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SUAP: nuovo modello operativo

A chi si rivolge

Come compilare una pratica

Modalità operative di gestione

Quali pratiche presentare
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per scoprire cosa sia il S.U.A.P. e quale sia il suo 
funzionamento, occorre fare qualche cenno 
storico sulla sua istituzione e sugli scopi per i quali 
è stato previsto nel nostro ordinamento.

S.U.A.P.: nuovo modello operativo

inefficienza

cittadini e imprese 
insoddisfatti 

per i servizi ricevuti

➢ Il periodo successivo all’unificazione d’Italia è stato

caratterizzato da un forte sistema di controllo, svolto da

organi superiori, sugli enti locali e sul procedimento di

formazione degli atti amministrativi, appesantendone e

condizionandone l’iter.

➢ Negli anni ’90, si comprese che le esigenze di sviluppo del

Paese, richiedevano alle PA di migliorare la qualità dei

servizi offerti e di conseguire un significativo recupero di

efficienza, pertanto era necessario avviare un grande

processo di riforma.

Sono di questi anni, due leggi importanti:
- la Legge n. 142/1990 sul riordino delle autonomie locali,
- e la Legge n. 241/1990 sul procedimento amministrativo.

Patologica lentezza 
dell’azione 

amministrativa

eccessiva burocratizzazione
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sono necessarie delle RIFORME 
per dare risposta alle esigenze della società 

e promuovere lo sviluppo economico

procedimento 
amministrativo 

che è lo strumento con il quale 
la PA persegue la sua azione 

amministrativa

➢ migliore qualità dell’azione amministrativa, 
del suo ruolo e delle sue modalità d’intervento

secondo criteri di 

Efficacia, Efficienza, Economicità, 
Trasparenza,

Imparzialità e Buon andamento

AZIONI

P.A. obsoleta

SEMPLIFICAZIONE 
AMMINISTRATIVA

organizzativa (competenze)
strumentale (autocertificazioni CdS...)
operativa (e-government/innovazione 

tecnologica)
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In particolare:
➢ La Legge n. 59/1997 (cd. Legge Bassanini) ha realizzato 

un ampio «decentramento» di funzioni alle regioni 
ed enti locali.

➢ Il D.Lgs n. 112/98 - art. 23 ha attribuito ai Comuni le
funzioni amministrative concernenti la
REALIZZAZIONE, l’AMPLIAMENTO, la CESSAZIONE,
l’ATTIVAZIONE, la LOCALIZZAZIONE di impianti
produttivi, incluso il rilascio delle concessioni o
autorizzazioni edilizie.

e stabilito che tali funzioni fossero esercitate
prioritariamente attraverso gli Sportelli Unici per le
Attività Produttive [D.P.R. 447/98].

1° S.U.A.P. - [D.P.R. 447/98]

individua i titoli 

individua ambito d’azione

individua un UNICO 
interlocutore
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Si avvia un processo di «decentramento amministrativo» 
con un passaggio di funzioni e poteri dagli organi centrali 
agli organi periferici (Regione, Provincie, Comuni). 



ma non basta!       È necessario affinare il processo di 
riforma e di rinnovamento della P.A. e dare impulso 
ad un “nuovo” servizio S.U.A.P. sempre con:

un  2° SUAP

un’ organizzazione 
Comunale diversa

dotazione di sistemi e 
tecnologie

collaborazione tra gli enti 
coinvolti 

formazione del personale

➢ - ridurre i vincoli burocratici,

- …………. i costi

- ……………i tempi

attività procedimentali 
estese ad aspetti sino ad 

oggi non contemplati  
(autocertificazione)

a tutela dei diritti delle persone del mercato europeo, 
come previsto dalla Direttiva 2006/123/CE, cd. Bolkestein
(Carta dei diritti dell’Unione Europea 2000/C 364/01 art. 15, art. 16 e art. 41)

➢ garantire la libertà di
stabilimento e di libera
prestazione di servizi.
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In particolare:

➢ il D.L. n. 112/08 - art. 38, co. 3, al fine di garantire il

diritto di iniziativa economica privata, ha stabilito di
procedere ad una ulteriore semplificazione e
riordino della disciplina dello sportello unico per le
attività produttive, di cui al precedente
regolamento DPR 447/98 ed ha stabilito i principi e
criteri da rispettare.

