
Sala Mediateca Biblioteca 
Comunale - 10/12/2013 

A cura 
Dott.ssa Francesca Freschi 



 Il SUAP è uno strumento di semplificazione 
amm.va che utilizza a sua volta altri strumenti di 
semplificazione (conferenza di servizi, SCIA, silenzio 
assenso, accordo tra PA e privati, ecc.) al fine di snellire i 
rapporti tra P.A. ed utenza 
 

D.P.R. 7/09/2010, n. 160 
(abroga il D.P.R. 447/98) 



•l’esercizio di attività produttive 
•l’esercizio di prestazioni di servizi 
•trasformazione e trasferimento 
•cessazione o riattivazione delle 
attività  

IL SUAP è l’ soggetto 
pubblico di riferimento  territoriale 

per che 
hanno ad oggetto 

•localizzazione 
•trasformazione 
•ristrutturazione o riconversione 
•ampliamento o trasferimento 
•cessazione o riattivazione delle 
attività  

compresi quelli di cui 
al DLgs 59/2010 

i fabbricati, gli impianti e altri luoghi in 
cui si svolgono tutte o parte delle fasi 

di produzione di beni e servizi 



i fabbricati, gli impianti e altri luoghi 
in cui si svolgono tutte o parte delle 
fasi di produzione di beni e servizi 

Comune di Senigallia 



 le domande, le dichiarazioni, le segnalazioni e le 
comunicazioni, gli elaborati tecnici e gli allegati 
sono presentati  in modalità 
telematica al SUAP competente per  il  territorio in 
cui   

• si  svolge  l'attività o 
• è  situato l'impianto 

 

unico punto di accesso 

(http://suap.senigallia.an.it/) 
(art. 2 c. 2 D.P.R. 160/10) 



 D.G. MUNICIPALE N° 128 del 03/07/2012: 
APPROVAZIONE PROGETTO STRATEGICO PER 
LA GESTIONE DELLO SPORTELLO UNICO PER LE 
ATTIVITA' PRODUTTIVE D.P.R. 160/2010 
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Accreditamento su 
http://www.impresainungiorno.gov.it/ 

SUAP 
Comune di Senigallia 
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Fornisce il portale per l’invio delle pratiche 
on-line: http://suap.senigallia.an.it/ 

SUAP 
Comune di Senigallia 
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Fornisce all’utente login e password per 
inserire le pratiche on-line e verificarne lo 

stato di avanzamento 

SUAP 
Comune di Senigallia 



Per 
Impresa 

Per 
professionisti/associazi
oni categoria/studi, ecc 





ACCEDERE ALLA PEC 



RISPOSTA 
SULLA PEC 

APRILE  IL 
MESSAGGIO 



LINK 





ANCHE SULLLA PEC 



FARE L’ACCESSO DA 
LOGIN 



MODIFICA 
PASSWORD 



CONFERMA 
NUOVA 

PASSWORD 



Possibilità di recuperare la 
password inserendo il LOGIN 



SE NON RICORDO  
NE’ UTENTE NE’ PASSWORD???? 

 Mando una mail a suap@comune.senigallia.an.it 
indicando la PEC di registrazione! 
 

 Chiamo il 0716629228! 

 
 

RICEVERO’ RISPOSTA … NEL PIU’ BREVE TEMPO 
POSSIBILE!!! 

mailto:suap@comune.senigallia.an.it


INFORMAZIONE 
 dall’area riservata sarà possibile  

consultare informazioni sullo stato di 
avanzamento della pratica SUAP 

accedere alle informazioni relative a 
dichiarazioni, segnalazioni e domande 
presentate, al loro iter procedimentale e agli 
atti adottati, anche in sede di controllo 
successivo, dal SUAP, dall’ufficio o da altre 
PPAA competenti 

(art. 7 punto 3 Allegato tecnico D.P.R. 160/10) 
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Mette a disposizione la modulistica sia da 
consultare che da compilare on-line, sul sito 

http://suap.senigallia.an.it/ 

SUAP 
Comune di Senigallia 
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Mette a disposizione un indirizzo PEC per 
l’inoltro delle pratiche SUAP (residuale rispetto al 

