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Presentazione 
 

Lo Sportello Unico per le Attività Produttive (SUAP) rappresenta l’unico soggetto 
pubblico di riferimento territoriale per tutti i procedimenti che abbiano ad oggetto 
l’esercizio di attività produttive e di prestazione di servizi e le azioni (relative a 
impianti produttivi di beni e servizi) di localizzazione, realizzazione, trasformazione, 
ristrutturazione o riconversione, ampliamento o trasferimento, nonché cessazione o 
riattivazione delle suddette attività. 
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Presentazione 
 

STRUTTURA DEL SUAP 



4 

Banca dati dei procedimenti 
 

1. Attività di impresa 

2. Realizzazione e modifica di impianti produttivi di beni e servizi 

Struttura della Banca Dati SUAP 

Attività di impresa 

Attori di Back 
Office 

Attività 
amministrativa 
dello sportello 

Struttura del Comune 

Organizzazione 
Documentazione 

Attivita’  
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Portale SUAP 
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Portale SUAP 
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Menu SUAP 
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Presentazione SUAP 

Informazioni di 
carattere generale e 

requisiti 
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Guida allo Sportello SUAP 

Informazioni normativa 
e alcune istruzioni 

sull’organizzazione dei 
procedimenti 
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Registrazione ed Accreditamento SUAP 

Istruzioni sulla 
registrazione e 
accreditamento 



Portale 
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Registrazione ed Accreditamento SUAP 

Form per l’inserimento 
dei dati utente , dove i 
campi contrassegnati 

con l’* intende 
l’obbligatorietà del 

dato. 
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Registrazione ed Accreditamento SUAP 

Al termine 
dell’inserimento dei 

dati verrà inviata una 
email all’utente con la 
sua login e password da 
utilizzare nella sezione 

login. 
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Accreditamento SUAP 

Accesso al sistema 
tramite credenziali 

inviate 
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Dati Utente SUAP 

Modifica dati in 
seguito a 

variazioni e 
cambio 

Password. 

Inserimento del 
documento di 

riconoscimento. 
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Procedimento SCIA SUAP 

Informazioni sulla SCIA 
e l’elenco dei 
procedimenti 

organizzati in Settori e 
Attività 
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Procedimento SCIA SUAP 

Elenco degli eventi 
relativi l’attività 
selezionata con la 

possibilità di accedere 
alla parte informativa. 

Inoltre attraverso l’icona 
di Acrobat@ si è in grado 
di consultare  il modello 

nel suo intero 
escludendo 

l’interattività. 
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Modello SCIA SUAP 

Modello reginale 
utilizzabile per la sola 

consultazione. 
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Procedimento Sezione Informativa 

Informazioni sul 
procedimento : 
• Inquadramento 
• Normativa 
• Requisiti 
• Adempimenti 
• Responsabili 
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Procedimento Sezione Informativa 

Compila OnLine 
utilizzabile solo se è 
stata utilizzata la 
funzionalità di 
accreditamento. 
L’utente dopo aver 
verificato i requisiti puo’ 
passare alla funzione 
interattiva. 
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Procedimento Sezione Informativa 

In caso di mancato 
accreditamento verrà 
visualizzata la seguente 
schermata 
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Pratica Interattiva 

Una volta riconosciuti e 
alla pressione del tasto 
Compila OnLine viene 
visualizzata la gestione 
del procedimento 
interattivo. 
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Pratica Interattiva 

Titolo del 
procedimento 

Utente 

Protocollo di 
richiesta OnLine 

Descrizione Passo 
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Pratica Interattiva 

Navigatori di Passi 

Note sui passi 

Elenco dei passi 

Legenda 
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Pratica Interattiva 

Azione : 
• DownLoad (scarica 

modello su pc) 
• Upload (carica modello 

sul server) 
• Domanda (SI/NO) 
• Email 

Informazioni sui 
passi obbligatori e 
informazioni varie. 
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Pratica Interattiva 

Premendo il tasto 
«Scarica Modello» 
attivare il sito ad 
aprire i pop-up. 
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Pratica Interattiva 

Compilare il modello e 
salvarlo con nome in 
una directory locale 
(nel proprio pc) dove 
memorizzare tutti i 
documenti successivi. 
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Pratica Interattiva 

Eseguito il passo 
viene spuntato con 
l’ok e il passo si 
trasforma da passo 
obbligatorio a passo 
eseguito. 

In questo momento si 
attiva il tasto per 
l’annullamento della 
richiesta. 
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Pratica Interattiva 

Premendo il tasto 
«carica modello» 

si attiva la 
maschera di 

ricerca. 
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Pratica Interattiva 

Modello caricato 
dall’utente. Il 

modello non e’ piu’ 
editabile e puo’ 

essere sostituito solo 
togliendolo dalla 

richiesta online con il 
tasto «X» 
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Pratica Interattiva 

La Domanda è intesa 
come un quesito al 

quale dobbiamo 
rispondere in modo 

Affermativo o 
Negativo. 

In base alla risposta 
verrà creato il 

percorso dei passi 
successivi 
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Pratica Interattiva 

Se tutti i passi 
obbligatori sono stati 

espletati verrà 
attivata la funzione 

invia email. 
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Consultazione Pratiche SUAP 

Consultazione Pratiche 
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