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1. Premesse 

Il software Suap2 è un ambiente di lavoro composto da più moduli e consente di gestire le diverse 
tipologie di procedimenti predefiniti da una banca dati dei procedimenti standardizzata dalla Regione 
Sardegna. 
 
Il presente manuale è destinato agli Operatori della Pubblica Amministrazione che, a seconda delle 
competenze di ciascuno, avranno la necessità di acquisire le nozioni di base per la comprensione delle 
funzionalità della suite e delle procedure di utilizzo. 
 
Nel dettaglio, i moduli che compongono l’intera suite sono attualmente: 

•••• Modulo di AMMINISTRAZIONE (gestisce le utenze, i ruoli e in generale le modalità di accesso 
all’applicazione) 

•••• Modulo Operatore di SUAP (Sportello Unico per le Attività Produttive) 
•••• Modulo ENTI TERZI (gestione verifiche di competenza e comunicazioni verso lo SUAP) 
•••• Modulo IMPRENDITORE/CITTADINO (inserimento e gestione pratica dal portale) 

Per Suap si intende il Bacino Suap sia esso in forma singola che associata, mentre per ufficio Suap si 
intende l’ufficio facente capo al Bacino Suap. 

- Obiettivi dell'applicazione 

Scopo del software regionale SUAP è quello di consentire l'assolvimento delle pratiche SUAP in modo 
semplice e rapido.  

La nuova normativa, con il restringimento dei tempi e le nuove disposizioni sui pareri degli Enti terzi 
(regola del silenzio assenso) ha richiesto l'utilizzo di strumenti differenti da quelli abitualmente usati. 

 

Questi nuovi strumenti sono stati individuati nella rete intranet (comunicazione immediata tra le parti in 
causa) e in un supporto informatico che consentisse di veicolare senza errori l'iter della pratica. 

 

Accanto alla caratteristica di velocità nell'evasione delle pratiche, viene così a collocarsi quella, 
necessaria, della semplicità di utilizzo. 

Tali presupposti consentono: 
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• Agevolazione  del passaggio dal sistema cartaceo a quello informatico. 

• Una formazione  veloce  degli operatori di sportello che consenta di poter lavorare col 
sistema da subito. 

• Facilitano  all'utente cittadino/impresa nell'uso del software anche in condizioni di scarsa 
confidenza con il mezzo informatico. 

 

Questi obiettivi, anche grazie alle informazioni raccolte sul campo nei due anni di utilizzo del software, 
risultano pienamente raggiunti nel nuovo rilascio. 

In tal modo, il nuovo applicativo più semplice e intuitivo, è capace di assolvere alla seguenti necessità:  

 

• Riuscire pienamente  a stare dentro i tempi previsti dalla legge. 

• Rendere possibile  un servizio di Front Office sotto i dieci minuti per quanto concerne 
l'inserimento della pratica. 

• Snellire  le procedure di Back Office  con inserimenti multipli di dati, procedure guidate  
nell'individuazione dell'Iter della pratica e dei suoi allegati, una sistema di gestione 
semplice  sia per la Richiesta di Parere  che per le Conferenze di Servizi .  

 

2. Modulo Operatore di Sportello 

Questo modulo si propone di analizzare gli obbiettivi e le funzionalità dell'applicativo – lato operatore di 
sportello. 

 

- Funzione dell'operatore di Sportello. 

 

La nuova normativa ha rivoluzionato il ruolo dell'operare di sportello in funzione di uno snellimento 
procedurale.  

 

Precedentemente il cittadino imprenditore affidava la certificazione della completezza della pratica 
all'operatore di sportello, e quella discrezionale di merito agli Enti terzi preposti.  

 

 

Oggi la trasformazione della pratica SUAP in una autocertificazione di cui il cittadino imprenditore si 
assume la responsabilità, modifica fortemente il ruolo anche dell'operatore di sportello.  

 

Quest'ultimo, assolto dal cittadino il compito di certificare la completezza della pratica, diventa il 
raccordo tra l'imprenditore e l'ente terzo.  

In tal modo la pratica viaggia attraverso la intranet regionale consentendo un notevole risparmi di 
tempo e risorse. 

 

All'operatore di sportello vengono quindi affidati solo tre semplici compiti: 

 

Il controllo formale dei documenti della pratica  inviata attraverso il portale web 

 
L'inserimento della pratica  nel database attraverso il software (a meno che la pratica non venga 
inviata attraverso il portale web) 
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L'invio richiesta verifica agli Enti Terzi o la convocazione della Conferenza di Servizi . 
 

 

 

 

- Area di Lavoro Operatore di Sportello 

 

Uno sguardo d'insieme 

 
Nell'area dedicata all'operatore di sportello il software offre tutti gli strumenti utili a gestire nel modo più 
agevole le pratiche in tutto il loro percorso. 

Gli ambiti,immediatamente individuabili nel menù al lato sono quattro:  

 

 

 Gestione pratiche 
 Backup Suap 
 Gestione anagrafiche 
 Banca dati 

Trasferimento file 
 Statistiche 
 

In dettaglio: 

2.1. Descrizione funzionalità Gestione Pratiche. 

 

L'area Gestione pratiche  consente all'operatore di sportello di inserire le pratiche ricevute dal Suap 
tramite portale web.  

La stessa pratica, una volta inserita assieme ai suoi allegati può essere inviata per le verifiche di legge 
agli Enti terzi competenti in materia.  
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A livello informatico, la pratica viene inserita in un database e quindi messa in condivisione con gli 
operatori degli enti terzi affinché possano effettuare le verifiche di competenza.  

In modo del tutto simile il cittadino imprenditore può collegarsi alla sua area e monitorare l'andamento 
della propria istanza in tempo reale. 

 

All’operatore SUAP, subito dopo aver effettuato l’accesso al software, viene resa visibile la pagina delle 
scadenze che riporta l’elenco delle pratiche ancora aperte e le relative scadenze. In rosso vengono 
segnate le date che superano i termini della scadenza corrispondente. Per accedere al dettaglio della 
pratica e quindi alla lavorazione della stessa, è sufficiente cliccare sull’icona corrispondente al 
comando ‘consulta’ posto sulla destra della descrizione della pratica. 

 

Figura 1: elenco pratiche in scadenza. 

 
 

Cliccando sull’icona corrispondente al comando ‘Apri stato verifiche’ viene visualizzato lo stato delle 
verifiche relative alla pratica selezionata. Puntando il cursore del mouse in corrispondenza dell’icona, 
viene indicato il significato dell’icona stessa: 

 parere da richiedere all’ente terzo; 

 parere richiesto all’ente terzo; 

 richiesta verifica evasa, esito favorevole; 

 richiesta verifica evasa, esito negativo; 

 richiesta verifica evasa, esito favorevole con prescrizioni. 
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Cliccando sull’icona “Consulta dati pratica”  è possibile accedere al dettaglio di ciascuna pratica. Si 
rimanda al paragrafo 2.1.2 per analizzare la composizione di una pratica.  

 

 

Cliccando sul menù Gestione pratiche viene reso visibile il pulsante “modulo di ricerca” per aprire la 
maschera di ricerca. 

 

Figura 2: pulsante modulo di ricerca 

 
 

Per ricercare una pratica, è sufficiente aprire il “Modulo di Ricerca” ovvero il componente a scomparsa, 
nella figura 2 cerchiato di rosso, e compilare i filtri di proprio interesse e cliccare sul pulsante in basso 
‘ricerca’. 

 

Cliccando sul pulsante è possibile esportare i risultati della ricerca in formato csv. Verrà creato un 
file csv che – importato e rielaborato su excel - permette di avere una panoramica delle pratiche 
ricercate su un foglio di calcolo.. 
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Figura 3: esito verifiche. 

