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COS’E’ IL SUAP (Sportello Unico Attivita Produttive)

Il Regolamento per la semplificazione e il riordino della disciplina sullo Sportello Unico per le
Attivita Produttive (SUAP) approvato con D.P.R. 07/09/2010 n. 160 definisce il SUAP come “I’'unico
punto di accesso per il richiedente in relazione a tutte le vicende amministrative riguardanti la sua
attivita produttiva, fornendo una risposta unica e tempestiva in luogo di tutte le pubbliche
amministrazioni comunque coinvolte nel procedimento”. Esso viene individuato quale unico
soggetto pubblico di riferimento territoriale per tutti i procedimenti che abbiano ad oggetto
I'esercizio di attivita produttive e di prestazione di servizi e quelli relativi alle azioni di
localizzazione, realizzazione, trasformazione, ristrutturazione o riconversione, ampliamento o
trasferimento, nonché cessazione o riattivazione delle suddette attivita.

Nell’lambito della finalita di riorganizzazione del SUAP, il suddetto regolamento ne ha previsto
obbligatoriamente la funzione di sportello telematico per 'amministrazione, prevedendo da un
lato I'obbligo di presentazione di domande, dichiarazioni, segnalazioni e comunicazioni allo stesso
indirizzate esclusivamente in modalita telematica; dall’altro [linoltro telematico della
documentazione alle altre amministrazioni che intervengono nel procedimento, le quali adottano
modalita telematiche di ricevimento e trasmissione.

IL PORTALE “IMPRESAINUNGIORNO”

Tra gli obiettivi del D.P.R. 160/2010 vi € anche quello di istituire un punto di accesso unitario per la
presentazione delle istanze relative all’intero ciclo di vita dell'impresa: questo € il portale di cui al
sito internet www.impresainungiorno.gov.it, il quale consentira all'impresa, in ogni parte d’ltalia e
d’Europa, di trovare informazioni sul SUAP competente per territorio cui inoltrare la propria
richiesta, sul tipo di pratica da attivare, sulla documentazione da fornire, sulla modulistica da
utilizzare, sullo stato di avanzamento della propria pratica; cid attraverso il suo collegamento ai
portali dei Comuni che hanno autonomamente accreditato il proprio SUAP presso il Ministero
dello Sviluppo Economico o ai supporti informatici forniti dalle Camere di Commercio per il tramite
di Infocamere a quei Comuni che hanno scelto la strada della delega.

Collegandosi infatti al sito www.impresainungiorno.gov.it, attraverso la funzione “SUAP in 3 click -
Trova subito il tuo Sportello”, € possibile selezionale il Comune territorialmente competente alla
presentazione della pratica.

A guesto punto, si possono ottenere due risposte diverse:

a) Se il Comune si e accreditato in proprio, comparira il link di collegamento al sito
istituzionale dell’Ente ove € presente la modulistica per effettuare gli adempimenti, ad es.:
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L'utente, collegandosi al sito del Comune prescelto, trovera le indicazioni in merito alla modalita di
presentazione delle pratiche.

b) Se il Comune ha dato delega alla Camera di Commercio, comparira il link al SUAP camerale,
ad es.:
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Cliccando sul link http://www.impresainungiorno.gov.it/route/suap?, I'utente viene condotto in
una pagina del portale da cui potra iniziare la compilazione on-line degli adempimenti SUAP.

Per accedere a tale pagina, l'utente deve essere in possesso di casella di posta elettronica
certificata (PEC) e di CNS (Carta Nazionale dei servizi- smart-card) o dispositivo analogo (ad es.
chiavetta BK/Token USB). Dovra inoltre compiere alcune preliminari operazioni che verranno
descritte nel paragrafo successivo.

Si informa che il completo adeguamento di tutti gli enti locali all'automazione delle istanze & un
processo molto complesso non ancora del tutto completato; se dunque il Comune ove si vuol
insediare l'attivita non fosse ancora in condizione d'offrire un procedimento telematico, sara
necessario rivolgersi direttamente agli uffici del Comune stesso per ottenere informazioni sulle
modalita di presentazione delle istanze.

