comunque coinvolte nel procedimento. Istituito alla fine degli anni
novanta, I'organizzazione del SUAP ¢ stata recentemente riformata
con I'art.38 della L.133/2008 e con il DPR 160/2010.

Se il Comune non ¢ in grado di attestare al MISE ['istituzione

di un SUAP conforme ai requisiti di norma, viene attivato automaticamente
un meccanismo di delega alla Camera di Commercio per I'avvio

e la gestione del procedimento telematico. Al Comune permane

la competenza amministrativa. Con il termine SUAP Camerale si intende
la soluzione organizzativa condivisa tra Camera di Commercio

e Comuni non accreditati che, grazie all’'uso degli strumenti operativi

resi disponibili dalla Camera di Commercio stessa attraverso

il portale, costituisce il punto di erogazione del servizio telematico,

per le imprese richiedenti a livello territoriale.

SUAP istituito e organizzato dal Comune in piena autonomia

e nel rispetto dei requisiti funzionali e tecnologici previsti dalle norme.

I SUAP & comunale a seguito della conclusione positiva della procedura
di attestazione dei requisiti al MISE che il Comune stesso svolge
attraverso il portale http://www.impresainungiorno.gov.it/.
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SUAP camerale

Per lI'impresa

Il front-office del SUAP camerale & l'applicativo che consente all'impresa, o ai suoi
intermediari, di autenticarsi, individuare l'intervento di interesse, fornire al sistema tutte le
informazioni necessarie alla compilazione della pratica, firmarla e, infine, inviarla.

| contenuti del front-office (normative, procedimenti, moduli, Autorita competenti, recapiti,
ecc.) costituiscono quello che viene definito il ‘Database della conoscenza’ (Kdb) e sono
gestiti centralmente da un gruppo di lavoro dedicato. A regime, I'aggiornamento del Kdb
dovra essere garantito attraverso una opportuna collaborazione tra Comune e Camera di
Commercio.

Questa prima fase del processo, che vede come utenti le imprese o loro intermediari,
prevede lo svolgimento delle seguenti macroattivita:

accesso al portale del SUAP
Individuazione dell'intervento
compilazione modello di pratica SUAP
firma e invio della pratica SUAP

Nei successivi paragrafi sono illustrate, nel dettaglio, le modalita operative per lo
svolgimento di tali macroattivita da parte dell’'utente, nonché alcune funzionalita aggiuntive
attualmente disponibili o in corso di definizione.

Assistenza

L'assistenza & fornita da un portale di self-care che consente di ricercare in completa
autonomia risposte a problematiche frequenti, grazie alla possibilita di navigare in modo
strutturato argomenti relativi alle principali funzionalita del servizio.

La piattaforma di self care garantisce comunque un canale diretto scrivendo all’assistenza
attraverso un form, o prenotando un appuntamento telefonico

Il portale di self-care viene acceduto direttamente dalla pagina di accoglienza e news degli
sportelli camerali, dove in basso a sinistra & presente il link “Assitenza”.

Accesso al portale del SUAP

Per individuare il sito web del SUAP del Comune a cui inviare la pratica, I'utente deve
accedere al portale www.impresainungiorno.gov.it.

L'articolo 3 del Regolamento, al punto e) recita:
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“Il portale [...] costituisce punto di contatto a livello nazionale per le attivita di cui al decreto
legislativo 26 marzo 2010, n. 59, e assicura il collegamento con le autorita competenti
ai sensi dell’articolo 8, comma 1, lettera i), del medesimo decreto legislativo”.

Questa disposizione & stata attuata attraverso la realizzazione dell’Elenco Nazionale dei
SUAP, un contenitore di tutti i recapiti (fisici e telematici) degli Sportelli Unici per le Attivita
Produttive, consultabili sul portale www.impresainungiorno.gov.it, dove & possibile anche
consultare le sezioni informative di ciascun SUAP. Tali sezioni offrono contenuti diversi,
orientati alla Pubblica Amministrazione e alle imprese, con particolare riguardo all’attuazione
della Direttiva Servizi, e sono oggetto di revisione e aggiornamento costanti.

A partire dalla Home Page del Portale si puo accedere ai singoli SUAP tramite il campo di
ricerca “Accedi al SUAP del Comune di”, presente direttamente nella Home Page.
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La scelta di un comune porta direttamente ad una pagina dove & possibile informarsi sui
riferimenti dello sportello e sui procedimenti attivati o iniziare subito la compilazione della
pratica.
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Viene inviata la cosiddetta pagina di accoglienza e news del SUAP in cui oltre alle novita
riguardanti il servizio, cliccando sul link “Vai al Front Office di compilazione pratica” e previa
autenticazione si accede alla pagina di compilazione pratica vera e propria.

11050
Ll PR RS R LR LR

i e AT S Gk e R R i SR e 2 LR e
B e Rt e T I PRSI |
e ew .
Hotr eak e dnsbreere ol v sl miraurdi A e Sres Bewn ml A T e dd rrae

= cind L = % a ¥k
vy s rdados Yararak ; s:::::;;Jl.t:::t:u M ady LRt ez dddh A bR Tz Cln e e
L e R e e

LTI TTURERTEE TR S WO

sk red errruvk s e

=i My
[__ﬂ Bammbwhiie jumirdn manr ¥ ".-I"""".'I'r'!iil. ------
(O S PR R T e
BEHE W11 Sted n BB pAEN i
L '!' Frabnvhevbosa drnr s

- R D TR T T ST TTEN DRl .

forawm BEwsaw on Bewl ¥ el
13 de 0

L Sall Canibar BUAP R

PRSI, PRULELREN HLAF  DESTROTME AT CORAANG] 2]

ARRESNA LA CERCRITIONS ALLA NUOUS SRaTiC R

uu Fuerarria i [uim o re i ovenenm e ek m s resd b I srmropiamn m imss i B pnsnabor maboms e | nd Fic o ziiel ok neerH

el i vanknde K coasazdon.
Fred slngumes m poalem dals sbrm sy 2o sim arsiesn m A nesscearin oo s sm hesan dascrivisne le Sisie non mecs rane.na
rFrafichn In Eare o arberes oo 0o £ Frades i e e 2 Tha s Eood e s ATz
+ Lnmim pratizhs ireinls.
e
e s S b priadacar 1 #
+ Cheicinu i prulic TR TR T T LT (O A T PR
"k = Py}

nrnukm  Crame e

Per i SUAP camerali I'indirizzo iniziera sempre per http://www.impresainungiorno.gov.it

Per i Comuni che non si sono accreditati e non sono neppure “in delega”, non sara possibile
attivare il procedimento telematico e, come esito della ricerca sul’Elenco Nazionale dei
SUAP, comparira nella scheda informativa il seguente messaggio:

“Per il Comune selezionato non sono attualmente disponibili le informazioni e i recapiti
indispensabili affinché la Camera di Commercio possa agire in delega secondo quanto
previsto all'art.4 c.10 e 11 e art.5 del d.P.R.160/2010.

Rivolgersi al Comune stesso per ricevere indicazioni in merito”.

10
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La registrazione al portale

Nuovo!
Prima di poter accedere alle funzioni di compilazione, firma e invio delle pratiche ai SUAP
camerali &€ necessario essere registrati al portale www.impresainungiorno.gov.it

| tipi di registrazione ammessi sono:
& tramite CNS o Certificato Digitale (autenticazione forte)
& tramite credenziali Telemaco (autenticazione forte)
& tramite credenziali SPID (autenticazione forte)
# tramite procedura manuale che rilascia username e password
(autenticazione debole)

Le credenziali Telemaco che possono essere utilizzate per registrarsi al portale sono quelle
di tipo individuale (Telemacopay).

N.B. La registrazione tramite credenziali Telemaco detta anche tramite InfoCamere ID &
completamente automatica al primo accesso

N.B. La registrazione tramite credenziali SPID & automatica a meno dell'indicazione di una
mail

N.B. E' disponibile sul portale www.impresainungiorno.gov.it nella pagina Help Desk un
filmato di guida che & senz'altro utile per chiarire quanto appena detto.

:';:Iun.-u.-l. T e IHECE RE] PRHIEPR

N.B. Si richiama l'attenzione sul diverso significato dei due termini Registrazione ed
Autenticazione al portale.
® La Registrazione & una operazione che si effettua una sola volta e consiste nel
dichiarare le proprie generalita (con la CNS o le credenziali Telemaco) e consentire
che esse vengano archiviate sul portale, per i successivi riconoscimenti.
® | 'Autenticazione & I'operazione di farsi riconoscere (dichiarando il PIN della CNS o
user e password delle credenziali Telemaco) che deve essere effettuata tutte le volte
che si desidera accedere a pagine o funzioni riservate sul portale.

11
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Per chiarire si propone il seguente esempio: l'iscrizione ad un club prevede di norma la
creazione di una tessera con fotografia e la registrazione dei dati anagrafici; un tale tipo di
iscrizione & l'equivalente della Registrazione ad un portale; come, dopo l'iscrizione, ogni
volta che si vuole accedere alla sede del club si mostra la tessera per dimostrare
contemporaneamente la propria identita e la qualifica di persona iscritta al club;
analogamente ogni volta che si vuole accedere al portale occorre farsi riconoscere fornendo
al portale stesso il PIN della CNS o le credenziali Telemaco, cioé le informazioni grazie alle
quali si effettua la Autenticazione che da diritto ad accedervi.

12
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L'autenticazione al portale
Nuovo!

Per accedere alle funzioni di compilazione, firma e invio delle pratiche ai SUAP camerali &
necessario autenticarsi al portale www.impresainungiorno.gov.it

| tipi di autenticazione ammessi sono:

& tramite CNS o Certificato Digitale (autenticazione forte, previa
registrazione);

& tramite credenziali Telemaco (autenticazione forte, con registrazione
automatica al primo accesso);

# tramite SPID, sistema pubblico di identita digitale (autenticazione forte,
previo ottenimento delle credenziali SPID di livello 2 da un gestore di
identita autorizzato e previa registrazione automatica a meno
dell'indicazione di una mail al primo accesso);

& tramite username e password (autenticazione debole, previa
registrazione);

N.B. E' disponibile sul portale www.impresainungiorno.gov.it nella pagina Help Desk un
filmato di guida che & senz'altro utile per chiarire quanto appena detto.

