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SUAP 
telematico 

Sportello Unico per le Attività Produttive 



Come collegarsi 

http://suap.comune.ivrea.to.it  

Il sito web è raggiungibile all’indirizzo: 



Punti di forza 
 

 Anagrafiche condivise; 
- Tutte le anagrafiche (Impresa, Persone fisiche, 

Attività, Impianti Produttivi)  sono condivise da 
tutti gli utilizzatori del sistema; 

 
 Compilazione guidata delle pratiche; 
 
 Possibilità di interrompere l’inserimento e 

riprenderlo dallo stesso punto in un 
momento successivo; 

 
 

Relatore
Note di presentazione
Le anagrafiche sono contraddistinte da uno STATO che può essere BOZZA o DEFINITIVA. Nel momento della creazione nascono con STATO uguale a BOZZA. Finché sono in questo stato possono essere modificate e ricercate solo dall’utente che le ha create. Questo stato cambia in DEFINITIVA nel momento in cui la pratica a cui sono collegate viene inviata al SUAP.
Le anagrafiche condivise sono solo quelle con STATO uguale a DEFINITIVA.



L’applicazione 

http://suap.comune.ivrea.to.it 

Compila la pratica 

Professionista/Impresa 
Dotato di PEC e Firma digitale 
 

Invia PEC con tutta la documentazione della pratica registrata 

Ufficio SUAP 

Condividono documenti tramite PEC 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

Pratiche presentate Normativa Modulistica Informazioni SUAP 

Utente non registrato 
 

Dettaglio PRATICA 



Registrazione 

Sportello Unico per le Attività Produttive 



Link di accesso 
• Link REGISTRAZIONE presente nel riquadro in alto a destra; 

Relatore
Note di presentazione
Link REGISTRAZIONE presente nel riquadro in alto a destra;



Pagina di Registrazione 
• L’email indicata serve per la registrazione e non per le 

comunicazioni con il SUAP; 

Relatore
Note di presentazione
I campi obbligatori sono: nome, cognome, codice fiscale, email, username e password;
L’email indicata in questa pagina serve per ricevere la conferma di registrazione e per recuperare le credenziali qualora vengano perse. Non si tratta della PEC da utilizzare per comunicare con il SUAP. Inoltre non va inserita una PEC perché potrebbe molte di queste sono configurate per non ricevere email da caselle di posta non PEC;



Email di richiesta conferma 
• L’accesso è attivo solo dopo la conferma della registrazione; 

 
• Il link di conferma viene inviato alla casella email indicata nel 

momento della registrazione; 



Conferma 
• Cliccando sul link di conferma si completa l’intero processo; 



News ed Eventi 

Sportello Unico per le Attività Produttive 



News ed Eventi 
• Visibili nella pagina HOME del SUAP; 



L’Associazione 

Sportello Unico per le Attività Produttive 



Link di accesso 
• Link L’ASSOCIAZIONE presente nella sezione RIFERIMENTI; 



Gli associati 
• Cliccando su un comune si accede ad informazioni aggiuntive; 



Pagina del Comune 
• I link in basso permettono un accesso rapido ad informazioni 

specifiche del comune; 

Relatore
Note di presentazione
La Conferenza dei Servizi non è attualmente gestita;



Contatti 

Sportello Unico per le Attività Produttive 



Link di accesso 
• Link CONTATTI presente nella sezione RIFERIMENTI; 



La pagina riepilogativa 
• Per ogni Comune sono visibili i riferimenti operativi; 



Link utili 

Sportello Unico per le Attività Produttive 



Link di accesso 
• Permettono di accedere ad informazioni utili di carattere generale 

(Link) o di carattere normativo (La normativa); 



Elenco pratiche pubblicate 

Sportello Unico per le Attività Produttive 



Link di accesso 
• Link ELENCO PRATICHE presente nella sezione RIFERIMENTI; 



L’elenco delle pratiche pubblicate 
• Sono visibili tutte le pratiche pubblicate; 
• Utenti registrati possono accedere al dettaglio delle proprie pratiche;  

Relatore
Note di presentazione
Gli utenti abilitati ad accedere al dettaglio di una pratica sono:
Il dichiarante;
Il procuratore;
Eventuali anagrafiche indicate nello step 8  ‘ALTRI SOGGETTI DELEGATI’



Compilazione di una pratica 

Sportello Unico per le Attività Produttive 



Effettuare l’accesso 
• Per compilare una pratica è necessario accedere con le proprie 

credenziali nel SUAP (link Accesso); 



Link per la compilazione 
• Link COMPILA LA PRATICA presente nella sezione OPERAZIONI; 



Compilazione 

 
 Se è presente una BOZZA il sistema si 

posiziona all’ultimo step completato; 
 
 Se non è presente una BOZZA si 

procederà con l’inserimento di tutti i dati; 
 

 
 

Relatore
Note di presentazione
Nelle slide visioniamo l’inserimento di una nuova BOZZA;
Per il momento si può inserire una sola BOZZA per volta. E’ in fase di sviluppo la possibilità di inserire più BOZZE.