 
 

Per quanto riguarda la funzionalità di ricerca, l’operatore ha la possibilità di semplificare l’individuazione 
di specifiche pratiche attraverso le seguenti chiavi di ricerca: 

- inserimento di un filtro per intervallo di data; 

-  in corrispondenza dello “stato protocollazione” presente nel modulo, è possibile determinare quali 
sono le pratiche non ancora lavorate, semplicemente inserendo una spunta nell’opzione “non 
protocollate”; 

- inserimento delle coordinate catastali. 
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Figura 4: modulo di ricerca. 

 
 

2.1.1. Inserimento pratica. 

Per caricare una pratica nuova nel sistema è sufficiente cliccare sul link corrispondente (Inserisci 
pratica) nel menù a sinistra.  

L'inserimento di una pratica nuova nel sistema consta di pochi passaggi che consentono al sistema di 
identificare univocamente la pratica e catalogarla secondo alcuni parametri base attraverso cui sarà 
possibile poi ricercarla.  

Una volta che l’operatore accede al menù “Inserisci Pratica”, la prima schermata che si visualizza 
riguarda la selezione del soggetto che presenta l’istanza. 
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Figura 5: Identificazione soggetto che presenta l’i stanza al Suap. 

 
 

Qualora l’Operatore di sportello selezioni la seconda opzione, il sistema richiede obbligatoriamente 
l’allegato della procura speciale firmata digitalmente e non obbligatoriamente la copia del documento 
d’identità; qualora si cerchi di allegare una procura non firmata digitalmente il sistema avverte con un 
messaggio di alert che il documento non è valido. 

 

Figura 6: Inserimento procura speciale 

 
Terminata la procedura di compilazione della sezione relativa alla scelta del soggetto che presenta 
l'istanza il sistema visualizza la maschera per l’inserimento dei dati generali. 
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Figura 7: Inserimento pratica/Dati generali. 

 
 

Vengono inseriti i dati relativi al tipo di richiedente (persona giuridica o persona fisica), alla data di 
presentazione e al numero di protocollo, il domicilio elettronico, l'oggetto della pratica, l'Iter, la tipologia 
di intervento, settore di attività e attività. 

Si clicca poi sul pulsante a fondo pagina ‘avanti’. 

Il sistema visualizza la maschera per l’inserimento del richiedente. È consentito sia ricercare una 
persona (fisica o giuridica) che sia già caricata sul data base da qualunque Suap operativo, oppure 
inserire una persona (fisica o giuridica) ex novo. L’opzione desiderata si attiva attraverso gli omonimi 
pulsanti. 
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Figura 8: inserimento richiedente. 

 
 

Per la ricerca di una persona fisica/giuridica esistente è necessario inserire almeno un parametro 
(cognome o codice fiscale per le persone fisiche; denominazione o partiva Iva per le persone 
giuridiche).  

In caso si proceda all’inserimento di un nuovo richiedente, sarà necessario compilare almeno i campi 
obbligatori contrassegnati da asterisco. 

Qualora si inserisca una persona giuridica, il sistema chiederà di indicare anche la persona fisica che 
ha il ruolo di rappresentante legale di quella persona giuridica. 

Una volta abbinato il richiedente, il sistema visualizza la scheda per l’inserimento dei dati relativi 
all’ubicazione dell’attività. 
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Figura 9: ubicazione attività produttiva. 

 
 

Una volta compilati i dati obbligatori, si clicca sul pulsante a fondo pagina ‘avanti’. 

Se l’operazione va a buon fine, il sistema visualizza la conferma di avvenuta creazione della pratica. 

 

Figura 10: conferma creazione pratica. 

 
La pagina mostra il link: 

� vai alla visualizzazione della pratica. 

Cliccando sul link ‘vai alla visualizzazione della pratica’ il sistema porta alla schermata di 
visualizzazione completa e gestione della pratica.  
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2.1.2. Lavorazione della pratica. 

Le schede visualizzate sono, nell’ordine: dati generali / /Anagrafica e Notizie REA / ubicazione / 
endoprocedimenti / modulistica / documenti allegati / verifiche / ricevuta pratica / conferenza servizi / 
soggetti collegati / procure / comunicazioni / back up / storico / req. Soggettivi / req. Oggettivi / elenco 
documenti / promemoria / prestampati. 

 
Dati generali:  Dati generali identificativi della pratica. 

Ubicazione:  Ubicazione dell'insediamento, Catasto, informazioni aggiuntive riguardanti occupazione di 
suolo pubblico, insegna o attività via web. 

Anagrafica e Notizie REA: Dati relativi al richiedente della pratica, che può essere persona giuridica o 
fisica. 

Endoprocedimenti: La lista degli Endoprocedimenti con riferimento all'Ente Terzo competente per le 
verifiche. 

Modulistica:  I Moduli richiesti e i relativi files allegati. 

Documenti allegati:  Consente il caricamento dei documenti collegati alla pratica in 4 macrocategorie 
(dichiarazioni di conformità, elaborati grafici, elaborati relazionali, altro documento). 

Verifiche: Box riservato alla trasmissione della pratica agli Enti Terzi per le verifiche di competenza. 
Viene tenuta traccia delle richieste inviate e delle risposte ricevute dagli Enti Terzi. 

Ricevuta pratica: consente la generazione della ricevuta della pratica da inviare al Richiedente 

Conferenza servizi:  consente la convocazione di una conferenza di servizi e delle relative sedute.  

Soggetti collegati: Altri soggetti collegati alla pratica  (eventuali altri richiedenti o tecnici incaricati di 
seguire la pratica). 

Procure: consente l’inserimento delle eventuali procure relative alla pratica. 

Comunicazioni:  Box riservato alla corrispondenza con gli Enti Terzi e/o con il richiedente ed eventuali 
soggetti collegati. Viene tenuta traccia di tutte le comunicazioni inerenti la pratica. 
Backup:  Consente il Backup della pratica. 

Storico:  Consente la memorizzazione degli accessi effettuati sulla pratica e delle relative modifiche 
apportate.  

Requisiti soggettivi:  I requisiti soggettivi richiesti per la pratica in oggetto. 

Requisiti oggettivi:  I requisiti oggettivi richiesti per la pratica in oggetto. 

Elenco Documenti:  I documenti richiesti in base alla banca dati unificata regionale. 

Promemoria:  Promemoria normativi sulla base della pratica in oggetto. 

Prestampati:  Moduli – per una serie di causali - precompilati  in formato rtf, pdf e doc personalizzabili. 
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Figura 11: Dettaglio Schede. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Per quanto sia possibile che ogni operatore usi un proprio ordine nella compilazione e nel caricamento 
dei dati, l’ordine delle schede, così come inserite e mostrate in figura, da una indicazione generale del 
flusso di lavoro da seguire per la gestione della pratica stesa:.   

Nella parte superiore della pratica (sopra l’elenco delle schede)è presente un elemento a scomparsa 
che riassume tutti i dati generali della pratica finora inseriti, o che andranno poi inseriti: cliccando su 
tale elemento a scomparsa comparirà la tabella che ci indica i dati c.u.SUAP, num. int./prot., stato, 
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data, Data pres. web, responsabile, tipologia iter/intervento, procedimento, richiedente, oggetto, Codice 
univoco nazionale.  

 

Figura 12: Componente a scomparsa ‘Riepilogo dati pratica’. 