Sl by s SesrvRozl (aEce Ra) AR

L'autenticazione con SPID & un’autenticazione “forte” che consente I'accesso a tutte le
funzionalita del SUAP (compilazione, invio e integrazione pratiche), ma si rammenta,
tuttavia, che per completare I'operazione di invio di una pratica &€ necessario anche disporre
di un dispositivo di firma digitale per firmare la pratica e i documenti allegati.

Inoltre il livello di autenticazione richiesto ¢ il livello 2 a doppio fattore (SPID 2).

SPID 2 significa che, dopo aver inserito user/psw di accesso a SPID, verra richiesto di
inserire un “codice temporaneo” (OTP) che viene inviato via SMS al numero di cellulare

13
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registrato in SPID al momento dell'ottenimento delle credenziali dal gestore di identita.
Questo tipo di registrazione & detta SPID di livello 2 ed & quella che il portale adotta.

L'immagine che segue mostra, numerandole in colori diversi, ciascuna delle quattro
possibilita di accesso al portale:
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Accesso al front office del SUAP camerale

Come si & gia visto, la home page del portale www.impresainungiorno.gov.it consente di
raggiunger ciascun SUAP accreditato in proprio o in delega alla CCIAA,; di qui, tramite il link
“Vai al Front Office di compilazione pratica”, & possibile accedere all'applicativo di Front
Office denominato I-SUAP.

Dopo aver selezionato il link, viene richiesto di autenticarsi per poter avviare la compilazione
della pratica (se non ci si era gia autenticati in precedenza al portale).

15
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Informazioni importanti per la compilazione delle pratiche

Di seguito alcune importanti informazioni da tenere presenti :

#  Nel corso della compilazione della pratica viene richiesto di indicare una casella di
posta elettronica, come domicilio elettronico ai fini delle comunicazioni relative al
procedimento in corso di compilazione. In particolare la casella indicata come
domicilio elettronico & quella a cui il SUAP inviera la ricevuta di avvenuto
ricevimento della pratica a seguito dell'invio telematico, e le altre comunicazioni
relative alla pratica.

®  Sj consiglia vivamente di indicare come domicilio elettronico una casella di Posta
Elettronica Certificata (PEC) in quanto solo con essa si potra avere la certezza del
buon esito delle comunicazioni scambiate con I'ufficio SUAP.

®  Non ¢ possibile utilizzare come domicilio elettronico caselle PEC con il dominio
postacertificata.gov.it, cosiddette CEC-PAC, in quanto tali caselle sono state
assegnate ai cittadini per il loro colloquio con le pubbliche amministrazioni; esse non
possono essere percid usate nel colloquio tra le imprese e le pubbliche
amministrazioni.

® | SUAP e il Registro Imprese si scambiano automaticamente le informazioni in
proprio possesso ai fini della agevolazione dell'istruttoria sulle rispettive pratiche. Ad
esempio quando ad un ufficio SUAP arriva una pratica relativa ad un'impresa
iscritta al Registro Imprese, la pratica stessa viene trasmessa dal SUAP alla
Camera di Commercio competente per territorio; quest'ultima a sua volta invia al
SUAP una visura di lavoro dell'impresa. Pertanto non &€ necessario che le imprese si
preoccupino di far pervenire alla Camera di Commercio la ricevuta della pratica che
esse hanno ricevuto dopo l'inoltro al SUAP.

Di seguito alcune informazioni di base su alcune tipologie di campi presenti nelle pagine di
compilazione: quadratini, cerchi, date.
® | quadratini rappresentano i check-box, ovvero caselle di spunta: se ne pud
selezionare piu di uno, in base al contenuto della loro descrizione e quindi al loro
significato per la pagina corrente;
® | cerchi rappresentano "radio-button" ovvero campi di scelta tra loro alternativi, per
cui selezionando uno di essi gli altri vengono disattivati € non possono essere
selezionati; si veda ad esempio sempre nella pagina seguente il riquadro “Scelta
settore di attivita” in cui ad ogni momento & possibile scegliere una sola delle 5
possibilita, nel senso che cliccando su un secondo radio-button, dopo aver gia
scelto uno, il precedente si deseleziona automaticamente.
® |nfine: nei campi data viene automaticamente proposto il calendario, ma & possibile
chiuderlo (cliccando sulla X in alto a destra del calendario stesso) ed inserire quindi
manualmente la data.
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Compilazione pratica con il Front Office I-SUAP

Le pagine che seguono forniscono le informazioni di base per procedere nella compilazione
delle pratiche con I'applicativo di Front Office I-SUAP.

Come si € gia detto il sistema prevede una navigazione per consentire di scegliere settore
attivita, tipo di intervento ecc.

Inoltre il sistema propone anche la scelta, nei territori in cui sono operative delle Agenzie per
le Imprese, tra l'invio al SUAP e l'invio ad una Agenzia per le Imprese.

Il sistema prevede la possibilita di effettuare i pagamenti dovuti all'interno del portale, se il
SUAP e gli altri enti competenti sulla pratica hanno chiesto I'attivazione di questo servizio.

Pratica presentata da un procuratore
Nel nuovo Front office I-SUAP linformazione che la pratica viene presentata da un

professionista o da altro soggetto munito di procura speciale, deve essere fornita al sistema
selezionando un apposito check box nella pagina degli allegati facoltativi, come riportato
nell'immagine che segue

HOME  PROCCOMENTOSUAR — SENCRATIONEPRATICA.  DICHIARAZION! FACOLTATIVE ROVIGO [ 205]

SCELTA EVENTUALI ALLEGATI FACCLTATIVI

.. 0T Z"-','ir
g Selezionare gli eventusli allegsti facolistivi, in base slle scelie effetiuste precedentements

I'attivita & esercitata in forma societaria (sons tenuti &l possesso dei requisiti morali anche le altre
ETSENE, CIE ST O ETEE, THO W USIE B B oD DeT O Lve 1o =0Ty

¥ Il presantatore della domanda & un professionista / altro soggetto munito di procura speciale

Ets-oa diverss dal titclare / Iégal era p‘pWEEI'I{E.I'ItE” o

In questo modo I-SUAP rendera disponibile un apposito form in cui dovranno essere
compilati i dati del procuratore, e alla fine, nella pagina degli allegati, tra gli altri, anche il
modello di procura speciale da firmare digitalmente a cura del procuratore e allegare.
Notate per cortesia che dal 15 marzo 2016 i dati del procuratore sono pre-impostati.
La regola che I-SUAP segue ¢ la seguente:
— se i dati del procuratore non esistono, i campi sono vuoti e l'utente deve inserirli e
salvarli solo nella prima pratica
— in tutte le pratiche create successivamente dallo stesso utente, i dati del procuratore
saranno pre-valorizzati con i dati salvati
— in questo secondo caso l'utente ha la facolta di modificare i dati del procuratore che
ha inserito la prima volta
— la pratica successiva, sempre dello stesso utente, riportera pre-valorizzati i dati
modificati
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Nella prima pagina, Descrizione pratica, inserire una descrizione o un nome per la pratica
che contenga ad esempio la denominazione o il cognome e nome del richiedente, in modo
da renderla facilmente riconoscibile e rintracciabile.

Impresainungiorno.gowv.i

Una pubblice amminietrazions pio vicing afie imprese & un valore
[per Tutt Y

Col Deatar SHAP 104502010
Hovas FROLEERI| o Bask OFSRAITICHE PRATIC SOAGE: [ A5

ASSFGHA JIRA TF SCRAITOHE ALE A HEIOW PRATICA

Lurzrie da lase & complaaons cells praacs sars pussicle mierompeme 3 pac=e loperanone saberoo 1deb o 2 guel momeniy
Inzat & strandans susnessivamenta < aparszinnd

Frrdatnguere = prabra dafe akre sulla Eroons SOTEra B RoceS5ann Imine ung e dezonzore, kguale nom 2t nessundg

¥ Homn relazinng oo |l Sndon Praliza the Yarth ARpRQAER SUCTARRIRETIATE

¢ Mipsrirons praticy

Aascrrmneg Soila pranca:| =
rpmes Feen oooasnei RESGHE

SR, mper s |

Anpulls. | Corfemras

Mannale=tamia
Banyule pesgmenl

| campi contrassegnati da un quadratino rosso tra parentesi quadre sono obbligatori.

La pagina successiva & quella in cui il creatore della pratica, identificato dal codice fiscale
acquisito automaticamente dal sistema dopo l'autenticazione, pud autorizzare altre persone
ad accedere alla pratica con diversi livelli di abilitazione.

impregainungiorno.gov.it

Una pubblica amministrazione pid vicina alle imprese & un valors

par tuth
Call Cemer SUAP 1955040

(=114 ROCCTIE ERTR S0 AL IS A RONNGD [ 20E]

SOHTTLS LECCESSDALLA PRATICA

u Inserrg | Cadice Fizcals o seechual altl sagqel che devonn essars aulanzsH 2o accedere ala pralica dorams la compiazione

G soggeto pubesaers abiblala =g dn el e nsere Grdonaila n base e specivh 2 exipeied gl alilzdene pouce 1
pracadent]

v Home
= G0 Laturs - hilame non Ik oodfican (3 prafics
p e s LefraBmboa (ubenle pudcomelarsmadiicare (2 pralica
T T w ot = Nuenhs il inofvae = pralica alo spodsio SLER
AUk LU & Canczilazors  Nrcrhe pub climinane 2 pratiza data sovania
Eil = = Conlnls Ancassi - lulende pud aacizans am gied alaocasan Al patca

Le abirlazeni d=iiuleme cos by ongraramerite reste i@ Eraloe 1on 2ossong essen: mnosse.

- Cmilicu Frecws Home Cognoma Au bW carons

REE e =] Rossi Erdalors i

% o fapor cenznne

v Coslaltac Fagina precedenic | Baula Dasicrma
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Viene proposta una finestra in cui € possibile inserire gli estremi delle persone autorizzate
ad accedere alla pratica con le relative abilitazioni.