Web Browser): pec@suap.senigallia.an.it 

SUAP 
Comune di Senigallia 



UTENTE 
domande, 

dichiarazioni, 
segnalazioni, 
comunicazioni 

PRESENTATE 
ESCLUSIVAMENTE 

ON-LINE 

SUAP 
TRASMETTE 

ESCLUSIVAMENTE  
ON-LINE 

PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

O 
UFFICI COMPETENTI 



le domande, le dichiarazioni, le segnalazioni, gli atti 
ed i relativi allegati sono  

 predisposti in formato elettronico e 
 PDF/A (allegato tecnico al D.P.R. 160/10) firmato 

digitalmente (.p7m) 
eventuali ulteriori formati definiti con regolamento 

SUAP 
 trasmessi in via telematica  

 
(art. 2 c. 2 D.P.R. 160/10) 

 



 Stessa valenza giuridica della firma autografa 
 Firme multiple: firme digitali apposte da diversi 

sottoscrittori allo stesso documento 
 Firme parallele: firma apposte da diversi soggetti 

al medesimo documento informatico utilizzando una 
sola busta crittografica 

 Controfirma: la firma apposta ad una precedente 
firma 

(d.P.R. 513/97) 



Il documento informatico sottoscritto con firma … 
digitale, formato nel rispetto delle regole 
tecniche …, che garantiscano  
 l’identificabilità dell’autore,  
 l’integrità e  
 l’immodificabilità del documento, 
ha l’efficacia prevista dall’art. 2702 c.c.  

 

(art. 21, c. 2 CAD, modificato da D.Lgs. 30/12/2010, n. 235) 



 art. 2702 c.c.:  
 La scrittura privata fa piena prova, fino a querela di falso, 

della provenienza delle dichiarazioni da chi l'ha sottoscritta,  
 se colui contro il quale la scrittura è prodotta ne riconosce la 

sottoscrizione,  
 o se questa è legalmente considerata come riconosciuta 

 L’utilizzo del dispositivo di firma si presume 
riconducibile al titolare, salvo che questi dia prova 
contraria 

(art. 21, c. 2 CAD, modificato da D.Lgs. 30/12/2010, n. 235) 



La pratica SUAP è trasmessa  
• al sito istituzionale del SUAP tramite Web 

Browser (http://suap.senigallia.an.it/) 
 

• in allegato ad un messaggio PEC (pec@suap.senigallia.an.it) 
  
 

(art. 5, punto 5 Allegato tecnico D.P.R. 160/10) 

http://suap.senigallia.an.it/
mailto:pec@suap.senigallia.an.it




 In mancanza di realizzazione del sistema dei 

pagamenti ON-LINE “le ricevute degli 

avvenuti pagamenti per ciascun procedimento 

sono allegate in modalità informatica 

all'istanza o alla SCIA” 
 

(D.M. 10/11/2011 art.2, c.3) 





 Se il SUAP non dispone dell'autorizzazione per 
pagamento dell'imposta di bollo in modo virtuale, il 
soggetto interessato: 
 inserisce nella domanda i numeri identificativi delle 

marche da bollo utilizzate 
 annulla le marche da bollo utilizzate 
mediante apposizione della sottoscrizione o della 

data o di un timbro su parte della marca da bollo 
 conserva gli originali delle marche da bollo utilizzate 

 

(D.M. 10/11/2011, art.3, c.2) 



L'imposta di bollo si calcola con le modalità previste 
dal d.P.R. 642/72 avendo come riferimento  

 la copia cartacea della modulistica da inviare e 
come pubblicata sul sito del SUAP  

 la copia cartacea del provvedimento rilasciato dal 
SUAP 

 

€ 16,00 per ogni foglio (4 facciate) 
(art. 3, c. 1 D.M. 10/11/2011) 



 Le imprese che intendono avvalersi di soggetti 
terzi,…, possono ricorrere al potere di 
rappresentanza ex art. 38 D.P.R. 445/00 

 
 

 

 

 

 

(D.M. 10/11/2011, art. 5) 