 
 

Le schede, ‘Dati generali’ e ‘Ubicazione’ risultano in gran parte già compilate con i dati editati in fase di 
inserimento (ovviamente restano sempre modificabili e/o integrabili).  La sezione ‘Dati generali’ richiede 
all’operatore di sportello la selezione del responsabile del procedimento, al fine di poter definire tale 
dato anche nella ricevuta della pratica. Il sistema consente inoltre di estrapolare un file xls contenente i 
dati principali della pratica in questione.  
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La scheda ‘Anagrafica e Notizie REA’  contiene i dati relativi al richiedente, persona fisica o giuridica.  

 
Figura 13: Dati richiedente 

 
 

La riforma dello Sportello Unico per le Attività Produttive ha introdotto l'obbligo dell'interscambio 
informativo tra SUAP e Registro Imprese per le finalità descritte all'art. 4 comma 8 e 9 del d.P.R. 
160/2010; d’altro canto anche l’art. 43/bis del d.P.R. 445/2000 prevede un ulteriore adempimento per lo 
Sportello, relativo all’interscambio documentale con il REA finalizzato all’alimentazione del Fascicolo 
d’Impresa. 

 

Le funzionalità presenti in questa scheda, per poter adempiere a quanto previsto dalla normativa su 
citata, sono: 

1) confronto tra l’anagrafica dichiarata e quella disponibile sul Registro Imprese; 
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2) Trasmettere la pratica al REA e notificare ogni cambiamento di status allo stesso per 
l’aggiornamento del fascicolo d’impresa (finora possibile esclusivamente con l’attivazione 
dell’endoprocedimento “Fascicolo CCIAA” che da oggi in poi non sarà più presente nel “carrello 
dei procedimenti”). 

 

Relativamente al punto 1) “Confronto tra l’anagrafica dichiarata e quella disponibile sul Registro 
Imprese”, le informazioni scaricate dal Registro Imprese e disponibili all’operatore di sportello, al primo 
accesso sulla pratica, saranno poche. Solo successivamente alla trasmissione della pratica  al REA 
(attraverso apposita funzionalità di cui al punto 2), l’anagrafica scaricata dal Registro Imprese sarà più 
completa, mettendo a disposizione dello sportellista, inoltre, la visura camerale dell’azienda. 

 

Cliccando su ‘Dettaglio’ è possibile visualizzare il confronto tra dati dichiarati e dati del Registro 
Imprese. 
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Figura 14: Differenze tra anagrafica dichiarata e p roveniente dal REA 
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Relativamente al punto 2) “Trasmettere la pratica al REA e notificare ogni cambiamento di 
status allo stesso), si precisa che prima di procedere con l’invio dei dati della pratica al REA, è 
necessario definire data e numero di protocollo della pratica, relativo responsabile di 
procedimento, nonché produrre e caricare sulla piattaforma la ricevuta. 

 

Figura 19: Invio pratica al Registro Imprese 

 
Solo dopo aver eseguito le operazioni sopra descritte sarà possibile effettuare l’invio dei dati della 
pratica al REA, utilizzando il relativo pulsante ‘invio pratica REA’. 

 

Figura 20: Invio pratica al REA - Istruttoria 
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Il sistema visualizzerà data e destinatario della notifica nella lista degli invii della pratica al Registro 
Imprese: 
 
Figura 21: Lista invii pratica al REA 

 
Successivamente al primo invio della pratica al REA, cliccando sull’icona  , è possibile eseguire il 
download del pdf che contiene la visura camerale della persona giuridica. Gli stati ‘evasa’, ‘sospesa’ e 
‘rifiutata’ si riferiscono agli stati della pratica del REA.  

Per quanto riguarda gli stati definiti dal REA si precisa che: 

• lo stato “Istruttoria” viene definito come primo stato della pratica e coincide con lo stato 
“attività/intervento non ancora avviabile” 

• lo stato “evasa” coincide con lo stato “attività/intervento avviabile”; 

• lo stato “sospesa” non è identificabile in nessun tipo di status della pratica; 

• lo stato “rifiutata” coincide con lo stato “esito negativo”. Questo stato è irreversibile e non 
permette il passaggio ad altri status della pratica. 

 

E’ sufficiente spuntare l’opzione desiderata e cliccare nuovamente su ‘Invio stato pratica REA’ 
aggiornando lo stato (‘evasa’, ‘sospesa’ e ‘rifiutata’). 
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Figura 22: Lista invii pratica al REA – stato ‘evas a’ 

 
 

Una volta trasmessa la pratica al REA, è possibile notificare le differenze tra le due anagrafiche 
(dichiarata e quella disponibile sul registro imprese) al Registro Imprese e/o all’ufficio/ente competente 
sui requisiti soggettivi per l’esercizio dell’attività; 

Si precisa che, per una più agevole gestione degli errori di redazione della anagrafica dichiarata dal 
dichiarante, è possibile modificare da sportello l’anagrafica dichiarata. 

 

Figura 15: Modifica anagrafica dichiarata 
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Per notificare la differenze tra le anagrafiche è necessario cliccare su ‘Procedi ad un nuovo invio’. Il 
sistema visualizza automaticamente l’elenco dei destinatari ai quali si intende indirizzare la notifica. 
Dopo aver selezionato i destinatari, utilizzando il pulsante , bisogna cliccare su ‘invia notifica’. Tra i 
destinatari figurano tutti gli enti terzi coinvolti nell’istruttoria della pratica e il Registro Imprese. 

 

Figura 16: Invio notifica di difformità 
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Figura 17: Differenze notificate 

 
 

Quando si invia la notifica delle differenze tra le anagrafiche, il sistema genera automaticamente una 
comunicazione indirizzata ai destinatari interessati che ha come allegato il documento in formato pdf 
contenente il confronto dei dati tra anagrafica dichiarata ed il Registro Imprese. 

 

Figura 18: Comunicazione notifica differenze 
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N.B. L’anagrafica dichiarata ha una valenza locale alla pratica  mentre la anagrafica disponibile nella 
funzionalità (esterna alla pratica – menù di sinistra) è l’anagrafica “scaricata” dal Registro Imprese . 

In tutte le successive pratiche, in fase di compilazione,  il cittadino visualizzerà automaticamente 
l’anagrafica aggiornata dal Registro Imprese.  

 

 

La scheda ‘endoprocedimenti’  contiene l’elenco completo degli endoprocedimenti presenti a sistema, 
suddivisi però in due tabelle diverse: ‘endoprocedimenti collegati alla pratica n° x ’ ed ‘endoprocedimenti 
non collegati alla pratica’. Gli endoprocedimenti, per una maggiore differenziazione anche a livello 
visivo, vengono alternati con colori di sfondo diversi: uno bianco  ed uno grigio . Ci sono poi degli 
endoprocedimenti che vengono presentati su sfondo verde: si tratta dei così detti ‘endoprocedimenti 
comunali’, ossia endoprocedimenti che hanno subito una qualche modifica rispetto all’omonimo 
endoprocedimento standard regionale (esempio Ufficio competente del procedimento).  

Il sistema fornirà un suggerimento iniziale degli endoprocedimenti da attivare in base al tipo di attività 
selezionata, ma sarà poi cura dell’operatore personalizzare tale elenco. 
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La personalizzazione consiste: nella rimozione di eventuali endoprocedimenti che il sistema propone 
come già abbinati alla pratica o nell’aggiunta di endoprocedimenti che il sistema propone tra quelli non 
collegati alla pratica. 

Per attivare la funzionalità è sufficiente inserire il flag in corrispondenza dell’endoprocedimento di 
proprio interesse e cliccare sul pulsante ‘collega/rimuovi’ posto a fondo pagina. Nella sezione 
‘Endoprocedimenti non collegati alla pratica’ è possibile eseguire una ricerca mirata degli 
endoprocedimenti utilizzando l’opzione ‘Filtra gli endoprocedimenti’. E’ sufficiente inserire una parola 
chiave e il sistema restituirà solamente gli endoprocedimenti che contengono quella parola nella 
descrizione o ufficio competente . 