THTROLLA L'ACTES SO ALLA [THATICR

H iigeiire il Cocloe Mgzl 6w

O% sogqqehs Tud asoan anins
CLECL LT

SEfEdE e R duraNTa o2 compdatinns
d-sppotcha exlhganze Jogni astliErionc indudo =

1) eipmetiche desd sadere saloniiz=i
m Hmbsh ciare & funoanait n-oasa

SO N

Cdice Fiagae
Crooa Tecam
== Lepcioth ayborizranono

-

T S cmies F perestictus 7 b Lenzxiarens * - Lmroly Ansaese

L S lun ezuzinme
Corfanma  Anuuba e e

i fnwrrazinns

Fugiyia st Ammlly  Socfusea

La possibilita di abilitare altre persone a modificare la pratica, oltre a colui che la crea
inizialmente, € molto utile per i casi in cui a seconda dei riquadri la pratica deve essere
compilata da diverse persone; oppure nel caso in cui, ad esempio, chi ha inizialmente creato
la pratica si trova nella impossibilita di completarla per qualsiasi motivo.

Quando si crea una nuova pratica, il sistema preimposta sulla prima pagina dell'anagrafica,
cognome, nome e codice fiscale della persona che ha aperto la sessione di compilazione.
Tali dati possono essere sostituiti con quelli della persona che firmera digitalmente |a pratica

stessa, se colui che ha creato la pratica non ¢ il firmatario.
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In ogni pagina si trovano i pulsanti Pagina Precedente, Annulla, Conferma come si pud
vedere nell'immagine

n'lpresalnungmrnu.gnu.:t m
Una pubblica afmministrazions pid vicina alleimprese £ un valore

T

X LHf s SN 1
[ ui Cemier SIAF JHA0LIL

o Bl o PRICCOIMECH TO fuar LT SR RGHAN SMNGED [ AE]

COMTROLLA L'WOCTS SOALLA PRATICA

Inzeme il Godce Fiscale dieventuan 3in so00:t oz covane sssere sotonzzoy od zcoeders afz prabza dorame [a compizasns
Conl 2zooein pld essara-ahlizm ador ntalninsiame 0 Tinsinnalts o kasa ala spacions asinanss foorl atlizslong Inoucs =

precodsail.
+ Hir

Exla Lathira - Frenba noe pud madtfcare la peadca

LelyisiSailus -_| ulsrie pub compris sk s prane

- 'ctanle pu Insirare fa orades alis sparabc S

Canuslbaene - Culenle pud elenaz T vl dalbs g wsia

Conroia Arcessl - fuentw pub sulntxsre il denlalacres s ada pratca

+ Oeacrioes orafca

La ailiazinni galfinerta cha na ceginadamants caaln 18 ralicanon possonD Saae0e neass.

e 2 Cofice Figatie g Cognome Antorizzione
- 1 TR Craglors Fraize
Pensn boonzazone .
o Call Cenrar SUAD 190500510 . i
v Comisttac) Psgraprecadschs Acnulls  Donlsma
v Blaniss isne
+ Manoaic pagament

Si passa quindi alla scelta del settore di attivita

mpresainunglorno.gov.it

Lina pubblice amminlatrazione pil vicing alsimprese & un valors

per tutt
iR FAner SRR TRESHAAD

ROz FRESE0 MERTO ELAF GEREAADTRE FAETHD SLCLTR SoTTOMRD ROWICO | 205]
SCELTA SEFTORE ATTIVITE

Salezionan i aatoes d=H01E paril guala & dasidery compians [a Pralica 3LAP

L Sadinra =slarionam:

i i 1 Ruica
¥ ST A I Sron I x
Bl Balicde

Hagia precadante Acnulla, - Loolema

b Call Cosdar SUAP 198502010
b ConraGach

r Munyule sizsis

b Hanuaks pagaments

E' possibile selezionare successivamente diverse opzioni (pulsante + piu accanto a ciascun
elemento della lista dei settori), oppure inserire nel campo di ricerca una parola del settore di
interesse ,ad esempio la parola Vicinato, vedi le immagini di seguito.
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mprazainungiorno.gov.it

Una pubblica afmministrazions pid vicina alleimprese £ un Yalore
Cufl Comler SAHE 104000
FIGL [ 7]

CTNORATIONE "EATIZA BEELTR B THORE

o Bl o PROCCDo

SCDLTA SCTTORE ATTIATA

Secaonam - rebore diatatz per il guale = desdera comprars [a Bzhm SUAE

Setonz selcgonalo:

W g Liccessrn #

liira, Slweamans pasis & SHE 23l

O A=iidd i aTan
nfsmatol oa oicBmnls 22qisme

TG00 3 apnaranch

O PN A prodimere, rissesTnner o ot

155 Bawilinails s Flizlagene

i et InElimeeis ey b e s

LAl Cenear SUAD 1995000010

v Comtatiac) C Do prodct lheoanis

v Blaniss isne O AliiHE o detiosih o it

» Manoaic pagamont i Lt . 5
G DI b

L= B gl 3 deiss
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La navigazione prosegue con le modalita appena viste, fino ad arrivare alla
generazione del modello unico, in cui i form si aprono una alla volta e,
aprendone uno nuovo, si provoca la chiusura automatica di quello
precedentemente aperto.

@ AMAGRAFICA DELLIMPRESA

@ CUALIFIGA E DATI DEL FROCURATORE

@ COGETTO DELLA PRATICA

desarizlons generale del'intervento 4]

S Cerattan restank

AiTini delle comunicazioni relative & presente procedirmenio s elegge @ proprio darmicilio eletifonice presso la seguenle casalla di
posata eletronica [damleie elsttraniea)

OOMICILIO ELETTRONICO? (N.B. Inserire 'Indirizza della casells FEC 8 cul il SUAF dovra” Invvlare |8 Aoeyvuta & {e alire

comunicaziani relative alls pratica) (=@

[ Sl dichlara di esaere consapevoll e nel caao non venga indicsta uns casella dl posta elettronica certificats (FEG) nan al avra

la cerlezza gel buon geio dall' averluale scambis di comunicazioni che seguiranng | prazante itlanza e

Salva Annulla

CHCHIARAZIONE D COMNSAPEVOLEZZA EX ARTT 4€ E 47 DPR 4452000
DICHIARAZIONE RELATIVA ALLA SEDE DELLATTIVITA

DICHIARAZIONE RELATIVA A DIRITTI DI SEGRETERIAISTRUTTORI

Con cornice rossa i form chiusi”; con cornice azzurra il form “aperto” e
attualmente in compilazione.

[ due pulsanti Salva e Annulla sono presenti su tutti i form di compilazione.

Si noti per cortesia che la validazione della correttezza formale dei campi
avviene alla fine, al cliccare del pulsante “Salva”, e non campo per campo al
momento dell'uscita da ciascun campo.

[ form che presentano la spunta verde sono i form compilati correttamente;
quelli con un circolo rosso sono i form la cui compilazione deve essere ancora
effettuata o completata

v ESTREMI DELA TITOLO/ AUTOREZZATORION POSSEDUTON DALLIMPRESA PER LESERCIZIO DELLATTIVITA

@ DICHIARAZIONE RELATIVA Al DIRITTI DI SEGRETERIANSTRUTTORI
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Al termine della compilazione dei diversi riquadri(form), si passa
all'inserimento degli allegati, alla apposizione della firma digitale e all'invio al
SUAP.

Nota: il form contente le informazione anagrafiche dell'istante € stato rivisto per
rendere piu snella la compilazione e per aderire ai contenuti previsti dalla
scheda Anagrafica della modulistica standard nazionale.

In particolare:

» Sara possibile selezionare preventivamente se la pratica e riferita ad una
PERSONA o ad un'IMPRESA.

Se I'impresa richiedente e gia iscritta al Registro Imprese, sara
naturalmente possibile recuperare i dati dagli archivi ufficiali.

* Seilrichiedente e una PERSONA, la compilazione dei dati e stata
semplificata e resa essenziale.

» Sara possibile indicare in fase di compilazione della anagrafica se il
richiedente € cittadino non UE. In questo caso sara obbligatorio indicare
solo gli estremi del permesso di soggiorno senza piu allegare la copia del
permesso stesso, cosi come previsto dalla nuova modulistica

Si veda snapshot che segue per l'aspetto del form della nuova anagrafica.
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@ SCHEDA ANAGRAFICA
& PERSONAe

™ DUTA/SOCIETAYMPRESA =

DATI DEL IHMCHIARANTE

Heamea L®] Cogmom L= Cod Fiscalnl=®
Hato a | = Sessola
Salezionare un valore ﬂ
Cittadinan?a
- B |
™ in Halia T aliestero Selezionard un valoms = | | Selezionare on weive o
- ")
T Se citadino non UE
Informazioni relative alla residen:s
Residents Inla Provimciale Skato
| Sslezionare un walore j Salezianare un valare ﬂ
Toponimon (HIG)| = Denomrinazian: stradalel® Napmearo civicol®

Selezicnare un v.. j

CAPi= eblailtFEL Telefono Nssodeellelans
In gualied di:
specificare ta carica (Ad es. proprietardo, comproprietarie, vsufrutuarioamministrators di condominioetc., )=
Szhiz Annulia
Se durante la sessione di compilazione si vuole interrompere il lavoro e

sufficiente effettuare un salvataggio e la pratica potra poi essere ritrovata nella
lista delle pratiche in bozza (dette anche pratiche in lavorazione).

—— guaE r

Call Cemier SURP 130502016
HobE HESFUNO BFOETTLLO SCLCTKNATO

AL PR PO TORHLE

=

eyl et e pags deinuns Foniics S L

+ Hoa
b CalCanter SUAD 159502015 FR
v Comatlac e L T 5 ":ﬂ-- -E.!ﬂﬂ
¥ ManEals gpsnis
¢ Mabsals paqamant
¢ | EUAF DEL COWUNE DI ACVIZO 205 3014 Frovs £ dcembire 2013 SHAREME gl Ekmina
P BUA DEL GUMUME L BUGD (205 S5 - ey N0 el Ekimina
i | AUAF PEL COMOME DRSS 13T AL - errea FEALENE | o
HUAF UEL DUMUME LT HUVISS 205 LI prred IRnEss o SWE |k Ekimine,
3NISF TFY COMINF T RAAGE (205 AL - fritrea N it TR | | Aoi SENmina
¢ | HUF DEL COWUME DIROVIZD20% EC1 prava ACIEE0AE gy Ekminay
THIAF DEL GOMUNE Tl ROWGE 2057 B8 - priiras AT Edming |
¢ | EUAF DEL COWLNE DI ROVIZO 2350 3CI Frodea o prive 540504 | figey Ekmina,
b BUSP DEL COMUNE DI RUYES 205 L8 - Frove basscy CU-MNTY Rl Bl
¢ | BUAF DEL COWUNE DEROVISDHR0S 0 - reret TGS e ekmae
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Verifica indirizzo PEC scelto come domicilio elettronico

Per il solo indirizzo di posta elettronica certificata indicato nella dichiarazione

“Domicilio elettronico”, e stato attivato un controllo che verifica I'effettiva
esistenza dell’indirizzo.