Per quanto riguarda la Provincia di Udine, 31 sono i Comuni che hanno scelto di delegare la
Camera di Commercio di Udine alla predisposizione di una soluzione informatica per il loro SUAP.
Essi sono: Associazione Intercomunale di Latisana (comprendente i Comuni di Carlino, Latisana,
Marano Lagunare, Muzzana del Turgnano, Palazzolo dello Stella, Precenicco, Ronchis), Aquileia,
Attimis, Bagnaria Arsa, Basiliano, Camino al Tagliamento, Castions di Strada, Cervignano del
Friuli, Cividale del Friuli, Codroipo, Faedis, Lignano Sabbiadoro, Mereto di Tomba, Porpetto,
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Prepotto, Pulfero, San Leonardo, San Pietro al Natisone, Santa Maria La Longa, Savogna,
Sedegliano, Talmassons, Terzo d’Aquileia, Torreano, Varmo.

OPERAZIONI PRELIMINARI ALLA COMPILAZIONE DELLA PRATICA INFORMATICA PER | COMUNI IN

DELEGA

1) CONFIGURAZIONE DEL BROWSER

Un pre-requisito per accedere al servizio on-line di compilazione della pratica e l'installazione dei
driver (programmi che consentono di dialogare con il dispositivo inserito) del proprio dispositivo
(chiavetta BK/Token USB o smart-card) e quindi I'importazione dei certificati di firma e
autenticazione nei browser utilizzati. Percio:

Se in possesso di chiavetta BK:
Inserire il dispositivo nella porta USB

Items

0 BusinessKey Lite manager
File Edit Setup ?

L

Firma Digitale
{Firma e marca i documenti con Dike)

g, Accedi ad Internet in tukta sicurezza

N

I ‘erifica i certificati digitali di Businesskey Lite

{con la cassaforte ditutte le tue password)

Reqistro Imprese
{srcatica nella Cartella Titolare | documenti uFficiali della tua impresa)

Cartella Titolare
{accedi ai documenti della tua impresa)

Internet Explorer
{utilizza il browser del bua pe)

Come usare Businesskey Like

{il manuale duso di BusinessKey Lite)
3 / Gestisci Businesskey Like
= N 5 ikems

Configura l'accessa a Inkernet
{per chi accede ad Internek con prosey

:'.' i 1 Shlocca il PIM di accesso a Businesskey Like

ﬁ. Modifica il PIN di accessa a Businesskey Lite

G

Imposta il secondo PIN di Businesskey Lite

1 {un PIN per la firma ed un altra per ['autenticazione)

% Installa i driver di Businesskey Lite sul tuo PC

{per utilizzare Businesskey Lite con le applicazioni presenti sul tuo PC)

cliccare su “Verifica
certificati ...........

Lettura Certificati [5_<|

e’
]y

(o
TR

J2011111635A624

Esci

- nella finestra che si aprira verranno visualizzate due
icone, una con una coccarda rossa (certificato di
firma), l'altra senza coccarda (certificato CNS),
quest’ultimo dovra essere installato sul PC,
cliccandolo velocemente;



Certificato

Generale |Dettagli Percorso certificazione

=-1 Informazioni sul certificato

Scopo certificato:

*Dimostra la propria identita ad un computer remoto
+Protegge | messagai di posta elettronica

*1.3.76.36.1.1.3 - cliccare su “installa certificato” - salvarlo nella
cartella che viene proposta dal sistema.

Rilasciato a: 111163548624

Rilasciato da

¥alido dal 30/03/2011 al 30/03/2014

Inskalls certificata, .

Se non risulta sufficiente, dopo aver inserito la propria BK nella porta USB, tramite “Gestisci
BusinessKey Lite”, installare i relativi driver.

Se in possesso di smart-card rilasciata prima della data del 15/02/2012:

- inserire il dispositivo nel lettore;

- aprire il programma per la gestione della firma digitale (Dike Util) e accedere nella funzione per la
visualizzazione dei certificati inseriti all'interno del dispositivo “mostra certificati”;

& Dike Util

Impostazioni  Strumenti  Alubo

: Ny § & P Al :
: \4\; Scelka Lettore @ verifica SmartCard t Mostra Certificati &l Rinnovo Certificati {IZI'" Cambio FIN Sblocco PIN -Egjl Attivazione SmartCard | @ Esti