➢il D.P.R. n. 160/10: «Regolamento per la
semplificazione ed il riordino della disciplina sullo
S.U.A.P., ai sensi dell’art. 38 del D.Lgs 112/2008»

[è stato abrogato il DPR 447/98 (ott. 2011)]

principi cardine del SUAP

è l’UNICO PUNTO DI ACCESSO
telematico  per il richiedente in 

relazione a tutte le vicende 
amministrative riguardanti la sua 

attività produttiva

fornisce una RISPOSTA 
UNICA e TEMPESTIVA

in luogo di tutte le 
amministrazioni coinvolte 

nel procedimento

i diversi adempimenti 
amministrativi, di competenza di 
uffici diversi, si ‘fondono’ in un 

UNICO PROCEDIMENTO 
coordinato e diretto dal SUAP

= garanzia di ‘cantierabilità ‘
per l’ imprenditore 7



« è individuato il SUAP, quale unico soggetto

pubblico, di riferimento territoriale, per tutti i

procedimenti che abbiano ad oggetto

l'esercizio di attività produttive e di

prestazione di servizi, e quelli relativi alle

azioni di localizzazione, realizzazione,

trasformazione, ristrutturazione o

riconversione, ampliamento o trasferimento,

nonché cessazione o riattivazione delle

suddette attività, ivi compresi quelli di cui al

decreto legislativo 26 marzo 2010, n. 59 -

Attuazione della direttiva 2006/123/CE relativa ai servizi nel

mercato interno.

esercizio
dell’attività

ambito
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art. 2, co. 1, DPR 160/2010

interventi  
edilizi ecc.



- attività produttive = le attività di produzione

di beni e servizi, incluse le attività agricole, commerciali,
artigianali, turistiche, alberghiere, i servizi resi dalle
banche e dagli intermediari finanziari, i servizi di
telecomunicazioni e delle attività da parte di tutti i
prestatori di servizi del mercato interno dell’Unione
europea (art. 1, co. 1, lett. i, DPR 160/2010)

- impianti produttivi = i fabbricati, gli impianti e gli altri
luoghi in cui si svolgono tutte o parte delle fasi di
produzione di beni e servizi; (art. 1, co. 1, lett. j, DPR 160/2010)

Sono esclusi dal  SUAP     gli impianti  e le infrastrutture energetiche, 
le attività connesse all’impiego di  sorgenti di radiazioni 
ionizzanti/radioattive, gli impianti nucleari e di  smaltimento di rifiuti 
radioattivi …. (art. 2, co. 4 DPR 160/10)

9

il suo campo d’azione



vantaggi

• il SUAP è l’unico soggetto istituzionalmente preposto

al coordinamento e alla regia dell’iter amministrativo,
necessario per l’insediamento di qualunque attività
imprenditoriale;

• i Comuni possono esercitare le funzioni relative allo
sportello unico in convenzione con le Camere di
Commercio Industria Artigianato e Agricoltura, le quali
mettono a disposizione il portale «impresa.gov» che
assume la denominazione di «impresainungiorno»;

•  il portale telematico «impresainungiorno» si compone: 

- di un front-office dedicato alle imprese per la   
compilazione e l’invio della pratica, 

- e di un back office/scrivania virtuale per la gestione 
delle pratiche da parte del SUAP competenti.

massima  condivisione,
standardizzazione dei 

procedimenti a livello 
regionale, provinciale, 

comunale 
su indicazione nazionale 

[modulistica unificata]

concomitanza dei 
procedimenti
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data di  partenza dell’ 

istruttoria
uguale per tutti gli attori



vantaggi
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(fonte: Infocamere)



il SUAP è un servizio che si rivolge

- agli IMPRENDITORI,

- ai CITTADINI che intendono svolgere attività economica

A chi si rivolge

provvede all’inoltro telematico

- agli ENTI PUBBLICI (Comune,
Regione, Città Metropolitana,
VVFF, Soprintendenza, Consorzio
di Bonifica, ULSS, APAV, AVEPA,
CCIAA…),