Dopo aver inserito quello che si ritiene il proprio indirizzo corretto di PEC,
cliccare su “Salva”.

¥ DOMICILID ELETTROMNICD

fafini dede comanic 2zior selatve al prezants procediments = elege | sropa domicdio elsbironco presso fa seguente cazslla di posta
elettranic s (damiclio ekettronaca)
DOMICILIC ELETTRONICD; [M.B, Inserire Mindirizzo delfa casella PEC a cui ko Sportelfo dovra inviare la ricevuta @ le altre

comunicazioni relative alla pratica) [ @
oggggfdfdfdfilegdmals
|| i dicriara di ezzere comsapevali che nel case non venga ingicsta Une casels d posta elettroniza cerificata (PEC), non &i &ura 13

il quon g3t dell' evertuale scambio di comurecazoni che seguranng |s preseme istanza | @

Anrnalle

La logica secondo cui funziona é quella descritta a seguire:

1) Se il controllo, per una qualche ragione computazionale, non e effettuabile,
'utente ricevera I'avviso: Impossibile verificare la correttezza dell'indirizzo
indicato

2) Se il controllo rileva che la stringa inserita non rispetta la sintassi di un
indirizzo mail, 'utente ricevera 'avviso: Il formato dell'indirizzo Email immesso
non é valido

3) Se il controllo verifica che il dominio indicato non é di posta elettronica
certificata, 'utente ricevera 'avviso: Indirizzo PEC non valido

4) Se il controllo verifica che il dominio € di posta elettronica certificata e
appartiene a una tra le aziende ARUBA, INFOCERT, NAMIRIAL, ma I'account
dell'indirizzo non esiste o non € piu attivo, I'utente ricevera I'avviso: Indirizzo
PEC non valido (si veda figura sopra)

5) Se il controllo verifica che il dominio & di posta elettronica certificata e
appartiene a una tra le aziende ARUBA, INFOCERT, NAMIRIAL e il nome
dell'indirizzo esiste ed e attivo, 'utente NON ricevera alcun avviso, l'indirizzo &
corretto
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6) Se il controllo verifica che il dominio indicato é di posta certificata, ma NON
appartiene a una tra le aziende ARUBA, INFOCERT, NAMIRIAL, I'utente NON
ricevera alcun 'avviso, la correttezza dell’indirizzo risulta indeterminata

Il tutto si riassume nel seguente modo:

Se l'avviso ricevuto é: Indirizzo PEC non é valido, I'indirizzo € sicuramente
errato.

Se non si riceve alcun avviso, viceversa, I'indirizzo € sicuramente corretto se e
solo il dominio appartiene ad ARUBA, INFOCERT, NAMIRIAL e indeterminato
per tutti gli altri domini.
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Compilazione guidata indirizzo e verifica indirizzo e dati
catastali

L'applicazione consente di supportare il compilatore di una pratica con i dati
toponomastici e catastali.

Si osservi, per cortesia, che tali funzioni sono disponibili se e solo se il SUAP ha
caricato i dati necessari nell'applicazione tramite la funzione a disposizione di
ogni sportello nella scrivania di backoffice.

Dati toponomastici:

La funzione “Utilizzo stradario comuni” permette, mentre si digita di ottenere il
suggerimento su quali indirizzi esistano corrispondenti ai caratteri digitati fino
a quel punto.

@ DIZHIARAZIONE RELATIVA ALL'UBICAZIONE DELL'ATTIVITA

Comune | = Fraziona Prov. l= CAP|=
[ RR ) Ml

ATTEMZIONE - [ubicazione dell'atlivis o intervento caincide can il Camune a-cui & deatinats |a prafica

Via, Vials, Piazzal® n® civicole
T e

WA BICEMEL =

WA GRUMNG GIORDAND

WA BRHD CIBN BAL LS A

WA GRIN OCREDCTTO

WIS BRUMEFL &ML

WA GROSSANONT -

La scelta di una delle voci proposte assicura l'utente contro errori nella
compilazione dell'indirizzo.

La scelta di una delle voci non é obbligatoria. Se 1'utente preferisce digitare per
intero la propria versione dell'indirizzo, all'uscita dal campo, riceve un altro
aiuto: se l'indirizzo non esiste in quella forma nello stradario comunale, I'utente
riceve una segnalazione in colore aranciane sotto il campo dell'indirizzo.

Lo snap a seguire illustra questa caratteristica.
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@ DICHIARAZIONE RELATIVA ALL'UBICAZIONE DELL'ATTIVITA

Comune @ Frazions Prov, |8 CAF|a

ML M [ ]
liani= =
cbblagatenn

ATTENZIONE - l'ubicazicnes defi’abiivitd o inlervants coincide con il Comune a cui @ destinala la pratica

Via, Viake, Piazzs | @

n" elvicola
i [
IEEane! it standec vl Tuars =
sehipater
seala ﬁ phang intarno
Sala Annulla

Dati catastali:

La funzione “Integrazione con il catasto” permette di ricevere l'informazione che

i dati catastali inseriti non sono validi in quel comune, quando si clicca su
“ ”
Salva

T
. QUALIFHEA E DATI DEL PROCURATORE
@ CGGETTO DELLA PRATICA
. D|:|.|:.AI'_LF\.Z|GNE ol .:c,é.ms,ﬁ:lm.'c LEFFA EX ARTT. 48 E 47 DI.Z'H 4452000
. OICHIARAZIONE SELATIVG ALLUBICAZIONE CELL AT TIVITA
¥ DATI CATASTAL|
& NCEL# o NCTIs
categorial @
..*.I:.I3 P..bﬂaﬂnnl di '..Ip& ecnn&:n}:n 8d)|

classe sezione @
il '] 1sn non & spacificala
GifpnsonzOm raaess poaaostia smerpiocel Call cxtastal sconoac i indlcare

fogiiol =l particeliamappake ! @ subalterno

i) a

Salva Annulla
Cio consente di inviare informazioni catastali esistenti realmente in archivio
SUAP, che aiuta nell'istruttoria e valorizza il contenuto informativo della pratica.
La segnalazione & comunque non bloccante e l'utente puo inserire comunque la
sua versione del dato.
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Funzionalita “Copia pratica”

Puo capitare di dover spedire pratiche identiche o simili ma a comuni diversi, oppure
pratiche simili a uno stesso comune o anche pratiche diverse ma sempre riferite allo stesso
soggetto dichiarante: questi sono i casi in cui la funzionalita “Copia pratica” diventa d'aiuto.

La funzionalita consente la compilazione di una nuova pratica mantenendo tutte le
informazioni presenti in una pratica piu vecchia con l'esclusione degli allegati che invece
dovranno essere acclusi di nuovo.

Accedendo al front-office sono disponibili due opzioni:

- “compila nuova pratica” che consente all’'utente di compilare una pratica ex-novo

- “importa dati da pratica precedente” che consente di importare i contenuti di una pratica
precedente nella nuova pratica che si intende predisporre

PREWFEEGAA | PRATECRENTO WG REECRIZINNE RRATIOA Tns bt ok TREE

ABSEGNA LKA DESCRITKDKE ALLA KUGCHYA PRATICA

il (I i"'..
Q Cummme s faze o compiezior e cela oratice = paEsmie spiacers | w eakeaws  dwiins 3 goelmomems sk

€ faranders suctessivaments (e operaziond
Fzrdsligueez [2 pralica cale are sola oropfia sIrvana 2 nelecsana YoMl Lna breve deszizione, @ QUaE TON AR tRSTUT

+ Fratichein bozzs ralaziona cor | Gockie Sralics cre VEITE 05sEgnaie SUCeE D e,
© L gt s
IRty Frcre)

¢ Demorzion: praikca COMPILA HNUODAS PRATICA:

Beesorizons tells protica |
Ireene ts desoidons aci s alce Inile 3 midec 0T samfno]

oppure

ol b IMPORTA BIATI DA PRATICA PRECEDENTE: (T

SRl i B perialio | Sekronanc oo valaes -
Gal Comer SIAP (69252 (=L R T e T e hwwte Limtve s e bl ndien
+ Rontac;
¢ Manuie dipme omts pratmn; =

+ Mariaale paament
B irciudi prackche In boeza

(a5 ]

Angedin Sonlzm

La sezione Importa Dati Da Pratica Precedente permette di ricercare la pratica che funge da
modello solo tra le proprie pratiche, inviate o anche in bozza.

Permette anche di restringere la ricerca filtrando per comune, codice pratica, codice fiscale
dichiarante e data pratica.

Se si vuole ricercare anche tra le pratiche in bozza occorrera spuntare il flag apposito.

Cliccando su Cerca la ricerca si avvia, e produrra in risposta una lista pratica da cui,
cliccando sul pulsante Importa della pratica di interesse, si importera tutto il contenuto
esclusi gli allegati nella nuova pratica in compilazione.
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Trimediria |

i kel prsblica [en 3, e B0 e

oppuUrs
IMPORTA DATI DA PRATICA PRECEDENTE: @ G
Sedeziona wno-sportaio: ROWED j
Eodice frenalaiprating Tesiioe I conllioe teegeba o W e gelicg el felics
Data pratica:

Ifetdl pestichs I bozza: @
P <A

Comune Descrzicne pratica Skatp pratica UHima maodifica
b ROMIGC[241] 100 - cila [ ) 19-07-2017
boOROMIGE (241 I0R] - ra-aua Inista 2H0E-201T
ROVIGE 124 350 - ra-ad 2305-201T
ROWVIGO (241] TSR] - ro-ad Intlgza T9-08-2017
P RCWIGED A4 156G - ra-sa Inwiaza 184082017

1|2 348 = m

Un messaggio ricorda all’'utente di verificare i dati importati, che sono comunque modificabili.