 

Figura 23: rimozione endoprocedimento. 
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Figura 24: aggiunta endoprocedimento. 

 
 

 

La scheda ‘modulistica’ permette il caricamento di tutti i moduli ricevuti dal Suap in formato digitale. 
Così come per gli endoprocedimenti, la modulistica viene presentata suddivisa in due tabelle: 
‘modulistica collegata alla pratica n° x’ e ‘moduli stica non collegata alla pratica’. L’operatore può 
intervenire a personalizzare l’elenco, con le solite modalità descritte per la sezione endoprocedimenti. 
Una volta elaborato l’elenco preciso dei moduli da caricare, sono possibili due diverse soluzioni per 
l’upload. 

 

1. Trasferimento immediato dei files. 

 

Tale funzionalità permette un caricamento immediato dei documenti o moduli ma impedisce 
all’operatore di dedicarsi ad altre attività fino a che il caricamento dei files sul server regionale non è 
stato completato 
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Cliccare sul link ‘apri gestione allegati’ posto sulla destra della descrizione del modulo. Si apre così la 
finestra che permette l’inserimento dell’allegato e di eventuali annotazioni. Si selezioni il percorso per il 
caricamento del file cliccando sul pulsante ‘sfoglia’. Medesima operazione dovrà essere ripetuta per 
tutti i moduli che si intende caricare immediatamente, dopo di che si dovrà procedere a cliccare sul 
pulsante ‘collega/rimuovi’ a fondo pagina. 

 
Figura 25: Modulistica/trasferimento sincrono. 

 
 

A caricamento avvenuto, il sistema visualizzerà una graffetta in corrispondenza del modulo caricato. 
Qualora venga caricato un file firmato digitalmente, il sistema esamina la validità della firma digitale e 
riporta, in caso di esito positivo, un bollino rosso accanto alla graffetta che ci conferma la verifica della 
firma e i dati del titolare della stessa:  
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Figura 26: Modulistica/avvenuto caricamento del fil e. 

 
 

2. Trasferimento programmato dei files 

Tale funzionalità permette di utilizzare un programma che svincoli la fase di caricamento dei documenti 
dal software di gestione delle pratiche SUAP, lasciando così l’operatore libero di svolgere altre attività 
(anche su altre pratiche). Tale funzionalità permette inoltre di programmare il trasferimento dei file da 
un certo orario in poi, ad esempio in orario non di ufficio, in maniera tale che si posticipi tale operazione 
ad orari in cui la rete aziendale sia meno impegnata. L’unica accortezza che bisogna avere è quella di 
lasciare il pc accesso ed il programma di caricamento attivo. 

Ultima utile funzionalità di tale programma è quella di recuperare il lavoro laddove si è interrotto: ad 
esempio se durante un trasferimento di files (arrivato al 23%), la rete improvvisamente non è più 
disponibile, riavviando il programma di trasferimento, il caricamento riprende dal 23% evitando così 
inutili sprechi di tempo. 

Per utilizzare la funzionalità: cliccare sul link ‘dettagli’ posto sulla destra della descrizione del modulo. 
Si apre così la finestra che permette l’inserimento di eventuali annotazioni e la prenotazione dell’invio 
tramite il sistema di trasferimento file. Si procederà ad apporre  un flag in corrispondenza della dicitura 
‘prenota invio file’ e si clicchi sul pulsante ‘collega/rimuovi’. Verrà così eliminata la visualizzazione del 
pulsante ‘sfoglia’ e rimarrà attivo solo il box delle annotazioni. 

Il sistema visualizzerà anche la dicitura ‘prenotazione trasferimento file già effettuata’ e il link ‘disdici 
prenotazione’ per rimuovere la prenotazione. 
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Figura 27: Modulistica/prenotazione invio tramite s istema trasferimento file. 

 
 

Così facendo è stata effettuata la prenotazione per l’invio tramite il sistema di trasferimento file. 
L’utente dovrà ora scaricare il programma del sistema di trasferimento file attraverso il pulsante 
arancione denominato ‘LAUNCH’ che è posto nella pagina denominata ‘Trasferimento file’ raggiungibile 
attraverso l’omonimo link. 
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Figura 28: download del client del sistema di trasf erimento file. 

 
 

Terminato il download del file, l’utente deve procedere all’installazione cliccando 2 volte consecutive sul 
file per lanciare l’applicazione. Ad installazione avvenuta, verrà visualizzata una nuova maschera di 
accesso che andrà compilata con le stesse credenziali di accesso alla piattaforma SUAP: 
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Figura 29: Programma di trasferimento file/Maschera  di accesso. 

 
 

Terminata l’autenticazione, si apre la pagina di gestione che visualizza una riga per ogni file per il quale 
si è prenotato l’invio, indicando il relativo n° di  pratica, il tipo di documento, la descrizione, eventuali 
annotazioni e lo stato di avanzamento. 

L’utente cliccherà quindi sull’icona raffigurante la cartella ( ) per selezionare il percorso di 
caricamento del file. 

Qualora l’utente sbagli a selezionare il percorso, può annullare il trasferimento del file tramite l’apposito 

pulsante e ripetere poi l’operazione di selezione del percorso. 

 

Figura 30: invio file tramite sistema di trasferime nto file. 

 
 

Una volta selezionati i percorsi, l’utente può far partire il caricamento manuale immediatamente, 

cliccando sul pulsante  oppure può avvalersi dello strumento  che gli permette di stabilire giorno e 
ora in cui il caricamento dei vari files partirà automaticamente (unici requisiti: client aperto e pc 
connesso alla rete). Affinchè lo strumento possa avviarsi regolarmente, è necessario che l’utente 
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intervenga a configurare data e ora. L’ora deve essere successiva a quella attuale. Si cliccherà quindi 
sul pulsante ‘avvia temporizzatore’. 

 

Figura 31: sistema di trasferimento file/Avvio temp orizzatore. 

 
La funzionalità del count down permette di visualizzare in tempo reale quanto manca all’inizio del 
caricamento dei vari files. 

 

Figura 52: sistema di trasferimento file/Count down . 

 
La prenotazione dell’upload tramite temporizzatore fa sì che, nel mentre, vengano disabilitati tutti gli 
altri pulsanti. La prenotazione del caricamento tramite temporizzatore può essere annullata tramite il 
pulsante ‘arresta temporizzatore’. 

In alto a sinistra, l’utente può anche personalizzare il limite di banda (KB/s) in upload. Se vengono 
lasciate le impostazioni di default, il client utilizzerà il massimo della banda disponibile. 

 



 
 

 

 

[SUAP-Calabria] - 

D02.02.02 SuapCalabria_Manuale Operatore di Sportello_v2.1_con 
revisioni 

          Febbraio 2014 Pagina 33 di 84 

 

Figura 33: sistema di trasferimento file/limite upl oad. 

 
L’aggiornamento della pagina del client può essere fatto tramite il menu File/Aggiorna. L’elenco verrà 
ripulito delle diciture relative ai files il cui caricamento è stato completato e integrato con i files il cui 
caricamento è stato prenotato nel frattempo. 