- ai GESTORI di PUBBLICI SERVIZI
(Enel, Veritas…)

coinvolti nel 
procedimento amministrativo

garantendo contestualità  
alle pratiche
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(fonte: Infocamere)



Come compilare una pratica

le istanze, le dichiarazioni, le segnalazioni, le
comunicazioni concernenti le attività
produttive sono inoltrate esclusivamente
in modalità telematica accedendo al
Portale nazionale:

impresainungiorno.gov

qui, l’utente viene guidato nella compilazione.

La pratica è predisposta secondo specifiche regole tecniche
per la formazione e l’invio delle pratiche telematiche, tra il
SUAP e tutti i soggetti coinvolti nel procedimento,
garantendo l’interoperabilità con altri sistemi informatici

(art. 5, Allegato A del DPR 160/10)

Pratiche, inoltrate con modalità differente, anche se
tramite PEC, sono ritenute irricevibili e non producono
effetti amministrativi abilitanti → non alimentano il
Fascicolo d’impresa

13



I Ministeri dello Sviluppo Economico e quello per la Semplificazione Normativa hanno stabilito 

i soli casi in cui sia possibile utilizzare altre modalità di inoltro della pratica  (art. 8 DM 10.11.11):

- mancato funzionamento degli strumenti informatici messi a disposizione dal SUAP per la 
predisposizione e l’inoltro della pratica,   per un periodo superiore alle tre ore consecutive durante 
l’orario di  apertura degli uffici competenti,  SI ad un’alternativa via telematica (art. 38 DPR 445/00), ma

pratiche solo telematiche – uniche eccezioni:

entro 5 giorni dal venir meno della causa, l’utente è tenuto a provvedere 

all’invio telematico  di quanto già trasmesso comunicando gli estremi del 

protocollo precedente.

- allegati particolari, che non consentono l’utilizzo del canale telematico, ma

l’utente,  dopo l’inoltro telematico della pratica,  trasmette, su supporto   

informatico firmato digitalmente,  gli allegati mancanti e una dichiarazione 

che illustra il motivo del mancato invio telematico.
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È necessario disporre di

ACCESSO:

- tramite SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale),

- tramite CNS (Carta Nazionale dei Servizi),

- tramite CIE (Carta d’Identità Elettronica),

- con credenziali Eidas da alcuni paesi europei

- Individuare il SUAP del comune nel quale è prevista l’attività

consultando l’elenco dei suap nel Portale:

www.impresainungiorno.gov.it
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DOTAZIONI:

- un PC collegato ad internet (linea ADSL o fibra ottica),

- una casella PEC

- un dispositivo di firma digitale



ed anche
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CONOSCENZA DELLE NORME APPLICABILI all’istanza

sebbene, il Portale contenga già numerosissimi
procedimenti amministrativi, strutturati e aggiornati,
relativi all’esercizio dell’attività o all’esecuzione di
interventi edilizi.

L’utente, con la compilazione della pratica, inizia la
navigazione e arriva alla generazione del modello unico di
domanda.

…. attraverso specifiche  risposte 
del professionista, il sistema 

individua gli Enti terzi coinvolti 
nel procedimento, ai quali il 

SUAP invierà la pratica 



➢ e analizzare l’istanza, per individuare
le autorizzazioni/pareri necessari

per procedere con la realizzazione
dell’impianto o con l’esercizio
dell’attività.
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CONTESTUALITÀ  
dei procedimenti amministrativi

da istanze separate 
ad un’unica pratica
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Pluralità di procedimenti

back office SUAP
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back office SUAP

Pluralità di procedimenti
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per individuare il SUAP del 
Comune nel quale è prevista 

l’attività

Clicca su 
«Accedi  al SUAP del Comune di»  

nel Portale  
www.impresainungiorno.gov.it

Front office: Home page
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scelto il Comune si può accedere:

❑ ai «RECAPITI DEL SUAP»
❑ a «INFORMATI»

per consultare i procedimenti attivi

❑ a «COMPILA UNA PRATICA» 
per iniziare la compilazione
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«INFORMATI»
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«COMPILA»
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«Accedi»
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«COMPILA UNA PRATICA»

inserire una descrizione o un nome per la
pratica che contenga ad es. la
DENOMINAZIONE o il COGNOME e NOME
del richiedente, in modo da renderla
facilmente riconoscibile e rintracciabile.
E‘ un campo libero, ma poi conta il
procedimento che si attiva con la
compilazione.
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INDIVIDUAZIONE DEL SETTORE 
D’ ATTIVITA’/ D’INTERVENTO

esercizio dell’attività

interventi edilizi

Quali pratiche presentare
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l’utente è guidato 

scelta delle operazioni

esercizio dell’attività
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scelta delle operazioni

intervento edilizio 

Fase 1
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Fase 2

scelta delle azioni
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scelta delle sotto-azioni

Fase 3
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eventuali interventi
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eventuali scelte
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SI GENERA LA 
COMPOSIZIONE DELLA PRATICAsulla base delle scelte effettuate 
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si compilano le DICHIARAZIONI
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tra le Dichiarazioni: PEC



36

Pagamento oneri
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si caricano gli ALLEGATI

stabiliti dalla normativa e 

dalla modulistica unificata 
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tra le Dichiarazioni: PROCURA

la DITTA dà mandato al 

professionista di sottoscrivere 

digitalmente quella pratica e 

di inviarla telematicamente al 

SUAP 

è specifica per ogni pratica, 
non si può riutilizzare, 

l’immagine della firma grafica 

NON ha valore 

ha firma autografa o digitale
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si caricano gli ALLEGATI

sono stabiliti dalla normativa 

e dalla modulistica unificata 

i file caricati prendono il 

nome come da sistema
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Ricevuta di inoltro
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Ricevuta di inoltro
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Ricevuta di inoltro
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RICEVUTA di inoltro

la RICEVUTA di inoltro pratica 
all’indirizzo PEC dichiarato

➢ SCIA = produce effetti immediati e 
quindi ‘consente’ l’attività

➢ AUTORIZZAZIONE  = conferma l’inizio 
del procedimento 

SE NON PERVENUTA

• casella Pec piena

• domicilio elettronico errato 
(il SUAP riceve nota di mancata 

consegna)

• mancato invio della pratica 

(il SUAP non sa nulla) 

Gestione della pratica

= Avvio del procedimento

effetti giuridici:



tipologie e tempi del procedimento

gli interventi soggetti a 

CIL, CILA, SCIA
(DLgs 222/2016)

avvio attività SCIA prev. incendi
(art. 4 DPR 151/2011)

in vigore dal 29.03.2011

1° procedimento

nel rispetto delle norme 
di PRG/PI e di quelle

antisismiche,   di sicurezza,
antincendio, igienico-sanitarie,

efficienza energetica, 
dei beni culturali  e del paesaggio

consente di iniziare 
subito (o dopo “tot” giorni)

i lavori
RICEVUTA 

Procedimento automatizzato
(art. 5 DPR 160/10)
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• 30 giorni per controllo – edilizio

• 60 giorni per controllo – es. attività/VVFF

(poi = accoglimento automatico)



• 30 giorni succ. adotta
il Provvedimento Unico Conclusivo/ o
convoca la Conferenza di Servizi
(+ intese N.O. o proced. >90 giorni)

gli adempimenti edilizi nel  SUAP

gli interventi soggetti ad autorizzazione

- Permesso di Costruire (DPR 380/2001)

- Autorizzazione paesaggistica (DLgs 42/2004)

- Valutazione progetto prev. incendi (60g.)

- C.P.I. (DPR 151/2001)

in vigore dal 30.09.2011

2° procedimento

il SUAP, acquisiti 
gli atti degli uffici/enti 
terzi  coinvolti, rilascia 

il PROVVEDIMENTO
UNICO CONCLUSIVO

Procedimento unico
(art. 7 DPR 160/10)
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• 30 giorni per richiedere:
- parere a uffici/enti coinvolti 
- integrazioni



Problematiche inizialmente complesse sono diventate semplici

PROVVEDIMENTO CONCLUSIVO art. 7 DPR 160/10 

se la pratica rientra tra le
fattispecie che necessitano di
un provvedimento espresso.