S L S

i
ROVIGO| Ja1)

H Lhramis e fuse ol compimdoes delp prabics & poszde mierompees 8 maeecs Ennaramzns salesneg | ol oo cusl momeni: reenli
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iealloba Inboza
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GRS 2eormere | e videale asr ver izers e rdormazion In peibizolae, nelie
pacing d eompladana analkza sand posabdla eoctleans slngal tampl s
rccossans (a tholo di eszme: dail celfreidzzal

sri-po i Cpchiom Sriireche vecn HEREUIIE|D ShrcRRsn s LY,
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= T8 Sonfema &nndla
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opoule
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AP De34393000
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Il servizio predispone una nuova pratica a cui assegna gia la descrizione che ricorda come
la nuova pratica sia copia di una pratica precedente. Da qui in avanti si procede scorrendo la
pratica che risultera gia compilata in tutte le sezioni, controllando i dati, cambiando ci6 che
deve essere cambiato e completando cid che deve essere completato (allegati ad esempio,
ma puo essere, in casi particolari, anche alcuni riquadri).

- GBS e o
ROVIGD 2d1]

PR E R LA SRR BRI AN DESCNECRE FRA TR

ASSEGHA LKA DESCRIZICHE ALLA NUDOYA FEATICA

uw Thrarte 2 e comalazions oeld pEics £ passbls imermTEere B Nacere Taeraz 6N Savandn - A Ivs 3 cquel momenta nserl

& Npranders Uctess e ia lo operzTont
P dmbegims g sticm dabs wlys mleks poopna ao0vsns Bonscieren kv ios s B oo, o cposle ren e sesnns

+ Fraficha n boiss “madate ron | Codne Pl ca ooe sard Aseegnahn s oo nes ume e,
+ L ke pratie i Ilass:
{My®uyn|

+ Deserizione pratica COMPILA NUOYVA PRATICA:

Buecr s sl I-Il.ll -'M:-. i

CO=ozd
al
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Compilazione della Relazione Tecnica di Asseverazione

Il Front Office genera automaticamente il documento di “Relazione Tecnica di
Asseverazione”, quando previsto dalla pratica che si sta compilando, secondo i contenuti e i
formati stabiliti dalla modulistica unificata.

Non & quindi pit necessario redigere in altro modo tale documento per poi allegarlo alla
pratica.

La generazione avviene a partire da apposite dichiarazioni la cui compilazione & guidata al
pari di una qualsiasi altra dichiarazione costituente una pratica SUAP.

Le dichiarazioni da compilare possono variare a seconda degli adempimenti contenuti nella
pratica.

Come esempio, che non esaurisce tutte le varianti possibili, in caso di “Comunicazione Inizio
Lavori Asseverata” (CILA) saranno richiesti i dati del progettista insieme alle altre
informazioni previste dalla relazione tecnica di asseverazione.

' RELAZIONE TECNICA O ASSEVERAZIONE CT.L.A.

ATTEMZIONE: | campi compilati all'interne di questa dichiarazione saranno wtilizzati per gensrare autematicaments la
"Relazions Tecnica di Asseverazions CILA Art. 6 bis ¢ 1 d.PRR 38002001". 1l file prodetto avra il formate pdf @ potra essers
searicato e ricaricato nella pagina che propene il "Modello di ativits"

DICHIARAZIONI DEL PROGETTISTA

Cognommi® Nomal#
Issritto allardine | aollegiol @’
i i al m.la

DICHIARA
1- TIPOLOGIA DI INTERVENTD E DESCRIZIOME SINTETICA DELLE OPERE

che | laver riguardana I'immobile individuato nells comunicazions di inizio laver di oul la presents relazione costiluisce
parte Integrante & sostanziale;

cha |s opere in pregetto sono subordinate & comunicaziene di inizio [avori in guanto rientrano nella seguente tipologia di
imtervents ai sensi dell'articolo §-bis del d.P.R. n. 380020,

T interwenii di manutenziena stracrdinaria di cul all'articodo 3, cormma 1, letera b) ost d R R n 2802001, wi compresa lapartura o
poarie mierms o lo sposiaments di parat interne, semgrs cha non riguarding e parli struthirali el edificio (Akivita n. 3, Tabella A Sez

1. dlng. 25 rovembre 2016 0. 22344

Al termine della compilazione, e se anche tutte le altre dichiarazioni sono complete, si
generera automaticamente, oltre al modello della pratica (MDA), anche il documento di
relazione tecnica di asseverazione.

Il documento sara mostrato nella pagina di firma documenti insieme al modello MDA.
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A questo punto occorrera firmarlo digitalmente con i metodi solitamente impiegati: si ricorda
che i due documenti potranno essere firmati da persone diverse secondo le loro
competenze.

i FIEMA DOCUMENT]

Relgzione Tecnica di Asseverazione CLLA Al 6 big-c. 1 d PR 380 2001 |=

|¥ M| Reamone iecnice_dl_ssseverazlona CiLApdf 1 GOAEME  Allega |

Lrnetm i s Caan e Timeae

MDA Frallcs &

| ¥ z! | CONNMOADTHEGTU-18072017-1833.001.MOA FOF

2 90,56 KB | Allegs |
| EACHME RN Aot csenm Tmans

el panulla

Fagine precederi=  Fimna On-Line  Prosegui
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Note di compilazione di alcuni riquadri ricorrenti

Osservate per cortesia che i riquadri “dichiarazione relativa all'ubicazione dell'esercizio’
e “dichiarazione relativa alla sede dell'attivita” hanno il campo obbligatorio “Comune” gia
preimpostato e non modificabile. Il Comune deve infatti coincidere con il comune dello
sportello SUAP scelto.

(4= Sl g (AN

FRITVNT HRASRRA FROCETUFETS S 1A ORI TOCLNT FRATICS CAT D CIASAT Ol

L0 Cal CentorAlAR T BsarIzez

OGS | 241]

EOMPILAFONE OBLLA COMAKDA TELEMATICS

@ DICHIARAZIONE RELATIVA ALLA SEDE DELLATTIVITA

Comuneai® Fraziong CAR =

RIOATED
ATTEMZIDNE - 'ubkazions dallathivita o mbtarvanie davs a5sars nel Gormuna’ al cul SUAF & destinata 1 pratica

Ve Vimle!SesticrePinzza (1) |2 naurnero Givicol e

(11 Inctcare asprassemarts =0 & Tratta di Via. Vak, Sestlere. soc. (&5 Via Glosee Ganduoct)

Salva | Annulla
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SCIA contestuale alla Comunicazione Unica

Le cosiddette SCIA contestuali, che & possibile inviare tramite ComUnica/StarWeb, possono
essere compilate sia partendo da |-SUAP, sia partendo da StarWeb. Nella pagine che
seguono vengono fornite indicazioni di dettaglio su come operare a seconda di quale delle
due strade si scelga.

Pertanto quando, avendo aperto la sessione StarWeb, l'utente clicca sul pulsante “Pratica
SUAP”, egli verra trasferito in modo automatico sul portale impresainungiorno.gov.it;
qui potra trovarsi in una delle seguenti situazioni:

1. sono gia disponibili_per l'importazione una o piu pratiche dell'impresa
corrente, compilate con il Front office € non ancora importate: l'utente potra
scegliere o di importare una di tali SCIA e in tal caso verra guidato nella
importazione; oppure potra scegliere di compilare una nuova SCIA, in tal
caso egli verra portato sul nuovo front office I-SUAP per la compilazione e
trovera alcuni campi precompilati con i dati precedentemente inseriti in
StarWeb; al termine della compilazione si dovra apporre le firme richieste,
quindi, con l'invio, la pratica verra in modo automatico inglobata in StarWeb;
si tornera quindi sul portale con la possibilita di rientrare in StarWeb per
completare la parte Registro Imprese e inviare alla CCIAA.

2. non sono disponibili pratiche per I'importazione: I'utente viene dirottato in
modo automatico nel nuovo front office I-SUAP, dove potra creare la pratica
fino alla firma finale, ripetendo poi il medesimo flusso visto sopra.

Si ricordi che: le SCIA in ComUnica vengono trasmesse in CCIAA, da dove, superati i
controlli previsti, vengono inoltrate automaticamente alla Scrivania del SUAP competente.
Se la compilazione della SCIA contestuale viene avviata nel nuovo Front Office I-SUAP,

viene richiesto di inserire in un apposito form la user Telemaco che sara abilitata a importare
la pratica in ComUnica/StarWeb.
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1) SCIA in ComUnica con avvio della compilazione a partire da I-SUAP

Il flusso prevede che la compilazione della SCIA destinata ad essere trasmessa a
ComUnica/StarWeb segua le stesse regole della compilazione di una pratica che verra
inviata direttamente al SUAP.

L'unica differenza &€ che ad un certo punto della navigazione all'utente verra proposta la
seguente pagina

mpresainungiorno.gov.l _
Una pubblica amministrazione pit vicina slke lnpmna @ un valomns

‘E; Gl Cundar SLAAT 10DI02010

ST ST ST S AEHERRTINIE FRRTIC ALELTH CESTIRATAR) R0 ] 265]

SCELIA UEL DES | IRADAHIC LIELLA, SR 04

Lw‘ | & RaRies TEnies i sorts el dastinatarn tela e, wkeng propsata soln oar b 5724 & soln rateass dnol nsasad tion d

oratica, slnp afedfmmenia possi i aid dasinatan ofre 3 SUAP
Lo apzicnl disceila el costnalacn fettremenn: deparshd pos @ preserbe peatica sonc quce d regualo indcais

+ Frulicive m bogen
w | B e irasic i Inviats
Mg

EIAD [ COMIINE T3

Conilinica SialsD | S5 conrealuala dla ComeescnHons linia)

Loenzia per bk rpresa;
Al poa | imganes dl proea
il

S arda eha ratatoamants ala S04 e Aneerhe soeanan g Ahaslan lsmssisnma el ook s del peasnpenst pesuist saka
remistte sarTasancdrio deBartttd dlImeress & I easa  isinrtana Soe ashe prsthe, einselang dehlrsziond & cardsrmis cha
costuEcnns 1Rk Jihenzzatany por fescromo doFatimkr,

Permele nmei Uil S00A s ra AgETER per (e rorsss & pounmenle olinv Stetiate el SUAS, = |5 detiraziene & conionnia
Plsuids i AgEr o e bs GUIA re  rsdesanio ya g @ ) e g el dela posygta SUAT . solre wakiEog #0Emk
drlataiia s aasnis

3
b
b
[

hasuaie sadamer

Fagira peciscunts Aroula | Cenlama

se si sceglie I'opzione ComUnica/StarWeb successivamente, nel corso della compilazione,
verra proposta la pagina

IONE DELLA USER TELEMACO

user Telemaco [a]

La user Telemaco specificata sopra sara abilitata ad importare la pratica in StarWWeb

Salva | Annulla

nella quale dovra essere indicata la user telemaco che dovra aprire la sessione StarWeb e
compilare la pratica Registro Imprese al cui interno verra importata la SCIA.
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Al termine della compilazione in I-SUAP, dopo I'apposizione della firma digitale per l'invio
verra proposta la seguente pagina in cui viene spiegato che cosa avverra con l'invio della
pratica tramite ComUnica/StarWeb.