 

 

 

Figura 34: aggiornamento client. 
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La scheda denominata ‘Documenti allegati’ permette all’operatore l’inserimento dei documenti prodotti 
ex novo dal richiedente e/o dal suo tecnico incaricato. Tutti i documenti da allegare sono riconducibili a 
4 macro categorie denominate “altri documenti” / “dichiarazioni di conformità” / “elaborati grafici” / 
“elaborati relazionali”. Il campo descrizione allegato è utile all’operatore per inserire una descrizione più 
dettagliata dell’allegato. Per il caricamento è possibile seguire il percorso del caricamento immediato o 
posticipato dei files, con le stesse modalità operative descritte per la sezione modulistica.  

Qualora si inseriscano come allegati dei files firmati digitalmente, gli stessi saranno immediatamente  

riconoscibili tramite un’apposita icona identificativa : 

 

Figura 35: scheda documenti allegati. 
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La scheda denominata ‘Verifiche’ permette di trasmettere la pratica ai vari enti terzi per le verifiche di 
propria competenza. 

All'interno l'operatore trova elencati tutti gli endoprocedimenti legati alla pratica. 

Tutto ciò che occorre fare è mettere la selezione sugli enti a cui si desidera inviare la pratica: il sistema 
riconoscerà in automatico, nel menù a tendina, il destinatario dell’invio, ossia l’ente terzo competente 
per la verifica in oggetto. Si dovrà allegare la lettera di accompagnamento, e cliccare il pulsante “invia” 
posto in basso. Il sistema provvederà all'invio multiplo tenendo traccia sia dell'invio effettuato che 
dell’eventuale risposta degli enti terzi con apposite icone identificative. Qualora non sia presente 
nessun utente configurato all’interno della struttura il sistema ci informa del fatto che la pratica verrà 
inviata come allegato via email (pec o email ordinaria). 

 

Figura 36: scheda Verifiche. 
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L’avvenuta trasmissione della pratica ad un particolare ente terzo per le verifiche di propria competenza 

viene identificata con l’icona  (verifica su endoprocedimento già richiesta). 

Se l’ente terzo invia l’esito della verifica tramite piattaforma, in corrispondenza dell’endoprocedimento 
verrà posta l’icona:   

                              (richiesta verifica assolta dall’ente terzo). 

 

Figura 37: icone verifiche. 

 
 

Si precisa che il termine previsto per l’invio delle richieste di verifica agli enti terzi è di due giorni. Allo 
scadere di questo termine è comunque possibile procedere con l’invio delle richieste di verifica 
inserendo un flag in corrispondenza dell’opzione ‘forza invio’. 
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L’operatore di sportello può inoltre inserire manualmente eventuali risposte ad esiti di verifica da parte 
degli Enti Terzi pervenute allo Sportello extra sistema. Per inserire manualmente tale evento esterno al 
sistema è necessario cliccare sul pulsante “inserisci”, posto in corrispondenza della colonna “esito”. 

 

Figura 38: verifiche/inserisci evento esterno 

 
L’operatore dovrà compilare il form, avendo cura di inserire i dati desiderati nei campi richiesti 
obbligatoriamente, quindi cliccare su “salva” affinchè il sistema validi le informazioni ed esegua il 
salvataggio dei dati. 
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Dopo aver eseguito il salvataggio, il sistema visualizza l’esito inserito manualmente nella 
corrispondente colonna, al pari di qualunque altro esito di verifiche inviato mediante la piattaforma. 

 

Figura 39: verifiche/inserimento manuale esito 
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La scheda denominata ‘Ricevuta pratica’, permette di generare la ricevuta della pratica, da inviare al 
richiedente al termine delle lavorazioni inerenti la pratica stessa. 

Il sistema consente di generare la ricevuta in formato xml o in formato pdf. Per scaricarla occorre 
cliccare sull’icona del formato corrispondente prescelto; è possibile aprire immediatamente la ricevuta o 
salvarla. 

La ricevuta deve essere scaricata e firmata digitalmente dal responsabile del procedimento o dal 
responsabile del SUAP. 

Il nome del file così firmato deve essere "SUAP-ricevuta.pdf.p7m"; lo stesso va reinserito nel sistema 
attraverso il tasto "sfoglia" sottostante e cliccando nel pulsante ‘carica file ricevuta’.  

 

Figura 40: generazione file ricevuta. 

 
 

La ricevuta potrà essere rigenerata ad ogni modifica dei dati e/o integrazioni documentali. 

La ricevuta che verrà inviata dal sistema viene evidenziata in grassetto. 

Dopo aver caricato il file della ricevuta, attraverso i box a spunta sarà possibile inviare la stessa al 

� Richiedente 

� eventuale procuratore inserito nella scheda corrispondente 

� eventuale soggetto collegato inserito nella scheda corrispondente 
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Figura 41: invio file ricevuta  

 
 

La scheda denominata ‘Conferenza Servizi’ permette la convocazione e la gestione di una conferenza. 
Qualora la pratica non sia collegata a nessuna conferenza di servizi, verrà visualizzata la dicitura ‘la 
pratica non è collegata a nessuna conferenza di servizi’. La conferenza dei servizi può essere gestita 
anche se è suddivisa in diverse “sessioni”. 

Per indire una conferenza di servizi, sarà necessario inserire i dati obbligatori (contrassegnati da 
asterisco) di data e luogo di svolgimento. E’ inoltre possibile inserire un file ‘convocazione della CDS’. 
Nella tabella sottostante, il sistema visualizzerà un elenco con gli enti competenti titolari di 
endoprocedimenti collegati alla pratica. Tutti gli enti avranno già, in automatico, la spunta per la 
convocazione. Qualora uno o più enti non dovessero essere convocati, sarà sufficiente rimuovere la 
selezione. Alla convocazione sarà automaticamente invitato il richiedente e, nel caso siano presenti, 
eventuali suoi delegati/procuratori. Anche in questo caso, basta eliminare la selezione, nel caso non sia 
richiesta la presenza del richiedente e/o delegati alla CdS. Sarà inoltre possibile convocare alla CDS 
ulteriori enti non collegati alla pratica per competenze relative agli endoprocedimenti attraverso la 
tabella sottostante ‘Invita alla conferenza di servizi altri enti non collegati agli endoprocedimenti’: 
cliccando sul simbolo + il sistema trascinerà l’ente selezionato a destra, tra gli enti da convocare alla 
CDS. La procedura si conclude cliccando a fondo pagina sul pulsante ‘spedisci convocazione’. 
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Figura 42: convocazione Conferenza di Servizi. 

 
 

Una volta inviata la comunicazione, il sistema visualizzerà il riepilogo dei dati inseriti e a fondo pagina 
l’elenco degli enti convocati. 
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Figura 43: dettagli Conferenza convocata. 

 
 

A seduta svolta è necessario cliccare sul link ‘Apri dettagli seduta’ per visualizzare il campo relativo ad 
eventuali annotazioni nonché per poter allegare il file relativo al verbale della seduta. Dopo aver 
cliccato sul pulsante ‘sfoglia’ e aver inserito il percorso relativo al caricamento dell’allegato, si conclude 
la procedura cliccando sul pulsante a fondo pagina ‘chiudi seduta’. 
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Figura 44: conferenza di servizi: chiusura seduta. 

 
 

Il sistema segnalerà la seduta come chiusa, visualizzerà il simbolo dell’allegato relativo al verbale e 
darà la possibilità di convocare una nuova seduta o di chiudere definitivamente la conferenza. 
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Figura 45: CdS: convocazione nuova seduta o chiusur a conferenza. 

 
 

Convocando una nuova seduta sarà possibile ripetere ‘n’ volte la procedura fin qui svolta; cliccando su 
‘chiudi conferenza di servizi’ verrà visualizzato il box per caricare l’allegato conclusivo della conferenza, 
ossia il provvedimento finale. 
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Figura 46: chiusura conferenza di servizi: verbale finale. 