Inserimento nuova BOZZA 

 
 Scelta della MODALITA’ DI INSERIMENTO: 

− Dichiarante; 
− Professionista con Procura; 

 
 
 

 
 

Relatore
Note di presentazione
Nelle slide visioniamo l’inserimento di una nuova BOZZA;
Per il momento si può inserire una sola BOZZA per volta. E’ in fase di sviluppo la possibilità di inserire più BOZZE.



Modalità inserimento 
• Il tasto ‘?’ permette di accedere ad informazioni di supporto per la 

compilazione della pagina; 

I dati vengono confermati facendo click su AVANTI 



Indicazione del Dichiarante 
• Prima di ogni inserimento è presente una RICERCA che verifica 

l’esistenza del dato in archivio; 



Indicazione del Dichiarante 
• Se la ricerca ha restituito il risultato voluto si potrà selezionare 

l’anagrafica da un elenco, altrimenti si dovrà registrare; 



Riepilogo dati inseriti 
• Dopo ogni inserimento è presente un RIEPILOGO dei dati; 



Recapiti del Dichiarante 
• Le informazioni richieste sono in linea con le specifiche dettate da 

ImpresaInUnGiorno.gov.it; 



Indirizzi del Dichiarante 
• Deve essere inserito almeno un indirizzo per proseguire; 



Qualifica del Dichiarante 
• Le qualifiche proposte sono quelle indicate da 

ImpresaInUnGiorno.gov.it; 



Classificazione della pratica 

 A questo punto vengono richieste informazioni 
che consentono di classificare la pratica: 
− Comune di riferimento; 
 
− Settore/Servizio d’interesse (Commercio, 

Agricoltura…); 
 
− Dettaglio del Settore d’interesse (Esercizio di vicinato, 

Commercio elettronico…); 
 
− Oggetto della pratica (Cessazione, Inizio attività…); 
 
− Tipo di procedimento (SCIA, ORDINARIO) e breve 

descrizione dell’intervento; 
 

 
 

 
 

Relatore
Note di presentazione
Nelle slide visioniamo l’inserimento di una nuova BOZZA;
Per il momento si può inserire una sola BOZZA per volta. E’ in fase di sviluppo la possibilità di inserire più BOZZE.



Scelta del Comune 



Scelta del Servizio 



Scelta di dettaglio del Servizio  



Scelta dell’oggetto della pratica 



Scelta del Tipo di procedimento 
• Viene richiesto l’inserimento di una breve descrizione dell’intervento; 



Inizio 15 step 

 Da questo momento in avanti la compilazione 
della pratica può essere interrotta in qualsiasi 
step e ripresa dallo step in cui ci si è interrotti; 

 
 

 
 

Relatore
Note di presentazione
Nelle slide visioniamo l’inserimento di una nuova BOZZA;
Per il momento si può inserire una sola BOZZA per volta. E’ in fase di sviluppo la possibilità di inserire più BOZZE.



STEP 1 
IMPRESA 

Sportello Unico per le Attività Produttive 



Impresa 
• Viene richiesto di ricercare il CF o la PIVA per verificare la presenza 

dell’Impresa in archivio; 

Relatore
Note di presentazione
Se l’impresa è presente potrà essere selezionata altrimenti si procederà con l’inserimento;
Questo è stato fatto per ottemperare a quanto indicato dal DPR riguardo al fato che non devono essere chiesti ai cittadini dati già in possesso alla pubblica amministrazione; 
In un prossimo futuro in questa pagina verrà effettuato il collegamento con il Registro delle Imprese;



Impresa presente 
• Nel caso in cui la ricerca dà esito positivo viene restituito l’elenco 

delle imprese trovate. Si può selezionare o inserirne una nuova; 



Inserimento nuova Impresa 
• Se l’impresa non è presente o si sceglie di inserirne una nuova viene 

caricata la maschera di inserimento; 



Riepilogo Impresa 
• Alla fine di ogni inserimento viene proposta la maschera di riepilogo; 

Relatore
Note di presentazione
Il tasto CAMBIA serve per eliminare il dato inserito e procedere al nuovo inserimento;



STEP 2 
Recapiti dell’IMPRESA 

Sportello Unico per le Attività Produttive 



Recapiti dell’Impresa 
• SEDE LEGALE obbligatoria; 
• Obbligatorio almeno un telefono per indirizzo; 

Relatore
Note di presentazione
Per ogni indirizzo è possibile inseire:
Telefono;
Email;
Siti web

La struttura degli indirizzi è quella definita su ImpresaInUnGiorno.gov.it



Visualizzazione elenco recapiti 
• Tramite il link SELEZIONA si possono modificare le informazioni; 