Nella pagina conclusiva di “INVIO PRATICA” & stata aggiunta una opzione aggiuntiva
attivabile attraverso il tasto “Scarica lo zip della pratica” (si veda figura sottostante).

Con questa funzione l'utente effettuera il download della pratica in formato suap.zip e potra
quindi inviarla contestualmente a ComUnica utilizzando un applicativo di terze parti e non
Starweb.

Notate per cortesia che una volta scaricata, la pratica risultera come se fosse stata inviata e
quindi non piu modificabile.

mprasainungiorno.gov.it

Una pubbiica ammindstrazions pia vicing ails imprese & un valore

F L] T
Ao Vbl lenler SUAN Std Bz
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acaneans @ peedea 38R s bdaea snerss Al zofwang dspocihdl sol rarsn

¥ Praticks i orra

b Lo miw pralkas mvinty I el ez, ceily 18 pralcd, ool dunmasemene 90 00AF [ e e vor pelen s
IMpFaye] Lagrapiiz conssgna 2l sporalic EUAF vera oomumcae oon e della noeyuiz ala cemelz SECamla come dominho
elzHorco dollapralco
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2) SCIA in ComUnica con avvio della compilazione a partire da StarWeb

Pulsante Pratica SUAP in StarWeb

In StarWeb, nella pagina “Elenco ulteriori adempimenti da assolvere con questa
Comunicazione Unica”, premendo il pulsante “Pratica SUAP”, il controllo viene ceduto al
portale impresainungiorno.gov.it;

A pratice. o Corripsroee Lines pun! messne niegrate;slisgeecos epstt e mocoli par figense

M fimfros Apmineas deflle Frnilrake nls
o Achoede mrocactamante ceaTcrARdn ARORORe

yraparars | madid m Far ] INES (O moririn
LAF imprend ko Egrcoly orchessipnany eper THALL | tarve pug’ imiizzsrs - ooftwar
dhrEs s TNALE

i L Bt

= LCan Carae D gracus

wanpdanems, ChLocitumbr dreit s

amente a2l Ink Conpmice

E-zoasibre 2l apzns sl pravca di Comuniczaons Uncacanche una SZ0aundinzzaca al SHAP verrcors qua Somupn’ naons. 200 uests SossDin

| BLEANCT ULTERIORF ADEMPLMENT] DA ASS0LVERE CON CLEETE COMINICAZIONE UNITA: |
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INAIL Inzarsa ~lagat
INPS-DM . insersd legm | |
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SUAP Dratita SUAR |

ol berrine firmars In-nratca nelemenands "Fermn® |
—
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Autenticazione automatica al portale

L'accesso al portale non richiede una nuova autenticazione, in quanto le credenziali con cui
ci si & autenticati a StarWeb vengono trasmesse al portale stesso. Si potra verificare una
delle seguenti situazioni:

® |'utente si & autenticato a StarWeb con le sue credenziali Telemaco. Il sistema
controlla tramite il codice fiscale come I'utente & registrato al portale.
1. Se é registrato con le credenziali Telemaco l'autenticazione & immediata;
2. Se é registrato sul portale con Certificato Digitale, il sistema controlla se il
codice user presente nella registrazione sul portale & quello Telemaco. In caso

di risposta positiva, I'autenticazione € immediata ed automatica; se al contrario il

codice user & diverso da quello di Telemaco, il sistema effettua una modifica

sostituendo il codice user preesistente sul portale con il codice user Telemaco.

Un apposito messaggio avverte dell'avvenuta modifica. Successivamente

I'accesso al portale potra essere effettuato anche con le credenziali Telemaco;

3. Se non é registrato al portale, il sistema richiede oggi una registrazione manuale
mentre in futuro il sistema effettuera una registrazione automatica usando come
codice user il codice Telemaco.

& | 'utente si & autenticato a StarWeb con certificato digitale. Il sistema controlla
tramite il codice fiscale come Il'utente & registrato al portale:

1. Se é registrato con certificato digitale, I'autenticazione & immediata;

2. Se e registrato solo con le credenziali Telemaco, il sistema effettua
l'integrazione della registrazione, inserendo i dati del certificato e
trasformandola quindi in registrazione forte. Un apposito messaggio avverte
dell'avvenuta modifica. Successivamente l'utente potra accedere al portale
sia con user e password Telemaco, sia con il suo certificato digitale;

3. Se non € registrato al portale, il sistema effettua una registrazione forte
automatica, usando i dati del certificato digitale acquisiti dalla sessione
StarWeb; il sistema chiede poi anche di indicare il codice user telemaco per
completare la registrazione. Al termine, un apposito messaggio avvertira
della avvenuta registrazione.

N.B. Nel corso delle verifiche sulla registrazione potra essere chiesto all'utente di inserire
nuovamente ilo PIN del certificato digitale.

N.B. Si rimanda ai precedenti capitoli sulla registrazione e sulla autenticazione al portale

per chiarire alcuni degli concetti sopra richiamati.
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Scelta del comune destinatario della pratica

Il portale impresainungiorno.gov.it, utilizza tutte le informazioni gia inserite in StarWeb per
guidare la fase di creazione della SCIA.

In particolare se in StarWeb & gia stato dichiarato il comune di svolgimento dell'attivita o
intervento (ad esempio con lindicazione dell'indirizzo dell'unitd locale coinvolta nella
pratica), individua l'ufficio SUAP destinatario della SCIA e apre quindi la sessione di
caricamento della SCIA su tale SUAP. Se tale informazione non & invece ancora disponibile
in StarWeb, o non ¢ individuabile in modo certo, il portale richiede all'utente di selezionare il
SUAP destinatario della SCIA all'interno o della lista delle unita locali dell'impresa oppure
all'interno della lista dei comuni della provincia.

Pagina di scelta del SUAP tra i comuni in cui & presente una unita locale dell'impresa:

impresainungiorno.gov.it
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Pagina di scelta del SUAP all'interno dei comuni della provincia:
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Compilazione della SCIA

A questo punto si viene portati sul front office SUAP camerale I-SUAP dove si proceda alla
compilazione della SCIA; alcuni dati vengono preimpostati sulle pagine di I-SUAP in quanto
gia forniti a StarWeb.

A conclusione, il portale impresainungiorno.gov.it restituira il controllo a StarWeb che
richiedera di completare il flusso operativo fino all'invio della pratica completa alla CCIAA.
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SUAP silenti e SUAP non camerali

Funzioni e modalita operative descritte nel presente paragrafo sono destinate
esclusivamente ai SUAP non camerali.

Se il comune destinatario della SCIA non ha istituito il SUAP (comune silente), non sara
ovviamente possibile inviare la SCIA con ComUnica/StarWeb. Il  portale
impresainungiorno.gov.it inviera un apposito messaggio di segnalazione e mostrera un
pulsante per tornare a StarWeb.

impresainungicorno.goy. m

Lina pubblca amminlatrazlone pli '.'Ictn&_"a__ Amiprese & un valore
peer Bt i
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L iairre salamonala e on 6 73 clelk ai guslie poiEiEla isiase SIS Tade Combics. Teiieagdiod ilonesdoni c3allaa setlamentzil coming Seasa.

Bnpoesibily procaders nella unzienes “Fratics SUAM

Ciorire e oun noese Sllhranie LomUnice

Tama aSrellatiosning Theni s Siatiah

Per i SUAP accreditati in proprio (cioé non camerali) e che hanno uno proprio applicativo
per la creazione delle pratiche SUAP, la SCIA puo essere trasmessa a ComUnica/StarWeb

con uno dei sistemi evidenziati nella immagine sotto riportata:
mprasaimnungiorno.gov.it
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In particolare la procedura guidata di creazione della pratica propone la seguente pagina:
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Si prosegue quindi nei passi successivi previsti da StarWeb, fino alla firma sull'intera pratica
e all'invio alla CCIAA; qui, dopo aver superato i controlli previsti, la componente SCIA della
pratica viene trasmessa automaticamente alla Scrivania del SUAP competente.
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Inoltro SCIA ad Agenzie per le Imprese

Come noto, per le SCIA & prevista la possibilita di inviare le pratiche ad una Agenzia per le
imprese (invece che al SUAP del comune nel quale si svolge I'attivita o intervento).

A questo proposito si ricorda che, relativamente alle SCIA, "le Agenzie accertano e attestano
la sussistenza dei requisiti e dei presupposti previsti dalla normativa per I'esercizio
dell'attivita di impresa e, ..., in caso di istruttoria con esito positivo, rilasciano dichiarazioni di
conformita che costituiscono titolo autorizzatorio per I'esercizio dell'attivita".

Pertanto I'invio della SCIA ad una agenzia per le imprese, € equivalente sul piano formale
all'invio effettuato al SUAP; l'unica differenza & che per avviare I'attivita o intervento, in caso
di invio ad un'agenzia, &€ necessario attendere che venga rilasciata la dichiarazione di
conformita da parte dell'Agenzia.

La dichiarazione di conformita, perle SCIA, ha il medesimo valore e i medesimi effetti della
ricevuta SUAP: costituisce titolo autorizzatorio.

Naturalmente I'agenzia non rilascera la dichiarazione di conformita nei casi in cui riscontri
nell'istanza la mancanza dei presupposti per I'esercizio dell'attivita d'impresa.

Le Agenzie per le Imprese inviano la dichiarazione di conformita e le istanze per le quali ha
riscontrato la mancanza dei presupposti per I'esercizio dell'attivita:
®=  al domicilio elettronico indicato nella pratica;
# al SUAP del comune nel quale si svolge I'attivita o intervento ai fini della attivita di
vigilanza.

N.B.