 
 

Una volta salvato, il verbale conclusivo risulterà consultabile cliccando sull’apposito simbolo della 
graffetta. 

 

Figura 47: verbale conclusivo Conferenza. 
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La nona scheda, ‘Soggetti collegati’ permette l’inserimento a sistema dei dati relativi ad un eventuale 
persona collegata a qualche titolo alla pratica e quindi interessata a seguirne l’iter. Per procedere 
all’inserimento è necessario cliccare sul pulsante ‘inserisci nuovo soggetto collegato’. 

 

Figura 48: inserimento soggetto collegato. 

 
 

 

Il sistema chiederà di indicare la natura del soggetto collegato (persona fisica o giuridica) nonché di 
indicare a che titolo il soggetto è collegato alla pratica (progettista, commercialista, altro richiedente). 
La procedura si conclude cliccando sul pulsante ‘avanti’. 
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Figura 49: tipologia soggetto collegato. 

 
 

Sarà poi possibile effettuare una ricerca tra tutti i soggetti collegati già inseriti in piattaforma, o 
procedere all’inserimento ex novo dei dati relativi al soggetto collegato.  

Per ricercare un soggetto già inserito, si cliccherà sul pulsante ‘cerca altro soggetto’ inserendo 
eventuali parametri (cognome, codice fiscale o partita Iva). La procedura si conclude cliccando sul 
pulsante ‘scegli’ dopo aver messo la selezione in corrispondenza del record di proprio interesse. 
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Figura 50: inserimento soggetto collegato già prese nte a sistema. 

 
 

Per inserire, invece, un soggetto collegato ex novo, si cliccherà sul pulsante ‘Inserisci nuovo’. 
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Figura 51: inserimento ex novo soggetto collegato. 

 
 

Verrà richiesta la compilazione della scheda relativa all’anagrafica del soggetto da inserire. 
L’inserimento si perfeziona cliccando sul pulsante a fondo pagina ‘invia richiesta’. 

 



 
 

 

 

[SUAP-Calabria] - 

D02.02.02 SuapCalabria_Manuale Operatore di Sportello_v2.1_con 
revisioni 

          Febbraio 2014 Pagina 50 di 84 

 

Figura 52: anagrafica soggetto collegato. 

 
 

Ad inserimento avvenuto, verrà visualizzato il riepilogo relativo al soggetto collegato inserito. 
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Figura 53: riepilogo dati soggetto collegato. 

 
 

La procedura può essere ripetuta più volte per l’inserimento di ‘n’ soggetti collegati diversi. 
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La scheda ‘Procure’, consente l’inserimento dei files contententi le procure alla consultazione della 
pratica e i dati relativi alla persona titolare e quindi interessata a seguirne l’iter. Per procedere 
all’inserimento è necessario cliccare sul pulsante ‘inserisci nuova procura’. 

 

Figura 54: inserimento nuova procura 
 

 
Dopo aver cliccato su ‘Inserisci nuova procura’, il sistema ci trasporta nella scheda ‘Nuova procura’, 
attraverso la quale sarà possibile allegare il file della procura (obbligatorio) e il documento d’identità del 
titolare della stessa (facoltativo). Il file della procura deve necessariamente essere un file firmato 
digitalmente. 
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Figura 55: caricamento files procura e documento d’ identità 
 

 
 

Dopo aver caricato i files e cliccato su ‘Avanti’, occorrerà inserire i dati relativi al titolare della procura. 
Sarà quindi possibile effettuare una ricerca tra tutti i soggetti già inseriti in piattaforma, o procedere 
all’inserimento ex novo dei dati relativi al soggetto in questione. Per la procedura di inserimento 
dell’anagrafica si rimanda a quanto detto relativamente alla scheda precedente, ‘Soggetti collegati’. 
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Una volta inseriti i dati relativi al titolare di procura, il sistema ci presenta una tabella di riepilogo con i 
link relativi ai files caricati. La procedura può essere ripetuta più volte per l’inserimento di ‘n’ procure 
diverse. 

 

Il sistema ci consente inoltre di disabilitare una procura già inserita cliccando nel box corrispondente 
‘disabilita’; in questo caso, i privilegi di visualizzazione della pratica del procuratore inserito verranno 
annullati. 

 
Figura 56: riepilogo dati procura 
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La scheda, ‘Comunicazioni’ ha la duplice funzione di tenere traccia di tutte le movimentazioni effettuate 
sulla pratica, nonché di permettere l’invio di eventuali comunicazioni agli enti terzi, al richiedente ed ad 
altri soggetti collegati (se inseriti). 

 

Figura 57: riepilogo comunicazioni effettuate. 

 
 

La tabella posta a fondo pagina permette invece l’invio di nuove comunicazioni. Sarà necessario 
selezionare la direzione, la causale invio, la tipologia invio e inserire la data di invio, l’oggetto della 
comunicazione, un eventuale messaggio accompagnatorio e un allegato. Il campo relativo alla tipologia 
di invio permette all’utente di definire se la comunicazione è inviata tramite la piattaforma Suap o 
extrasistema (email, fax, posta prioritaria, etc…) Nella tabella sottostante sarà possibile selezionare il/i 
destinatario/i della comunicazione cliccando accanto ad ognuno di essi sul + per trasferirli nella tabella 
degli elementi selezionati. E’ possibile in questo modo anche inviare la stessa comunicazione 
contemporaneamente a più soggetti coinvolti (richiedente, procuratore, soggetti collegati, enti terzi). Si 
conclude la procedura cliccando sul pulsante ‘invia nuova comunicazione’ a fondo pagina. 
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Figura 58: invio nuova comunicazione. 

 
 

Al termina della procedura, nella scheda comunicazioni verrà aggiunto un record che traccia l’invio 
appena effettuato. 

 

La scheda denominata ‘Back up’ permette all’operatore di salvare in locale, sul proprio Pc, un file 
compresso inerente la pratica considerata che contiene 3 sottocartelle denominate ‘comunicazioni’, 
‘moduli’ e ‘documenti’. Ogni cartella verrà popolata in automatico con i file allegati nelle relative sezioni. 
E’ possibile estrarre  inoltre il file formato xml dalla modulistica della pratica. 

 Per avviare la procedura è necessario cliccare sui pulsanti ‘scarica back up pratica’ o ‘scarica back up 
xml pratica’ 
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Figura 59: back up pratica. 

 
 

 

Cliccando su ‘scarica back up pratica’ o su ‘scarica back up xml pratica’ Il sistema elabora files zippati 
denominati rispettivamente ‘Backup_SuapComuneXPratica_X.zip’ e 
‘Backup_xml_SuapComuneXPraticaX.zip che l’operatore può salvare sul proprio pc.  
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Figura 60: download back up pratica. 

 
 

 

Al’interno dei files zippati, la cartella ‘moduli’ contiene tutti i muduli allegati alla pratica, la cartella 
documenti tutti i documenti allegati alla pratica e la cartella comunicazioni tutti i file di scambio allegati 
nelle varie comunicazioni scambiate con enti/richiedenti/soggetti collegati. 
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La scheda denominata ‘Storico’ è una scheda in sola consultazione che tiene traccia di chi ha effettuato 
l’accesso alla pratica e di quali modifiche ha apportato. 

 

Figura 61: storico. 
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La scheda denominata ‘Requisiti soggettivi’ visualizza i requisiti soggettivi collegati alla pratica in 
oggetto (che possono eventualmente essere rimossi tramite l’apposito link ’rimuovi’ nonché i requisiti 
soggettivi non collegati alla pratica in oggetto che possono essere agganciati alla pratica selezionando 
la voce di proprio interesse e cliccando sul pulsante salva a fondo pagina. 