- nella finestra che si aprira verranno visualizzate due icone, una con una coccarda rossa
(certificato di firma), I'altra senza coccarda (certificato CNS), quest’ultimo dovra essere installato



sul PC, cliccandolo velocemente e facendo salva file e salvarlo nella cartella che viene proposta dal
sistema;

Lettura Certificati E|

I

120051116351703

e 2
" ijij

I

200511163541550

iiiii o
Tl &

Visualizzazione Certificato

Nome;

Cognome:
Pseudonimo:

Cod. fiscale:

Emesso da;
Distinguished Name:

Nome Comune:
Num. serie:
¥alido dal:

Al: 1
Utilizzo: 1

Salva su Fi\e...] [ Annulla

Se non risulta sufficiente, procedere all’installazione del programma di firma e del software per il
lettore della carta, seguendo le istruzioni di installazione dei certificati reperibili sul sito dell’Ente
certificatore www.firma.infocert.it.

Se in possesso di smart-card rilasciata successivamente alla data del 15/02/2012:
Il sofware di firma digitale per rendere attivi i dispositivi di firma e autenticazione & “File
Protector”. Se si e ricevuto il software insieme alla smart-card, “File Protector” dovrebbe essere
gia prefigurato in modo corretto. In ogni caso, per la configurazione si procede come segue.
Avviare |'applicazione, inserire la smart-card nel lettore e quindi selezionare la voce
"Configurazione" del menu "Dispositivo"; apparira la seguente finestra di dialogo:


http://www.firma.infocert.it/

Configurazione del dispositivo crittografico

Selezionare il tipo di dispositivo crittoarafico che si intende utilizzare e
introdurre le informazioni aggiuntive necessarie

Tipo di dispositivo

(O Software (Eliips token)
(® Hardware (PKCS#11)
Dispositivo Software

Percorso:

Dispositivo Hardware

Tipo: Siemens Card0S 4.2B 64K v | Sfoglia...

I Imposta automaticamente (se possibile) |

Lettore: | (rileva automaticamente) v

[ OK ] LAnnulla ]

A questo punto, cliccare sul bottone "Imposta automaticamente": se la smart-card vi e stata
fornita da Actalis, essa sara riconosciuta e configurata in modo automatico. Altrimenti, selezionare
il tipo corretto di smart-card dal menu a discesa. Cliccare infine sul bottone "OK" per concludere.
L'impostazione viene memorizzata; quindi in seguito non sara pil necessario svolgere questa
operazione.

Per quanto riguarda il lettore di smart-card da usare, di norma e preferibile lasciare che “File
Protector” lo determini in modo automatico (questo e I'effetto iniziale “rileva automaticamente”).
Altrimenti, selezionare il lettore desiderato dalla lista a discesa.

Se in possesso di chiavetta Token USB

Collegare il Token ad una presa USB del PC.

Se nella postazione & attiva la funzione di esecuzione automatica (Autorun), al momento del
collegamento del Token verra avviata automaticamente la Barra degli strumenti come quella
riportata nella figura seguente.

Eirma Verifica Timestamp Applicativi G%siritone Litilities Documenti Rimozione &4
arta

@ ¥ ) s;{.., s ¢ 9 én
. ™ ™

:J




Se, invece, al momento dell’inserimento del dispositivo, non viene avviata la Barra degli strumenti
del Token USB, & probabile allora che la funzione di esecuzione automatica sia disattivata.

In tal caso, visualizzare il contenuto del Token USB ed avviare il file autorun.exe, come indicato
nella figura seguente:

- BX
File  Modifica Visualizza Preferii  Strumenti  ? -"f
@ Indietro - \_/I lﬁ /- ) Cerca (T Cartelle v
Indirizzo | @@ 13\ V| Vai
4 |2 7-ZipPartable [Chmain
Operazioni file e cartella & Iy AbiverdPortable I SumatraPDFPor table
|)BackupSupport | ThunderbirdPortable
Iﬁﬂ Rinomina file =i Documenti Eutiiity
L’@ Sposta file |y fencryption Jhidden
D Copia file I FilezillaPor table
@ Pubblica filz sul Web _|3)FirefoxPortable }autc:run.inf
:j Invia il file per posta (DKrypt_doc @ icon.ico
elettronica (SiLauncher
¥ Elimina file
w

Ogni informazione utile € comunque rintracciabile sul sito http://www.card.infocamere.it.

