
Guida sintetica: SUAP in 
delega alla CCIAA

Primo accesso alla piattaforma
L’accesso  alla  piattaforma  avviene  in  via  prioritaria  tramite  “autenticazione  forte” 
ovvero tramite certificato di autenticazione presente sul dispositivo digitale smart-card 
o  token-USB.  Per  utilizzare  tale  modalità  d’accesso  è  necessario  configurare 
preventivamente  il  PC,  si  invita per  tanto  alla  consultazione  della 
documentazione messa a disposizioni dal fornitore del supporto in possesso per 
i dettagli sulla procedura di configurazione.

In  via  secondaria,  e  solo  per  un  periodo  transitorio,  è  possibile  accedere  alla 
piattaforma attraverso “autenticazione debole” ovvero tramite user e password.
 

• Per  attivare  tale  modalità  è  necessario  accedere  al  portale 
www.impresainungiorno.gov.it e selezionare la voce “Entra” 

• In caso di primo accesso è necessario effettuare la registrazione selezionando il 
tasto “Registra”

http://www.impresainungiorno.gov.it/


• Si compila il modulo di registrazione e si procede con l’invio dei dati



Lato Utente
• L’utente  accede  al  portale     www.impresainungiorno.gov.it   e    tramite  la  funzione   

“SUAP in tre click” individua il comune di riferimento

• Accede allo sportello tramite CNS e compila la pratica in modalità guidata

http://www.impresainungiorno.gov.it/


• Al  termine    della  compilazione  della  pratica  l  ’utente  inserisce  tutti  gli  allegati   
necessari, obbligatori e/o facoltativi, eventualmente già firmati digitalmente

• Firma la pratica e la invia

• Il sistema invia in automatico una mail informativa al Comune di riferimento con   
l’indicazione dell’avvenuta presentazione di una pratica SUAP



Lato Referente Comunale del SUAP
Generazione della ricevuta

• Accede, tramite CNS, alla scrivania virtuale attraverso il link 
http:\\suap03.impresainungiorno.gov.it/ric

• Seleziona il Comune di riferimento fra quelli proposti

• Accede alla sezione  “Ricezione pratiche” in cui sono riportate tutte le pratiche 
nuove, ovvero senza una ricevuta associata

• Può aprire la pratica di proprio interesse selezionando la voce “Apri”

http://suap03.impresainungiorno.gov.it/ric


• L’applicativo mostra tutti i dati della pratica:  
o Estremi della pratica  
o Protocollo generato dalla CCIAA  
o Anagrafica   di chi ha inviato la pratica
o Anagrafica dell’impresa
o Tipo di procedimento
o Check della attività di verifica: è un promemoria puramente indicativo e 

non è vincolante rispetto all’iter o all’istruttoria della pratica
o Allegati inviati: cliccando sul link del singolo allegato è possibile scaricare 

il  documento  inviato  dall’utente  per  verificarne  la  firma  digitale  e  il 
contenuto)

o Valutazione:  valore  da  selezionare  per  valutare  la  ricevibilità  o  meno 
dell’istanza



• Il    Referente  Comunale del  SUAP,  dopo la  verifica  della  ricevibilità  della  pratica, 
seleziona la voce di riferimento e clicca sul pulsante “Procedi”

o CASO 1: FORMALMENTE CORRETTO
 L’applicativo presenta la schermata seguente:

 Il Referente Comunale del SUAP inserisce nel campo note eventuali 
indicazioni  da  comunicare  all’utente  (in  fase  di  generazione  della 
ricevuta)

 Seleziona la voce “Scarica documento”
 L’applicativo permette di salvare copia della ricevuta
 Il Referente Comunale del SUAP può eventualmente personalizzare il 

PDF generato tramite strumenti di office automation per integrare la 
ricevuta predisposta dall’applicativo



 Firma digitalmente la ricevuta
 Ri-allega la ricevuta firmata tramite la funzione “Sfoglia”
 Preme il tasto “Invia” per inoltrare la comunicazione all’utente e dare 

avvio al procedimento

o CASO 2: FORMALMENTE NON CORRETTO
 L’applicativo presenta la schermata seguente:

 Il Referente Comunale del SUAP inserisce nel campo note eventuali 
indicazioni  da  comunicare  all’utente  (in  fase  di  generazione  della 
ricevuta)

 Può inserire eventuali indicazioni in merito ad un protocollo comunale 
(es. provvedimento di rifiuto)

 Seleziona la voce “Scarica documento”
 L’applicativo permette di salvare copia della ricevuta
 Il Referente Comunale del SUAP può eventualmente personalizzare il 

PDF generato tramite strumenti di office automation per integrare la 
ricevuta predisposta dall’applicativo

 Firma digitalmente la ricevuta
 Ri-allega la ricevuta firmata tramite la funzione “Sfoglia”
 Preme il tasto “Invia” per inoltrare la comunicazione all’utente e dare 

avvio al procedimento



 L’iter della pratica è concluso

• L’applicativo invia una mail con la ricevuta all’utente

• L’applicativo invia una mail con la pratica e tutti gli allegati, compresi di ricevuta 
appena generata al Comune



Lato Referente Comunale del SUAP
Attività successive alla generazione della ricevuta

• Il Referente Comunale del SUAP può utilizzare la mail ricevuta in occasione della 
generazione della ricevuta per inoltrare la pratica ad altri Enti/Uffici coinvolti

• Il  Referente  Comunale  del  SUAP,  al  fine  di  consentire  l’accesso  alla 
documentazione, ha il compito di registrare sull’applicativo tutte le comunicazioni da 
inviare  all’unte  (richiesta  ulteriori  allegati,  chiusura  pratica  con  parere  negativo, 
ecc…)

• Accede, tramite CNS, alla scrivania virtuale attraverso il link 
http:\\suap03.impresainungiorno.gov.it/ric

• Seleziona il Comune di riferimento fra quelli proposti

• Accede  alla  sezione  “Consultazione pratiche”  in  cui  sono  riportate  tutte  le 
pratiche su cui è stata generata una ricevuta

http://suap03.impresainungiorno.gov.it/ric


• Può aprire la pratica di proprio interesse selezionando la voce “Apri”

• L’applicativo mostra tutti i dati della pratica:  
o Estremi della pratica  
o Protocollo generato dalla CCIAA  
o Anagrafica   di chi ha inviato la pratica
o Anagrafica dell’impresa
o Tipo di procedimento
o Check della attività di verifica: è un promemoria puramente indicativo e 

non è vincolante rispetto all’iter o all’istruttoria della pratica
o Allegati inviati: cliccando sul link del singolo allegato è possibile scaricare 

il  documento  inviato  dall’utente  per  verificarne  la  firma  digitale  e  il 
contenuto)

o Elenco  eventi:  rappresenta  l’elenco  di  tutte  le  attività  registrate 
sull’applicativo  relativamente  alla  pratica  esaminata  (ricezione, 
generazione ricevuta, comunicazione da Ente a Utente, comunicazione da 
Utente a Ente, ecc..)

o Scadenziario della pratica



• Nel caso in cui il Referente Comunale del SUAP debba inserire una comunicazione 
verso l’utente, deve selezionare la voce “ Crea nuovo evento” dalla sezione Elenco 
Eventi



• Apparirà  la  seguente  schermata  in  cui  sarà  possibile  selezionare  il  tipo  di 
comunicazione

• Individuato il tipo di comunicazione si preme il tasto “Crea”

• Si inserisce il testo della comunicazione nella sezione note e si preme “Invia”



• L’applicativo registrerà l’evento e genererà in automatico la mail verso l’utente



Lato Referente Comunale del SUAP
Inserimento delegati

Ogni  Referente  Comunale  abilitato  alla  gestione delle  pratiche  SUAP sulla  scrivania  di 
lavoro può abilitare ulteriori utenti. 

• Per  generare  la  nuova  utenza  è  necessario  selezionare  la  voce  “Manage”  – 
“Gestione operatori sportello”

Nella pagina successiva si ha la possibilità di:

• eliminare abilitazioni create in precedenza tramite il pulsante “-“ 
• creare nuove utenze tramite il pulsante “Aggiungi utente +”



• Nel caso si scelga di aggiungere un utente appare la seguente schermata in cui è 
sufficiente inserire il codice fiscale del nuovo operatore e selezionare “Inserisci”