Vanno inseriti i numeri
identificativi presenti sul
contrassegno autoadesivo
acquistato e vanno annullati
gli originali o si appone bollo
virtuale.

Con la legge di stabilità
l’imposta è dovuta in misura
forfettaria di € 16,00 a
prescindere dalla dimensione
del documento. (L.147/2013)
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n. 2 marche da bollo 



iter di gestione della pratica   
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da back office SUAP

➢ SCIA – da conformare (comporta sospensione dei
termini di efficacia della stessa):
- Suap: richiede di conformare (30g),
- Procuratore: sulla Pec indicata, riceve la notifica
- Procuratore, tramite MyPage, invia conformazione
- Suap: chiusura positiva/chiusura negativa

➢ PdC – da integrare (comporta sospensione dei
termini di conclusione del procedimento):
- Suap: richiede integrazione documentale (30 g o+),
- Procuratore: sulla Pec indicata, riceve la notifica
- Procuratore, tramite MyPage, invia integrazione
- Suap: emette il Provvedimento Conclusivo.



iter di gestione della pratica 
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da back office SUAP

➢ Pratica IRRICEVIBILE

restituita al Procuratore

che la può duplicare, senza ricompilarla

integralmente, correggendo le parti errate.



Assistenza
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ASSISTENZA INFORMATICA

ASSISTENZA Amministrativa



Voltura di una pratica 

• è possibile modificare il “titolare” di una

pratica in qualsiasi stato della pratica, anche

per quelle chiuse o archiviate.

• L’evento consente al nuovo “titolare” di

vedere la pratica nella MyPage.

• Il Suap, crea l’evento “Voltura pratica”

aprendo un form in cui immettere il codice

fiscale, nome e il cognome del nuovo

“titolare” della pratica, e poi solo

quest’ultimo potrà accedere alla

pratica.
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da back office SUAP



- file in formato   .xml

La pratica si compone di

4 tipi di files 

caratteristiche  della  pratica SUAP

descrive la struttura

dei moduli elaborati 
e serve per 
l’interoperabilità tra 
dB

- file in  .MDA.pdf.p7m

- file in  .pdf.p7m

- file in   .pdf, o . jpeg 

- file in   .xml
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la redazione del progetto                                                     suggerimenti

⚫ il progetto si legge a video, NON più su carta  Ripensare 
la redazione grafica 

del progetto



1 file = 1 documento 
(es.  Tav SF_PT, Tav P_PT, 

Relazione tecnica ecc.)

dimensioni contenute dei file

aprire più file insieme 

quote e legende chiare
(non si possono prendere misure) 

creare file pdf  dagli originali 
NO scansioni 

(diventano pesanti) 
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file = max 9,77 MB



la redazione del progetto                                                   i formati da utilizzare

gli elaborati grafici  PDF/A da DWF o SVG
(indicato per l’archiviazione a lungo periodo)

i documenti  PDF o PDF/A (no scansioni)

il formato fotografico  JPEG

e  firmati digitalmente  pdf.p7m

per i professionisti nulla cambia:
- eventuali verifiche preliminari presso gli uffici,
- predisposizione degli elaborati  digitali necessari
- inoltro telematico 
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per competenza dai professionisti 
e dal Procuratore
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back office SUAP

CODICE PRATICA  =    < cod fisc/p.iva > - <GGMMAAAA-HHMM>

Ogni pratica telematica ha un identificativo pratica (Id Pratica) o

=    < 01234567891> - <  12102024     -1530>

struttura dell’ID pratica

caratteristiche  della  pratica SUAP



….. le riforme non camminano da sole:

È NECESSARIA LA SINERGIA 

DI TUTTI GLI ATTORI COINVOLTI 

NEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

55

…  la  “scoperta”  continua, 

grazie per l’attenzione!
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