Si ricorda che l'elenco dei Certificatori Qualificati che forniscono certificati di firma e
autenticazione per la Carta Nazionale dei servizi € pubblicato sul sito del CNIPA (Centro Nazionale
per lInformatica della Pubblica Amministrazione) consultabile su: http://digitpa.gov.it.
Collegandosi ai siti web di tali Enti Certificatori, si potra ottenere ogni utile informazione per il
corretto funzionamento dei propri dispositivi.

Una volta compiuti i suddetti controlli e le operazioni necessarie ad attivare i propri dispositivi,
riavviare il computer e connettersi al sito www.impresainungiorno.gov.it.
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2) AUTENTICAZIONE AL PORTALE

Al primo accesso, il sistema richiedera di autenticarsi, in quanto NUOVO UTENTE.
E’ possibile procedere all’autenticazione seguendo due modalita, a seconda che si possieda o
meno un account Telemaco.

Autenticazione con smart-card/BK:
- inserire il personale dispositivo (CNS, BK) nel lettore/porta USB
- cliccare la voce “Nuovo Utente”;
- nella successiva videata, cliccare “Prosegui”;
- inserire nei tre campi rispettivamente “Login”, “Password” e “Passoword (copia)” e
“Prosegui”;

impresainungiorno.gov.it

Una pubblica amministrazione
pitvicina alle imprese
€ un valore per tutti

‘ Nuovo Utente a Recupera Password g Opzioni Telemaco

Autenticazione

Per proseguire occorre autenticarsi. Se no possiede un account, selezionare ‘Nuovo Utente' per registrarsi

Se si possiede un Certificato Digitale valido (CNS), insenre il supporto e premere ‘Certificato CNS'. Si ricorda che alcuni
browser richiedono di essere riawiati dopo linsenmento del supporto

Per l'autenticazione debole, insenre login e password e premere ‘Accedi’. Si ncorda che in questa modalita’ alcune
funzionalita’ non saranno disponibili

Se si ¢ dimenticata la password, selezionare 'Recupera Password per attvare |a procedura di recupero

Selezionare 'Opzioni Telemaco’ per gestire Fassociazione del profilo utente con un account Telemaco

Accedi Cancella Certificato CNS

Frosegui Annulla Riprova

11



impresainungiorno.gov.it

Una pubblica amministrazione
pitvicina alle imprese

& un valore per tutti z

Registrazione nuove utente

Inserire la Login e la Password che verranno utilizzate per l'autenticazione. Se si possiede un account Telemaco abilitato
allinvio di pratiche telematiche e possibile utilizzarlo per l'autenticazione.

Account Telemaco

Login deve essere di lunghezza uguale o maggiore di 9 caratteri presi tra | sequenti: [A-Za-z0-9__-@].

La password deve contenere almeno un carattere alfabetico ed uno non alfabetico e deve essere di lunghezza maggiore o
uguale a 8.

Premere "Account Telemaco’ per utilizzare un utente di Telemaco.

Login
- | Controlla disponibilita’
- Passwaord
- Pazsword (copia)

Premere Precedente’ per tornare alla selezione del certificato CMNS, "Annulla’ per tornare all'autenticazione e "Prosegui’ per
continuare con la registrazione di un nuovo utente.

Frosegui Annulla Frecedente

Nella videata successiva, dopo aver controllato che i propri dati corrispondano e inserito il codice
Captcha richiesto, I'utente e registrato per poter accedere alla sezione relativa alla compilazione
informatica della pratica. Ricevera in tal senso dal sistema anche una mail di conferma.

Ad ogni successivo accesso, previo inserimento del proprio dispositivo CNS/BK, gli verra
unicamente richiesto I'inserimento del relativo PIN.
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Autenticazione mediante account Telemaco

Si_evidenzia che tale funzionalita puo essere utilizzata unicamente da coloro che, a seguito di
stipulazione di convenzione con la propria Camera di Commercio, sono in possesso di un profilo
Telemaco che li abilita all’invio delle pratiche e associato a una persona fisica (non a una partita
I.V.A. di studio professionale).