La possibilita di scelta tra invio al SUAP ed invio ad un'agenzia, come destinatario della
SCIA, viene proposta durante la compilazione della pratica solo qualora esista un'agenzia
accreditata nella regione di cui fa parte il comune e per l'attivita o intervento per cui si
presenta la SCIA.
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Se nella pratica in corso di compilazione ne ricorrono le condizioni, viene presentata nel
corso della navigazione iniziale la seguente pagina nella quale & possibile

mpresainungiorno.gov.l _
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Nel caso dellimmagine sopra riportata viene mostrata un'unica agenzia di prova

Dopo la firma e l'invio della SCIA all'agenzia delle imprese prescelta, il sistema propone la
pagina di conferma della avvenuta trasmissione in cui viene anche comunicato di nuovo il
codice pratica.

La pratica verra trasmessa direttamente all'agenzia.
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Pagamento online oneri SUAP e visualizzazione tariffari

Tra i servizi essenziali che il SUAP deve assicurare alle imprese & previsto il pagamento
online degli oneri connessi ad una pratica (d.P.R. 160/2010 art.3).

Il sistema di compilazione delle pratiche SUAP ¢ integrato con un servizio che consente alle
imprese di effettuare direttamente il pagamento all'interno della sessione di lavoro, secondo
le indicazioni fornite nel “Manuale Operativo Funzioni di Pagamento Online” a cui si
rimanda.

Perché cid possa accadere &€ necessario che gli enti interessati abbiano aderito al sistema
del pagamento online.

Per i dettagli sulle modalita di effettuazione dei pagamenti all'interno della sessione di
compilazione pratiche, si rimanda al citato “Manuale Operativo Funzioni di Pagamento
Online”.
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| tariffari trasmessi dagli enti sono rintracciabili dalla pagina dei pagamenti, come si pud
vedere nell'immagine qui sopra.
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Un link ai tariffari esiste anche nella home page del SUAP sul portale come si vede nella

immagine seguente.
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Pagamento dell'imposta di bollo

Secondo quanto previsto dall'art. 3 del Decreto interministeriale 10 novembre 2011
pubblicato sulla GU del 16 novembre 2011, il soggetto che presenta una pratica telematica
al SUAP “provvede ad inserire nella domanda i numeri identificativi delle marche da bollo
utilizzate, nonché ad annullare le stesse, conservandone gli originali.

Il sistema messo a disposizione dal sistema Camerale per i SUAP in delega consente, sulla
pagina in cui € possibile indicare se sono dovuti degli oneri, di inserire gli estremi di uno o
piu bolli.
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Pagamento online dell'imposta di bollo con PagoPA

Al pari degli oneri, il SUAP consente il pagamento elettronico anche dell'imposta di bollo
dovuta. Si tenga presente che per usufruire di questa possibilita occorre utilizzare il sistema
di pagamento PagoPA.

Per i dettagli sulle modalita di effettuazione del pagamento online del bollo all'interno della
sessione di compilazione pratiche, si rimanda al citato “Manuale Operativo Funzioni di
Pagamento Online”.
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Firma e invio della pratica

Una volta ultimata la compilazione, dopo aver caricato gli allegati, si accede alla pagina sulla
quale & disponibile la funzione di firma in due modalita:

®  Firma online
®  Firma offline

Le indicazioni sulle regole da seguire per apporre i due tipi di firma sono presenti
direttamente nelle pagine dell'applicazione.

Si noti, per cortesia, che la nuova versione della firma on-line richiede che si seguano questi
passi:
— Avere sul proprio computer un dispositivo di firma digitale funzionante con a bordo
un certificato di firma digitale dell'obbligato alla firma (si tenga presente che un
certificato CNS non & un certificato di firma digitale)

— Cliccare su Firma On-line e attendere il tempo sufficiente per dare modo alla nuova

applicazione di firma di mostrare i certificati di firma digitale presenti sul dispositivo
di firma

@ FIRMA DOCUMENT

Relazione Tecnica di Asseverazione SCLA Ar 22 PR, 380_2001([=

“ L Relazone Tecneca di Asseverazione SCIARdS MW2A4KE  Allaya
Fdrcumearin deve asse finmao.
MDA Pratics =

“ A CONNBOOOANTHE U DAO0RETE 119 G0 ROA PLF 402KE  Allaga

|
Fercumeso deve cxsene Thmato

Salva Annulla 0

Pagine pracedoals Fitrnz On-Ling Pisegu

— Selezionare il certificato appropriato e inserire il PIN
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— Attendere il completamento della firma

FIRMA DISITALE ON-LINE DEI DOCUMENT
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— Passare alla dichiarazione successiva con il pulsante “Prosegui”

¥ FIRMA DOCUMENTI

Refaziane Tecnica di Asseverazione S.C.LA: Art 22 o PR, 38020010 @

v 155 E -114 Rolari GiA Gdf pTm BEITRG ajaan
MDA Pratica |=
¥ @ COMNMODLANTHAN]LGADEI015-1131 401 MOA POFITH 470k KB Al

Eahd Annnlla

Magina precedents Firmna On-Line Mraseqlii @

52



1L

MA S (3 I p
SPORTELLG WHBDD
DELLE ATTIVITA
FRODUTTIVE

Inoltre, il funzionamento della nuova versione della firma on-line richiede la presenza sul
proprio PC di un’apposita applicazione installata. Nel caso tale applicazione non sia
presente, al primo tentativo di firma on-line, dopo circa 60 secondi, sara presentata una
maschera che propone una lista di client disponibili per la firma. Cliccare sul link
corrispondente al sistema operativo del PC su cui si lavora(che deve essere conosciuto), e
seguire tutte le istruzioni fino all’installazione del client, incluso riavvii se richiesti. A titolo
d'esempio € mostrato uno snapshot relativo ad un sistema operativo windows 64bit.
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Dopo linstallazione del client di firma, tornare all'interno del SUAP e della pratica, e
procedere alla firma on-line e all'invio.
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| principali controlli che vengono effettuati sul file firmato in fase di caricamento sono:

» |l file deve essere quello di cui si & effettuato lo scarico, non pud cioé subire alcuna
modifica;

* In particolare il nome del file non deve essere assolutamente manipolato, neppure
per prova; non € ammesso, ad esempio, modificare il nome e poi ripristinare il nome
originario; se si fa una cosa del genere il sistema se ne accorge e non accetta il file
firmato; in questo caso sara necessario effettuare un nuovo scarico del file e
apporre nuovamente la firma;

* |l firmatario della pratica deve essere quindi il professionista in caso di pratica
presentata tramite un intermediario; la persona che compare nella pratica come
titolare o legale rappresentante dellimpresa, nel caso di pratica presentata
direttamente dall'impresa richiedente;

Dopo aver apposto la firma sul PDF della pratica il sistema richiede di firmare un secondo
documento, la cosiddetta distinta, che riporta gli estremi della stessa: Richiedente,
Dichiarante, Oggetto, SUAP destinatario, ecc.

Per entrambi i file sopra citati, tenuto conto dei controlli che vengono effettuati, si
richiama l'attenzione sulla importanza di sequire con scrupolo le indicazioni fornite
sulla pagina di firma, in caso di firma offline. Infatti se il file da firmare viene aperto e

salvato sulla propria stazione di lavoro, esso potra risultare modificato e quindi
essere rifiutato quando si cerchera di allegarlo alla pratica dopo averlo firmato. Per

verificare il contenuto del file quindi si pud quindi aprirlo ma in sola lettura, senza
cioé mai salvarlo.
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Dopo l'invio della pratica viene inviata a video una pagina che riporta l'esito, il codice pratica
e i link utili per proseguire il lavoro.
In caso di esito negativo della trasmissione pratica, viene inviata la relativa segnalazione di

errore.
FRATICHE W S02Z4 PHOCEDMMENTD SUES o £ |
ESTO MVIQ PRATICA
i
u La pratica & ahata nviata correttaments. Lin messaggie PEC 4 confarma varrd invisto ala casela indisato come Domiclo Elftronico.

¥ ke

{MyFage| Pratiche nbozza | bhiova netica pec il medeting SUAR

#er creare ona Ve pratica suun SUAF dverso forma a "o irs clok” sul porink: mpresamungormg

¥ [
A
v

5

¥

wC
» Fia

b

v Call Cenler SUAR 153503010
v Confatiaci

v Masugls gisnte

¥ Manuaks pagament|

Di norma nel giro di qualche minuto, se I'esito & stato positivo, viene inviata una ricevuta alla
casella indicata all'interno della pratica come Domicilio Elettronico.

55



MA S (3 I p
SPORTELLG WHBDD
DELLE ATTIVITA
FRODUTTIVE

Documenti Allegati

Si raccomanda di rispettare sempre i formati previsti per i diversi tipi di allegati che vengono
inseriti nella pratica.

In particolare si ricorda che per la procura formati ammessi sono pdf.p7m e jpg.p7m, cioé un
file di tipo pdf o jpg firmato digitalmente.

¥ DOCLMENTI ALLEGAT

Procura specisie |

L

Al Brane il mcin ded soourrenlo

B e (o o gl @i _Max: B.77 1] Sllega

{lvawmie & sbogsteee

Nel caso in cui si debba allegare un documento composto da piu file si procede come
segue:

cliccare sul bottone '+' per aggiungere, (-' per togliere'), una seconda, una terza... e cosi via,
riga; poi per ogni riga, usando il pulsante “Allega”, allegare il file scelto, ricordando di
rispettare i vincoli sul formato.

Allegati tutti i documenti richiesti, compresi gli allegati liberi se € il caso, ricordare di fare click
sul pulsante “Salva”.

Notare che la sezione “Allegati liberi” si deve utilizzare solo se in presenza, nella pratica, di
documentazione eterogenea non espressamente prevista.

Notare anche, per cortesia, che l'utente non deve mai allegare un unico file contenente piu
allegati obbligatori. Gli allegati obbligatori, ma anche non obbligatori, vanno inseriti
singolarmente, rispettando la relazione univoca: 1 file dal contenuto congruo - 1 tipologia di
allegato.

L'immagine di pagina successiva illustra quanto descritto:
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Funzionalita “Pratiche in bozza”

La funzionalita “Pratiche in bozza” (link evidenziato dal circolo in rosso) consente di
visualizzare le pratiche in bozza dell'utente che si & autenticato al portale, cioé le pratiche
aperte e per le quali & stato effettuato almeno un salvataggio (tramite il pulsante “salva”), ma
la cui compilazione non si & ancora conclusa con la firma e l'invio.