 

Figura 62: requisiti soggettivi. 
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La scheda denominata ‘Requisiti oggettivi’ visualizza i requisiti oggettivi collegati alla pratica in oggetto 
(che possono eventualmente essere rimossi tramite l’apposito link ’rimuovi’ nonché i requisiti oggettivi 
non collegati alla pratica in oggetto che possono essere agganciati alla pratica selezionando la voce di 
proprio interesse e cliccando sul pulsante salva a fondo pagina. 

 

Figura 63: requisiti oggettivi. 

 
 

La scheda denominata ‘Elenco documenti’, è una scheda che contiene l’elenco dei documenti che si 
presume debbano essere presentati dal richiedente per il tipo di attività cui la pratica si riferisce. 
L’elenco ha lo scopo di essere una mera guida e non consente l’inserimento di alcun allegato.  
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Figura 64: elenco documenti. 
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La scheda denominata ‘Promemoria’ visualizza i promemoria collegati alla pratica in oggetto (che 
possono eventualmente essere rimossi tramite l’apposito link ’rimuovi’ nonché i promemoria non 
collegati alla pratica in oggetto che possono essere agganciati alla pratica selezionando la voce di 
proprio interesse e cliccando sul pulsante salva a fondo pagina. 

 

Figura 65: promemoria. 

 
 

L’ultima scheda, denominata ‘prestampati’, permette di scaricare dei moduli precompilati in formato rtf, 
.doc e .pdf relativi a fasi diverse della lavorazione della pratica (avvio pratica/integrazione; 
provvedimenti interdittivi/prescrittivi; conferenza di servizi).  

L’operatore seleziona il modulo di suo interesse cliccando sull’icona in corrispondenza al formato 
desiderato e il sistema avvia il download del file. 
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Figura 66: prestampati. 

 
 

Il sistema visualizzerà all’operatore il documento prescelto dandogli, a seconda del formato prescelto, 
la possibilità di effettuare eventuali modifiche. 
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Figura 67: prestampato in formato RTF. 
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2.1.3. Ricerca nelle sezioni del menù pratica 

L’operatore di sportello può eseguire una ricerca manuale per parola chiave in alcune delle sezioni che 
compongono il menù generale della pratica.  

 

Figura 68: Funzionalità di ricerca/Endoprocedimenti  non collegati 
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Figura 69: Funzionalità di ricerca/Modulistica non collegata 

 
 

Figura 70: Funzionalità di ricerca/Requisiti sogget tivi non collegati 

 



 
 

 

 

[SUAP-Calabria] - 

D02.02.02 SuapCalabria_Manuale Operatore di Sportello_v2.1_con 
revisioni 

          Febbraio 2014 Pagina 68 di 84 

 

Figura 71: Funzionalità di ricerca/Requisiti oggett ivi non collegati 

 
 
Figura 72: Funzionalità di ricerca/Elenco documenti  
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2.2. Descrizione funzionalità Backup SUAP. 

L’area Backup SUAP permette all’operatore di salvare in locale, sul proprio PC, una copia di tutti gli 
allegati delle varie pratiche inserite a sistema in un intervallo temporale a propria scelta. Il Backup Suap 
ricalca la stesse funzionalità della scheda di backup all’interno della pratica. A differenza di 
quest’ultima, però, consente di scaricare contemporaneamente tutti i dati (documenti, moduli e 
comunicazioni) relativi alle pratiche inserite nello sportello selezionato. 

È sufficiente , dopo aver selezionato lo sportello, inserire una data di inizio e di fine e cliccare sul 
pulsante ‘ricerca’. Il sistema visualizzerà poi l’elenco delle richieste di back up perfezionate dall’utente e 
lo stato della richiesta (elaborazione in corso / elaborazione terminata). Ad elaborazione terminata, 
apparirà il link ‘scarica’ che permette di scaricare lo zip con i dati richiesti. 

 

Figura 73: Back up. 

 
 

2.3. Descrizione funzionalità Gestione anagrafiche.  

La Gestione Anagrafiche mette in grado l'operatore di sportello di avere accesso all'intero database 
delle persone, fisiche o giuridiche inserite a sistema, sia come richiedenti che come soggetti collegati. È 
permesso l’inserimento di nuove persone nonché la modifica dei dati di record già inseriti. La ricerca si 
suddivide, nel menù a sinistra, su 3 livelli: ricerca persona fisica/ricerca persona giuridica/ricerca altro 
soggetto. 
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Figura 74: gestione anagrafiche. 

 
Il form di ricerca visualizzerà campi diversi a seconda del tipo di persona selezionata 
(fisica/giuridica/altro soggetto). La persona fisica può essere ricercata per cognome o codice fiscale 
mentre le persone giuridiche e gli altri soggetti possono essere ricercati per denominazione, codice 
fiscale o partita Iva. Almeno un parametro di ricerca deve essere obbligatoriamente inserito. 

 

Figura 75: Gestione anagrafiche/ricerca. 
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Il sistema restituirà l’elenco dei records che corrispondono ai parametri inseriti. 

Per procedere all’inserimento di una nuova scheda anagrafica, sarà sufficiente cliccare sul link 
‘Inserisci persona fisica’, ‘inserisci persona giuridica’ o ‘inserisci altro soggetto’ e compilare almeno i 
dati obbligatori (contrassegnati da asterisco) della scheda. 

 

Figura 76: gestione anagrafiche/inserimento. 

 
 

Per quanto concerne le persone giuridiche, l’operatore di sportello ha la possibilità di associare più 
rappresentanti legali ad una stessa impresa, utilizzando il link “modifica altri rappresentanti”, come 
mostra la successiva figura. 
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Figura 77: gestione persona giuridica e altri rappr esentanti 

 
Utilizzando il tasto “modifica altri rappresentanti”, il sistema visualizza il form per l’inserimento di altri 
rappresentanti legali. 

 

Figura 78: gestione persona giuridica/inserimento a ltri rappresentanti 

 
Selezionando il pulsante “scegli persona fisica”, il sistema visualizzerà una schermata che permette 
all’utente di ricercare una persona già archiviata a sistema o di inserire una nuova persona fisica. 
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Figura 79:gestione persona giuridica/ricerca 

 
Utilizzando il pulsante “ricerca persona fisica”, nella schermata successiva, il sistema mostrerà i risultati 
e l’utente potrà completare l’operazione di associazione, selezionando la persona desiderata e 
cliccando su “scegli”. 

 

Figura 80: gestione persona giuridica/scegli rappre sentante legale 

 
Dopo aver cliccato su “scegli”, nella schermata successiva appare il nuovo rappresentante nella lista di 
quelli collegati alla persona giuridica. L’operatore di sportello può eliminare il rappresentante collegato 



 
 

 

 

[SUAP-Calabria] - 

D02.02.02 SuapCalabria_Manuale Operatore di Sportello_v2.1_con 
revisioni 

          Febbraio 2014 Pagina 74 di 84 

 

attraverso il pulsante “elimina” e/o può procedere ad un eventuale nuova associazione di un altro 
rappresentante legale. 

 

Figura 81:gestione persona giuridica/lista altri ra ppresentanti 

 
Cliccando su “salva”, il sistema valida le informazioni ed effettua il salvataggio delle modifiche 
apportate all’anagrafica della persona giuridica. 

 

2.4. Descrizione funzionalità Banca Dati. 

Dal link Banca Dati si accede alla scheda di ricerca di tutti i macroprocedimenti mappati dalla Regione 
Sardegna.  

Questi ultimi, ricercabili attraverso i filtri Settore di attività e Attività, danno accesso alla scheda 
completa del singolo Macroprocedimento, consentendo di esaminare l'intero iter della pratica attraverso 
le sue varie sezioni.  
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Figura 82: Banca Dati/Consultazione. 