- cliccare la voce “Nuovo Utente”;

- nella successiva videata, cliccare “Prosegui”;

- digitare “Account Telemaco”;

- inserire la Login e Password dell’account Telemaco e digitare “Prosegui”

impresainungiorno.gov.it

Una pubblica amministrazione
pitvicina alle imprese
€ un valore per tutti

‘ Nuovo Utente a Recupera Password E Opzioni Telemaco

Autenticazione

Per proseguire occorre autenticarsi. Se norjiil possiede un account, selezionare ‘Nuovo Utente' per registrarsi

Se si possiede un Centificato Digitale valido (CNS), inserire il supporto e premere ‘Certificato CNS'. Si ricorda che alcuni
browser richiedono di essere nawiati dopo linserimento del supporto

Per l'autenticazione debole, insenre login e password e premere ‘Accedi’. Si ncorda che in questa modalita’ alcune
funzionalita’ non saranno disponibili

Se si e’ dimenticata la password, selezionare 'Recupera Password per attvare |a procedura di recupero

Selezionare 'Opzioni Telemaco' per gestire Fassociazione del profilo utente con un account Telemaco

Passwore

Accedi Cancella Certificato CNS

Prosegui Annulla Riprova
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Impresainungiorno.gov.it - Autenticazione - Windows Internet Explorer provided by - CCIAA
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S Preferiti ‘ 5% & HotMail gratuita &) Personalizzazione collegamenti @] Faccolia el Sics @] WindowsMedia

»
|'2Impresalnunglomo‘gov.lt - Autenticazione | ‘ ﬁ - 8 = @ v Pagina = Sicurezza = Strumenti = @-
Impresainungiorno.gov.it &
—
Una pubblica amministrazione
pillvicina alle imprese
& un valore per tutti z
Registrazione nuovo utente
Inserire la Login e la Password che verranne utilizzate per 'autenticazione. Se si possiede un account Telemaco abilitato
allinvio di pratiche telematiche &' possibile utilizzarlo per lautenticazione.
Account Telemaco
Login deve essere di lunghezza uguale o maggiore di 9 caratteri presi tra i sequenti: [A-Za-z0-9__-@].
La password deve contenere almeno un carattere alfabetico ed uno non alfabetico e deve essere di lunghezza maggiore o g
uguale a 8.
Premere "Account Telemaco’ per utilizzare un utente di Telemaco.
Login
| Controlla disponibilita’
Password
Password (copia)
Premere ‘Precedente’ per tornare alla selezione del certificato CNS, ‘Annulla’ per tornare allautenticazione e ‘Prosegui’ per
continuare con |a registrazione di un nuovo utente.
Prasegui| Annul\a‘ Precedente
Mr“ HTML
'~ 4.01 L
>
& Internet dh v Hio0% v
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impresainungiorno.gov.it

Una pubblica amministrazione

pidivicina alle imprese
& un valore per tutti

Registrazione nuove utente

Inserire la Login e la Password che verranno utilizzate per 'autenticazione. Se si possiede un account Telemaco abilitato
allinvio di pratiche telematiche " possibile utilizzarlo per l'autenticazione.

Account Normale

Inserire la Login e Password dellaccount Telemaco che si vuole utilizzare. Saranno accettati solo gli utenti con profilo
abilitato allinvio di pratiche ed associati ad una persona fisica.
Premere ‘Account Normale' per registrare un utente diverso da quello di Telemaco.

Login

Premere ‘Precedente’ per tornare alla selezione del certificato CNS, "Annulla’ per tornare all'autenticazione e ‘Prosegui’ per
continuare con la registrazione di un nuovo utente.

Prosegui | Annulla ‘ Precedente

HTML
WiC 2o

0 Inkernet

‘4 Start @ sabrina MiceLight: L., wim & SCHEDE PHI T PROPOSTE DL.. T manuale_SUA... /= Elenco nazion. .. /= Impresainungi... m ’t_,,lf.- AT 1242

COME COMUNICARE TELEMATICAMENTE CON IL SUAP DEI COMUNI IN DELEGA ALLA C.C.I.A.A.

Una volta accreditati, ricollegandosi al sito www.impresainungiorno.gov.it, ricercato il Comune
territorialmente competente alla presentazione della pratica, selezionato il link corrispondente
all'invio delle pratiche e inserito il PIN del proprio dispositivo o Login e Password Telemaco (a
seconda della modalita di accreditamento eseguita), si accede alla prima pagina di generazione
dell’iter della pratica. Scegliere il settore di attivita e avanzare progressivamente, selezionando le
specifiche proposte, seguendo il proprio caso. Al termine di questo percorso guidato, all’'utente
verra richiesto di compilare varie sezioni contraddistinte da un semaforo: |'operazione di
compilazione della SCIA/domanda on-line si potra dire completata solo quando tutti i semafori
risulteranno verdi.