STEP 3 
Rappresentanti dell’IMPRESA 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Inserimento Rappresentanti 
• E’ obbligatorio indicare almeno il RAPPRESENTANE LEGALE; 
• Una volta inserita o selezionata dall’archivio un’anagrafica bisogna 

indicare la CARICA SOCIETARIA; 



STEP 4 
Impianto produttivo 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Dati richiesti 

 
 Dati descrittivi dell’impianto; 

 
 Proprietario dei locali (non obbligatorio); 
 
 Localizzazione; 
 
 Dati Catastali (non obbligatorio); 

− A breve sarà disponibile il collegamento con la 
Cartografia per il comune di Ivrea 

 
 

 
 

Relatore
Note di presentazione
Nelle slide visioniamo l’inserimento di una nuova BOZZA;
Per il momento si può inserire una sola BOZZA per volta. E’ in fase di sviluppo la possibilità di inserire più BOZZE.



Impianto Produttivo 
• Dati descrittivi, dati proprietario e localizzazione 



Impianto Produttivo 
• Dati catastali. A breve questa sezione sarà modificata per 

consentire l’inserimento di più particelle per Impianto; 



STEP 5 
Dati dell’Attività 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Dati Attività 
• Viene richiesta una breve descrizione dell’attività; 



STEP 6 
Superfici ell’Attività 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Superfici 
• Non è un dato obbligatorio; 

Relatore
Note di presentazione
Alimentare
Alimentare e misto
Altri usi
Attività
Non alimentare
Produzione di servizi
Somministrazione alimenti e bevande
Tabelle speciali carburanti
Tabelle speciali farmacie
Tabelle speciali generi di monopolio



STEP 7 
Professionisti e tecnici di riferimento 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Professionisti e tecnici 
• Non è un dato obbligatorio; 



STEP 8 
Altri soggetti delegati 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Altri soggetti delegati 
• Va inserito il solo CF delle persone a cui si vuole dare accesso al 

dettaglio della pratica nel momento in cui questa viene pubblicata. 
I soggetti avranno accesso solo dopo essersi registrati nel SUAP; 



STEP 9 
Quesiti informativi 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Quesiti 
• Servono per attivare la modulistica specifica e necessaria per la 

pratica che si sta inserendo; 



STEP 10 
Modulistica da compilare 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Modulistica da compilare 
• E’ la modulistica che deve essere compilata online dalla procedura; 
• Il pallino verde identifica un modulo compilato; 



STEP 11 
Indicazione PEC 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




PEC 
• E’ la PEC con cui il SUAP dialogherà per fornire informazioni 

all’Impresa; 
• A questa PEC viene inviata una copia della pratica; 



STEP 12 
Modulistica da consegnare 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Generazione documenti compilati 
• Vengono generati i pdf dei documenti compilati; 



Riepilogo della modulistica 
• Tutti i file devono essere scaricati in locale, firmati e allegati 

nuovamente; 



STEP 13 
Modello di Procura 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Modello di Procura 
• Il modello viene generato dal SUAP; 
• Deve essere scaricato in locale, firmato e allegato; 



STEP 14 
Modello di Riepilogo 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Modello di Riepilogo 
• Il modello viene generato dal SUAP così come definito da 

ImpresaInUnGiorno.gov.it; 
• Deve essere scaricato in locale, firmato e allegato; 



STEP 15 
Invio Pratica 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Invio pratica 



Procedimenti ‘particolari’ 

 I 15 step delle precedenti slide si riferiscono a 
procedimenti il cui iter e la cui modulistica è 
standard ed è stato possibile classificare. 
 

 Per tutti gli altri procedimenti è stato studiato 
un Modello di domanda generico. 
 

 La differenza in fase di compilazione: 
− Non ci sono modelli da compilare online; 
− Non vengono posti quesiti (step 9); 
− Lo step 11 e lo step 12 sono diversi; 

 
 

 
 
 

Relatore
Note di presentazione
Nelle slide visioniamo l’inserimento di una nuova BOZZA;
Per il momento si può inserire una sola BOZZA per volta. E’ in fase di sviluppo la possibilità di inserire più BOZZE.



STEP 11 
Caricamento modulistica 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Pratiche non classificate 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Caricamento modulistica 
• In questa pagina devono essere allegati tutti i documenti della 

pratica tranne la Procura (se richiesta) che viene generata dal 
SUAP; 



STEP 12 
Modello di domanda Generico 

Sportello Unico per le Attività Produttive 

Pratiche non classificate 

Relatore
Note di presentazione
Tutti i Rappresentati avranno accesso alla consultazione del dettaglio della Pratica dal sito web del suap;




Modello di domanda Generico 
• Deve essere scaricato in locale, firmato e allegato; 



CIC scrl – Via Castellamonte, 8 Banchette  
www.cic.ivrea.it 

Fine 
Sportello Unico per le Attività Produttive 
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