Si osservi per cortesia che quanto detto sopra ha come conseguenza che qualsiasi pratica
inviata (alla scrivania, a Comunica, ad Agenzia Imprese) non & piu visibile nella lista pratiche

in bozza.
FRATICHE M S0274 PAOCEDMENTO U ROVIGD [ 205]
ESTTO HVID PRATHAA
LK
u La prafica & stata nviata correttaments. Un messaggin PEC & confarma warrd inviato ala casala indicatn come Doeviclio Eltironico.
1 codice dela pratica nvala &
e Prtchnbor | Nuovepatios e A dsinn SUAP

#er creare ona Ve pratica su un SUAF drverso forma a "o ire clok” sul poriale mpresamungorng
» [

¥

Call Center SUAR 159502010
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impresainungiorno.gov.it '

Una pubblica amministrazione pii vicing alle imprese & un
valore per tutti B i
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Verifica stato pratica e invio documentazione integrativa:
funzione Le mie pratiche inviate (MyPage)

Tramite il pulsante “Vai alla Scrivania”, presente nel menu in basso al centro, nella home
page del SUAP comunale(vedi immagine sotto)

B =r

Spermlalnm 2dln b Al Froduttivan 105
SRR o ROUGO (R

e LT
T

si accede alla cosiddetta MyPage, cioe alla propria pagina personale in cui, tra le altre cose,
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€ possibile ottenere la lista delle proprie pratiche inviate ai SUAP.

Da tale lista & poi possibile accedere al dettaglio di ciascuna pratica e trasmettere al SUAP
integrazioni di pratica, quando il SUAP abbia avviato “una richiesta di integrazione
documentale”, comunicazioni, quando si intenda inviare spontaneamente documenti

al SUAP, documenti che attestano la conformazioni dell'attivita, qguando il SUAP abbia
avviato “una richiesta di conformazione dell'attivita”.

Ovviamente & necessario essersi autenticati al portale per essere riconosciuti € avere quindi
I'accesso alla propria lista di pratiche inviate.

Di seguito le caratteristiche principali della funzione MyPage:

® La funzione di integrazione pratica da MyPage ¢ disponibile per il dichiarante, cioé
per colui che ha firmato la pratica, ed & anche disponibile per il titolare o legale
rappresentante del soggetto richiedente (impresa o altro tipo di soggetto);

®  Alla funzione MyPage possono accedere persone che si sono registrate al portale

con registrazione debole o forte. Per debole si intende registrazione con user e

password non Telemaco; per forte si intende registrazione con CNS o con user e

password Telemaco;

®__ Accesso di persona con registrazione debole:

o Vengono mostrate solo le pratiche di cui si & dichiarante cioé firmatario; un
messaggio avvisa che per visualizzare le altre (quelle in cui si € il richiedente
come titolare o legale rappresentante del’impresa) € necessario accedere con
autenticazione forte; notate per cortesia che una userid che compila la pratica,
ed é percid dotata di una regolare registrazione al portale con cui accedere
anche a MyPage, non & considerata dichiarante ma solo “compilatrice”; la
visibilita di una userid compilatrice é limitata alle “sue” pratiche in bozza(quelle
che ha creato) e termina con l'invio della pratica;

o E'consentito scaricare documenti dalle pratiche visualizzate;

o E’ consentita I'integrazione pratica con il seguente vincolo: ogni documento che
si invia per integrazione o comunicazione deve almeno essere firmato dal
dichiarante, cioé da chi sta visualizzando la pratica (in aggiunta potrebbe
essere firmato anche da altre persone);

®__ Accesso di persona con registrazione forte:

o vengono mostrate, come gia avviene ora, tutte le pratiche di cui si & richiedente
o dichiarante; notate per cortesia che una userid che compila la pratica, ed &
percio dotata di una regolare registrazione al portale con cui accedere anche a
MyPage, non & considerata dichiarante ma solo “compilatrice”; la visibilita di una
userid compilatrice & limitata alle “sue” pratiche in bozza(quelle che ha creato) e
termina con l'invio della pratica;

o E' consentita l'integrazione pratica solo delle pratiche di cui si & dichiarante,
senza pero il vincolo che ogni documento che si invia per integrazione o
comunicazione sia firmato dal dichiarante stesso (potrebbe essere gia stato
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firmato da un tecnico, e non serve I'aggiunta della firma del dichiarante);

61



SPORTELLG WHBDD
DELLE ATTIVITA
FRODUTTIVE

Di seguito si mostra la lista delle pratiche inviate: ogni pratica & navigabile per scendere al
dettaglio da dove si possono inviare nuove comunicazioni al SUAP. A destra, evidenziato
dalla freccia verde, € presente un form di ricerca all'interno della lista pratiche secondo vari
parametri.
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Attenzione!
® |a lista comprende tutte tutte le pratiche aperte e, le pratiche chiuse da meno di un
anno.

®  Sulla lista sono visibili sia le pratiche inviate al SUAP sia quelle inviate alle Agenzie
per le Imprese.

® | e pratiche inviate a StarWeb sono visibili solo dopo che tramite Comunica/StarWeb
e stato effettuato l'invio al Registro Imprese della Camera di Commercio, in quanto
solo allora la pratica SUAP viene effettivamente consegnata al destinatario.

Il parametro Codice della Pratica, se si desidera valorizzarlo, va compilato con il nome della
pratica come comunicato all'utente nel messaggio di conferma dell'avvenuta consegna al
destinatario, e come riportato nella ricevuta inviata dal SUAP all'atto della ricezione della
pratica.

Per entrare nel dettaglio di una pratica & sufficiente selezionarla con il mouse.

Apparira subito dopo la seguente pagina.

Dando un click sulle sezioni (cerchiate in verde) si entra nel dettaglio delle diverse
componenti della pratica.
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Dando invece un click su “Nuova Comunicazione” viene inviata la seguente pagina con cui
€ possibile trasmettere al SUAP competente per la pratica, una comunicazione o documenti
che attestano la Conformazione Attivita o che rispondono a una Richiesta di Integrazione
Documentale.

Si rammenta, come gia detto, che la funzione di invio di documentazione inerente la pratica
€ disponibile per gli utenti secondo le regole descritte sopra.

N.B.: non & consentito inviare documenti integrativi relativi a pratiche che siano gia state
poste dall'ufficio nello stato “Archiviata”; pertanto su tali pratiche il pulsante “Nuova
Comunicazione” non sara disponibile. Qualora si abbia I'esigenza di effettuare tale tipo di
operazione, € necessario prendere accordi preventivamente con il SUAP competente che,
se d'accordo, potra temporaneamente modificare lo stato del pratica al fine di consentire la
trasmissione della documentazione integrativa.

A seguito della disponibilita di questa funzionalita, la trasmissione ai SUAP di documenti
integrativi e di conformazioni dell'attivita non deve piu essere effettuata tramite messaggi di
PEC, ma direttamente dalla MyPage del portale.

La pagina a cui si giunge cliccando su Nuova Comunicazione € riportata sotto:
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Nella sezione “Informazioni relative alla comunicazione”, dal menu a tendina “Seleziona un
tipo di richiesta”, occorre selezionare il tipo di invio che si intende fare, comunicazione se
spontaneo, conformazione di attivita o integrazione secondo quanto richiesto dal SUAP.
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Informazioni mlative alla comunicazione
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Dalla sezione “Allegati” si individua un file da inviare mediante il pulsate “Sfoglia”, e poi si
procede al suo caricamento con il pulsante “Salva Allegato” e al suo invio con il pulsante
“Invia Comunicazione”.
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Come si pud vedere dal contenuto dellimmagine sopra riportata, i formati ammessi per i
documenti da trasmettere sono gli stessi previsti per I'inoltro delle pratiche. In aggiunta ai file
€ possibile inserire un testo, nel riquadro “Note di compilazione”, di max 4096 caratteri.
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La trasmissione al SUAP produce:
* l'inserimento automatico all'interno della pratica, di quanto inviato, con la creazione

di un evento sulla Scrivania del SUAP;
* una segnalazione al SUAP, che viene cosi avvertito della esistenza del nuovo

evento;
e |a creazione e linvio all'utente della ricevuta di avvenuto ricevimento della
comunicazione;

La ricevuta che viene prodotta € visibile alla pagina seguente.
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Suap ROVIGO in delega alla CCIAA di ROVIGOD
Ildentificativo nazionale SUAP: 205

{art. 38 DL 112/2008 convertito in legge L133/2008)
Ricevuta (art. 6 e 7 allegato tecnico DPR 160/2010)

Attestaziene ricezione documentazione dall' impresa

COMUNICAZIONE DEL 23/10/2012 RELATIVA ALLA PRATICA SUAP

La presente ricevuta attesta 'avvenuta ricezione della documentazone rin
gualita' di PROFESSIONISTA INCARICATO e relativa alla pratica 000416

La comunicazione e' stata protocollata con pr -~ 7 77T 77T 7T T TUTTTITTT0323 del 23/10/2012 e
inserita nella documentazione della pratica SU colle CCIAA _RO/RO-
SUPRO/0000320 del 23/10/2012.

Di seguito il riepilogo della comunicazione ricaevuta.

Si ricorda che I'accesso alla pratica SUAP & disponibile, previa autenticazione, in via telematica all'indirizzo
https://www.impresainungiorno.gov.it/scrivania-utente

NOTE DELLA COMUNICAZIONE

integrazione di conformita richiesta
PROTOCOLLO DELLA COMUNICAZIONE
CClaA RO/RO-SUPRO/O000323 del 23/10/2012

ALLEGATI PERVENUTI CON LA COMUNICAZIONE
- ProcuraSpeciale

- test3.pdf.p7m

RIEPILOGO PRATICA
ESTREMI DICHIARANTE
Cognome & Nome: |
Codice fiscale:
Qualifica: PROFESSIONISTA INCARICATO
Domicilio elettronico:

IMPRESA RICHIEDENTE

AZIENDA TERRITORIALE PER L EDILZIA RESIDENZIALE DELLA PROVINCIA
DI ROVIGO TEST

Codice fiscale impresa: go041640293

Provincia sede legale: govIGO

Denominazione impresa:

PROTOCOLLO SUAP DELLA PRATICA
Oggetto: pratica di test
Codice pratica: |

Estremi protocollo: CCIAA RO/RO-SUPRO/0000320 del 23/10/2012
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