Proseguendo, il sistema consente di allegare eventuali documenti, indicando quelli obbligatori (ad
es. eventuale procura se la pratica & presentata da un intermediario) e il relativo formato. A
guesto punto la pratica & pronta. Cosa fare?
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1) LA DENUNCIA/DOMANDA RIGUARDA UNICAMENTE IL SUAP, SENZA ADEMPIMENTI
CONTESTUALI AL REGISTRO IMPRESE

In questo caso, se si vuole visualizzare, salvare, stampare quanto compilato, selezionare il tasto
“Versione PDF”. Rientrare poi nella pratica, selezionare il tasto “Firma”, attendere I'elaborazione
del sistema, firmare il modello cliccando sulla barra in alto rubricata “FIRMA” e selezionare infine il
tasto “Invia” che verra proposto.

Il portale trasmettera automaticamente la SCIA al Comune competente, il quale rilascera apposita
ricevuta, che verra inviata alla casella PEC dell’utente.

Accedendo successivamente al portale di impresainungiorno e ricercando lo stesso Comune,
tramite la funzione “Le mie pratiche” in alto a destra, sara possibile monitorare lo stato di
avanzamento della propria pratica.

@ - "‘ (BT i E aT R SRR/~ SUIAP telematico del sistema camerale - Windows Internet Explorer provided by - CCIAA Udine -

‘@, hikkp: ffsuapDz.impresainungiorno.gov.it/ people/postLoadProcess, doFcodEnte= V‘ @ 42| | X% l‘s,'

- -

0 Preferiti | 5k @] HotMal gratuits & | Personalizzazione

File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

¢ Elenca nazionale SUAP - impresainungiarna.ga.it <7 Preferiti | 53 @ HotMail gratuita & | Personalizzazione collegamenti @ | Raccalts Weh Slice = @ | WindowsMedia

ﬁ i r__j =1 @; v Pagina - Sicurezza Strumenti - @v

(€ 5UAP telematica del sistema camerale

impresainungiorno.gov.it

3 CAMERA DI COMMERCIO
. ( UDINE /

 ———
Home | Procedimento SUAP > Generazione fter > Scelta settore Le mie pratiche Esc

v
impresainungiorno.gov.it Benvenuto

SABRINA FERUGLIO

Scelta settore attivita

r J  Attivita previste: N
SUAP in 3 clij P O Agricoltura, allevamento, pesca e attivita estrattive

tuo Sportelio} » Scelta settore O Commercio e servizi

Seleziona dalla mappa I'ambitol B Scelta operazioni
& amministrativo di tuo interess|
allo Sportello, competente per ® Scelta intervent
servizi & gli adempimenti telem: facoltativi
Iimpresa, gia disponibili a parti X o
marzo 2011. " Scelta allegati facoltativi
La rete nazionale dei SUAP cos| " Attivazione Calcolo Oneri
PSC telematico (Point of Singl o
previsto dalla Direttiva Servizi. ® Individuazione Oneri
B Calcolo Oneri I simbolo (*) indica un campo obbligatorio. Salva
P ® Riepilogo Oneri 1 2 3 4 5 6 7 8
29 o Pratica SUAP
o-
o Riepilogo ed invio
-
i ‘ 199 50 2010
Impi I x -
Consulta l'elenco e le modalita | rRisponde dal lunedi sl venerdi sl 8:00
telematici per limpresa implemy =le 20:00 < il ssbato dalle 3:00 alle 13:00.
attraverso Impresainungiorno.g| 1l costo dells chismate da rets fisss & di 2
Approfondimenti »» 14.7 centesimi di Furo al minito dal B
4 >
& Internet Gn v Hiowm <
Mappa del portale W3C :“;r"

0 Internet
/= Scrivania R, /= Elenco nazi... /= sUaPtelem,., | LM Micelights €., | % COPERNIC.., &) 5% 50

3 - Rk -

Rkkp: S impresainungiorna, goy. itfroutefsuap?codComune=CE17

—
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2) LA S.C.I.A. (SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA’)/COMUNICAZIONE AL SUAP
E’ CONTESTUALE AD UN ADEMPIMENTO DELLA COMUNICAZIONE UNICA

In questo caso, una volta compilata la pratica, selezionare il tasto “Versione PDF”, firmare
digitalmente il modello compilato e predisporre la pratica Comunica (collegandosi a
http://starweb.infocamere.it) e allegare a questa la SCIA per il SUAP.