 
 

Dopo aver settato i parametri, basterà cliccare sul pulsante ‘invia’ e il sistema visualizzerà la scheda del 
macroprocedimento selezionato. La scheda sarà consultabile nelle varie sottosezioni dati 
generali/elenco endoprocedimenti/documenti/modulistica/normativa/requisiti oggettivi/requisiti 
soggettivi/adempimenti/promemoria. 

Nelle sezioni Dati generali sarà possibile scaricare e stampare un pdf riepilogativo della descrizione del 
Macro in questione cliccando semplicemente nel comando ‘Genera_pdf’. 

 

Figura 83: Banca dati/Consultazione. 

 
 

Nella sezione Elenco endoprocedimenti è possibile accedere alle singole schede relative ad ogni 
singolo endoprocedimento cliccando nel comando ‘Visualizza’ e successivamente stampare il riepilogo 
in formato pdf cliccando semplicemente nel comando ‘Genera_pdf’. 
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Figura 84: Banca dati /Consultazione endoprocedimen ti. 
 

 
 
Figura 85: Banca dati /generazione pdf endoprocedim enti. 
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2.5. Descrizione funzionalità Trasferimento File. 

Questa sezione permette di visualizzare la lista delle prenotazioni effettuate per il trasferimento 
asincrono dei files ed eventualmente di rimuoverle. Da qui è inoltre possibile scaricare il client da 
utilizzare per tale trasferimento (per le istruzioni si rimanda alla pagina 21). 

 

Figura 86: lista richieste per il trasferimento dei  file. 

 
 

2.6. Descrizione funzionalità  Statistiche. 

La pagina riporta, relativamente al Suap di competenza, il numero totale delle pratiche presentate e la 
ripartizione in  

 

� Pratiche provenienti da web; 
� Immediato avvio 20 giorni; 
� Conferenza di Servizi; 
� Immediato avvio 0 giorni; 
� Pratiche presentate allo sportello 
� Pratiche totali. 

 

Una tabella riporta inoltre l’indicazione del numero totale di pratiche presentate e chiuse per 
mese/anno. 
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Figura 87: Statistiche. 

 
 

2.7. Ruolo “Utente amministratore PEC” 

 

L'amministratore della PEC può inserire i dati relativi alla propria casella di posta elettronica certificata 
in modo che venga utilizzata dal sistema per l'invio automatico delle comunicazioni inerenti le pratiche 
svolte. Per accedere alla sezione indicata è necessario disporre di un’utenza con Ruolo “Utente 
amministratore Pec”. Vi si accede selezionando dal menù orizzontale dedicato alla gestione delle 
utenza il comando “Cambia Ruolo” e scegliendo dal menù a tendina il Ruolo “Utente amministratore 
Pec”. 
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Figura 88: accesso al ruolo “Utente amministratore pec” 

 
 

Per poter compilare le scheda “Dati posta elettronica certificata P.E.C.” occorre selezionare dal menù di 
sinistra la voce “Posta Elettronica Cert.” oppure selezionare dal centro della pagina la voce “procedi 
con la configurazione della PEC”. 

 
Figura 89: accesso alla procedura di configurazione  

 
 

Per compilare la scheda “Dati posta elettronica certificata P.E.C.” è necessario spuntare la voce “P.e.c. 
abilitata per questa struttura” e in seguito popolare i campi (obbligatori quelli contrassegnati da 
asterisco*) della scheda. La password inserita è criptata e non sarà visibile ad altri operatori.  

Una volta popolati i dati relativi alla posta elettronica certificata si dovranno poi scegliere attraverso la 
spunta quali notifiche e funzionalità gestire tramite P.E.C: è possibile gestire le notifiche relative alle 
richieste di verifica, alle comunicazioni e alle conferenze di servizi. 

Opzionando per l’utilizzo della pec nelle movimentazioni suddette, il sistema consente di scegliere 
inoltre se inviare come allegati alla notifica anche i documenti ad essa correlati ed inseriti nella 
piattaforma.  

Per salvare le impostazioni è necessario cliccare il tasto “Salva”. In questo modo tutte le notifiche 
selezionate avranno come mittente l’indirizzo P.E.C della struttura. 
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Figura 90: procedura di configurazione 

 
 

Qualora si scelga di non configurare la Pec del Comune, i messaggi di notifica generati in automatico 
dalla piattaforma avranno come mittente l’indirizzo di posta elettronica non certificata indicato nel 
campo “email” della sezione “Anagrafica struttura”. 
 

2.8. Ruolo “Utente amministratore anagrafica strutt ura” 

L'amministratore dell’Anagrafica struttura può inserire i dati anagrafici relativi alla struttura e ai suoi 
responsabili (Responsabile dello Sportello Suap e Responsabili del procedimento). Per accedere alla 
sezione indicata è necessario disporre di un’utenza con Ruolo “Utente amministratore Anagrafica 
Struttura”. Vi si accede selezionando dal menù orizzontale dedicato alla gestione delle utenza il 
comando “Cambia Ruolo” e scegliendo dal menù a tendina il Ruolo corrispondente. 
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Figura 91: accesso al ruolo “Utente amministratore anagr. struttura” 

 
 

Per poter compilare le schede Anagrafica struttura e/o Organizzazione struttura occorre selezionare dal 
menù di sinistra la voce “Anagrafica” oppure selezionare dal centro della pagina la voce “procedi con la 
configurazione della struttura”. 

 

Figura 83: accesso alla procedura di configurazione  

 
 

Per compilare la scheda “Anagrafica struttura” occorre popolare i campi (obbligatori quelli 
contrassegnati da asterisco*) della scheda omonima e cliccare successivamente il tasto “Aggiorna 
anagrafica struttura”.  
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Figura 92: procedura di configurazione 

 
 
Per inserire il Responsabile Suap e/o Responsabile del procedimento occorre compilare la scheda 
successiva, che si visualizza cliccando sul link “procedi con la configurazione della Organizzazione 
struttura“. Dopo aver cliccato il pulsante “Aggiungi responsabile”, il sistema visualizza il form da 
compilare popolando i campi obbligatori contrassegnati da asterisco (*) e scegliendo dal menù a 
tendina del campo ruolo (obbligatorio*) Responsabile Suap o Responsabile del procedimento; si 
conferma cliccando poi sul tasto “Configura nuovo responsabile”. 
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Figura 93: procedura di configurazione 

 
 

Se nessun nominativo è stato inserito in pagina sarà presente la sola scheda anagrafica compilabile 
vuota.  

Lo stato di ogni Responsabile può essere impostato su abilitato/disabilitato; per variare lo stato è 
necessario scegliere lo stato desiderato e cliccare poi sul tasto “Aggiorna”. I responsabili del 
procedimento con stato disabilitato non saranno associabili ad alcuna pratica. E’ inoltre possibile 
variare alcuni dati anagrafici, confermando poi con il comando “Aggiorna dati responsabili”. 

Una volta inserite le schede anagrafiche del Responsabile Suap e del Responsabile del procedimento 
sarà possibile selezionare e abbinare ogni nuova pratica al Responsabile stesso. Si procederà 
scegliendo dal menù a tendina del campo (obbligatorio) Responsabile del procedimento (scheda Dati 
generali) il responsabile interessato. 

 



 
 

 

 

[SUAP-Calabria] - 

D02.02.02 SuapCalabria_Manuale Operatore di Sportello_v2.1_con 
revisioni 

          Febbraio 2014 Pagina 84 di 84 

 

Figura 94: inserimento Responsabile nella pratica 

 