ComunicaStarweb € un servizio on-line gratuito per la predisposizione di pratiche di
Comunicazione Unica indirizzate al Registro Imprese, all’Albo Imprese Artigiane, all'INPS, all’INAIL,
all’Agenzia delle Entrate e ai SUAP che aderiscono a tale servizio.

Si accede all’URL http://starweb.infocamere.it tramite login/password Telemaco, ovverosia con le
stesse “credenziali” Telemaco abilitate a spedire pratiche telematiche al Registro delle Imprese.

Innanzitutto verificare se il Comune destinatario accetta la pratica con tale modalita nell’elenco
dei “Comuni SUAP” all'interno di StarWeb  oppure consultando il portale
www.impresainungiorno.gov.it.

Le modalita per allegare la SCIA di inizio/modifica/cessazione di attivita indirizzata al SUAP
comunale competente per il tramite di comunicazione Unica, viene dettagliatamente descritta
dalla “Guida a Comunica Starweb” pubblicata su http://starweb.infocamere.it, di cui si riporta il
relativo estratto di interesse (pagine 86-89):

“In ComunicaStarweb, nella pagina web di dettaglio pratica “in corso” sono presenti le funzioni
specifiche:

o Definisci SCIA: per definire la SCIA SUAP da allegare alla comunicazione unica, indicando
lo sportello SUAP destinatario e allegando i file che costituiscono la specifica modulistica
elettronica.

SUAP Definisei SC14 | Importa | [ Firma sgp |
o Importa: funzione (attiva solo in Lombardia) di import di una SCIA precedentemente
generato e firmato nella sezione “SCIA Lombardia”.

o Firma SUAP: per firmare la Distinta SUAP, passo obbligatorio per completare e inviare

la pratica SCIA SUAP con la Comunicazione unica.

SUAP Definiscl SCIA I Irporta I Firma SUAP
. : - e . —
E' stata inserita una SCIA per l'ufficio SUAP del comune di <
ESERCIZIO_DI_VICINATO Elimina
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Nella pagina web “Pratica SUAP” l'utente viene guidato nella definizione del’adempimento SUAP
secondo le specifiche previste dal nuovo regolamento.

Pratica SUAP

Invio di una SCI& allo sportello SUAP del Comune competente
ATTEMZIONE: le attestazioni di SCIA gid presentate allo sportello SUAP non vanno inserte in questa sezione

intestaziune Pratica

Seleziona Fufficio SUAP del Comune competente & Hporta I"oggettoe della segnalazione.
5e il comune non compare nell'elenco, consulta il portale hitp://vervrimpresainungiomo.gov.it

Ufficio SUAP del Comune: * I-- Selezionare comune -- ;I

Oggetto della segnalazione

Tipologia della segnalazione: * I-- Selezionare tipologia -- ;I

Oggetto della segnalazione: * |

Luogo dove viene esercitata I"attivita

Provincia: i Lista Luoghi I

Comune:

Civico:

|
!
Indirizzo: | |
|
L
|

CAP:

Lega|eRappresentantede||'|mpresa L s B

Codice Fiscale: * I Sceqlilegale Rapprasentante I

Cognome: * I

MNome: * I

Carica: * I-- Lista Cariche -- ;I

ndemmmentn 5|_|p,p e

Tipo di Adempimento: * I-- Selezionare descrizione -- ;I

Modulistica utilizzata: i |

Allegare il file PDF firmato digitalmente che rappresenta la 5.C.LA. da inoltrare al SUAP.
Allegare eventualmente anche il corvispondente file dati in formate XML della 5.C.LA. per i Comuni che lo prevedono.

S.C.LA. (pdf.pZm): * | Sfoglia.. I
Dati 5.C.LA. (xml): | Sfoglia.. I

Per ciascun adempi to p essere allegati ulteriori (max 10) documenti in formato POF, IPG, PDF.P7H, XML, DWF, S5¥G.

Mr. allegati SUAP I 0 |- I

MOTA: Mon & necessario allegare il Documento di Riconoscimento (E20) o la Procura (E21) se qid
comunicati nella pratica Reqgistro Imprese,

Allega ifile I Annulla Cancella
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L’'utente deve indicare I'ufficio SUAP del Comune, la tipologia e I'oggetto della segnalazione e il
luogo dove viene esercitata I'attivita. La lista dei Comuni proposta corrisponde agli uffici SUAP dei
Comuni, nella provincia di destinazione della pratica di Comunicazione Unica, che hanno aderito
all'iniziativa. Se la lista proposta € vuota significa che nessun Comune ha ancora aderito nella
provincia.

L’adempimento SUAP ¢ costituito da:

1. il file PDF firmato digitalmente che rappresenta la S.C.I.A. da inoltrare al SUAP;

2. eventualmente anche il corrispondente file dati in formato XML della S.C.I.A. per i Comuni che
lo prevedono (Lombardia);

3. eventuali altri allegati alladempimento SUAP in formato PDF, TIF o TXT.

Non e necessario allegare il Documento di Riconoscimento (E20) o la Procura (E21) se gia
comunicati nella pratica Registro Imprese.

L’'utente deve indicare e fare upload obbligatoriamente del file PDF firmato digitalmente che
rappresenta la S.C.I.A; e facoltativo allegare il file dati in formato XML della S.C.1.A. e (i
ulteriori allegati, fino ad un massimo di 10, in formato PDF o TIF o TXT.

SUAP Definiscl SCIA ‘ Irports l Firma SUAP
. : - P . —
E' stata inserita una SCIA per l'ufficio SUAP del comune di <
ESERCIZIO_DI_VICINATO Elimina

Dopo aver definito la pratica SCIA SUAP da allegare alla Comunicazione Unica, l'utente deve
firmare la Distinta SUAP con l'apposito bottone “Firma SUAP”, prima di procedere con la firma
della Distinta di Comunicazione Unica.

Il sistema ComunicaStarweb genera e allega un file con una struttura dati XML che ingloba un file
ZIP contenente tutti gli allegati della pratica SUAP definita dall’'utente, come previsto nelle
“Specifiche tecniche per il regolamento di cui all’art 38 del D.L. 112/2008 - Impresa in un giorno”.
Nella pagina web di dettaglio pratica & visibile all’'utente anche il singolo file .ZIP

SUAP Definise seth | Irnporta | | Firma suap |
B FILE DATI SUAP 07/11/2011  DATI_SUAP Elimina_|
» ZIP SUAP 07/11/2011  ALTRO_SUAP

Nel portale www.impresainungiorno.gov.it, alla sezione “regole tecniche”, sono pubblicati i
documenti che dettagliano le specifiche tecniche previste.”

Se il SUAP competente e gestito da un Comune accreditato, la SCIA (completa dei relativi allegati)
viene inviata all'indirizzo PEC presente nell’Elenco Nazionale dei SUAP.

Se, invece, il SUAP & "camerale", la SCIA viene depositata, in automatico, da Starweb nella
"scrivania" virtuale del Comune competente. Il Responsabile del Procedimento trovera la nuova
SCIA tra quelle "ricevute", pronta per essere evasa, alla stregua delle altre pervenute direttamente
da front office.

Se il Comune non ha ancora provveduto ad accreditarsi autonomamente o a conferire delega alla

Camera di Commercio, non sara pertanto possibile procedere con I'adempimento contestuale
descritto.
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Si precisa che la Camera di Commercio svolge il solo ruolo di "accettazione" telematica della
pratica. Il soggetto competente, dal punto di vista amministrativo, resta il SUAP. L'impresa dovra
dunque continuare a rivolgersi al SUAP per tutte le richieste di informazioni e di assistenza sui
requisiti da attestare per svolgere I'attivita, sui contenuti della pratica, sul suo iter procedurale, su
atti o documenti ricevuti o richiesti dal SUAP o da altre autorita competenti.

L'impresa potra invece rivolgersi al Call Center (recapiti) della Camera di Commercio per tutti i

quesiti inerenti la pratica di Comunicazione Unica e le funzionalita di compilazione o allegazione
on-line della SCIA.
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