 
DOMANDA 

IMPRESA 
(propria PEC e 
firma digitale) PRODURA 

SPECIALE 



Indicare SUAP 
COMPETENTE 

CF SOGGETTO 
DICHIARANTE 

DATA PRATICA 
SUAP N. PRATICA 

ON-LINE 



SOLO PER LA 
PEC 

PEC del 
PROFESSIONISTA 

DATI del 
PROFESSIONISTA 



Privacy 

Per la SCIA 

Firma del soggetto 
che conferisce 

PROCURA 

Firma altri soggett  
che conferiscono 

PROCURA 



NOME 
PROFESSIONISTA 

COPIE DOCUMENTI 
INVIATI STAMPATI E 

SOTTOSCRITTI 
OLOGRAFICAMENTE 
DAL /I PROCURATO/I 

NON INVIATI, MA 
CUSTODITI PRESSO 
STUDIO/UFFICIO 

FIRMA DIGITALE 



COMPILATO 
SOTTOSCRITTO 

DAL/I 
PROCURATO/I 

SCANZIONATO E 
SALVATO IN 

PDF/A 

FIRMATO 
DIGITALMENTE dal 

PRODURATORE 

ALLEGATI 
DOCUMENTI 
d’IDENTITA’ 

FIRMATI 
DIGITALMENTE  

SOLO PER PEC: 
FIRMA DIGITALE 

MULTIPLA 



 

 atto giuridico, rivolto ai terzi, con cui un soggetto (detto 
rappresentato) conferisce il potere di compiere atti giuridici in 
suo nome e nel suo interesse ad un altro soggetto (detto 
rappresentante)  
 

 

GLI EFFETTI DI QUESTI ATTI GIURIDICI SARANNO 
DIRETTAMENTE IMPUTATI AL RAPPRESENTATO STESSO.  

 



 

 Speciale: quando fa riferimento al compimento di atti 
specificati nella procura stessa 

 
 
 

UNA SPECIFICA PRATICA SUAP 
 



 … la procura speciale formata in originale su supporto 
analogico, in quanto sottoscritta dal “rappresentato” in 
forma olografa potrà essere scannerizzata e come tale 
costituire copia conforme all’originale, finché non ne 
venga espressamente disconosciuta la conformità. 
 
 
 

(Parere prot. n. 6388333 del 03/09/2013  

P.F. Legislativo Regione Marche) 



 … si ritiene … che la procura speciale alla 
presentazione delle istanze possa essere 
validamente rilasciata con le modalità … descritte 
anche in presenza di dichiarazioni sostitutive di atto 
di notorietà o di certificazione. 
 
 
 

(Parere prot. n. 6388333 del 03/09/2013  

P.F. Legislativo Regione Marche) 



 … si ritiene che il tecnico non possa avvalersi della procura 
speciale per far sottoscrivere i propri elaborati da un altro 
tecnico, in quanto sia il … D.P.R. 160/10 che il DM 10/11/2011 
ammettono la possibilità di “utilizzo della procura speciale con le 
stesse modalità previste per la comunicazione unica”, ma per 
quest’ultima la procura speciale è ammessa solo da parte del 
“titolare dell’impresa” nei confronti di altro “ soggetto designato”, 
non quindi tra tecnici. Il DM 10/11/2011 prevede che “Le 
imprese che intendono avvalersi di soggetti terzi,…, possono 
ricorrere al potere di rappresentanza ex art. 38 D.P.R. 445/00”, 
ove per imprese si deve far riferimento all’impresa che intende 
presentare la pratica SUAP. 

 
(Parere prot. n. 6388333 del 03/09/2013  

P.F. Legislativo Regione Marche) 



 Le copie per immagine su supporto informatico di 
documenti originali formati in origine su supporto 
analogico … hanno la stessa efficacia probatoria 
degli originali da cui sono tratte se la loro 
conformità all'originale non è espressamente 
disconosciuta. 

 

 

 

(art. 22, c. 3 CAD) 





 “procedimento” automatizzato con SCIA 
 “procedimento” automatizzato con silenzio-assenzo 
 procedimento ordinario (unico) 
 parere preventivo 
 chiusura di lavori e collaudo 
 c.d. “procedimento in variante” 



Ufficio competente 
in materia di 
esercizio di 

attività produttive 
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Ufficio 
competente in 

materia di 
edilizia 

Pubbliche 
Amministrazioni 

competenti diverse 
dal Comune (Vigili 

del Fuoco, Asur, ecc) 

SUAP 
Comune di Senigallia 

Altri uffici 
comunali (P.M., 

tributi, ecc) 



“… 'procedimento di procedimenti': … un iter procedimentale 
unico in cui confluiscono e si coordinano gli atti e gli 
adempimenti, facenti capo a diverse competenze, ... , quelli 
che erano, in precedenza, autonomi provvedimenti, …, 
diventano "atti istruttori" al fine dell'adozione dell'unico 
provvedimento conclusivo, titolo per la realizzazione 
dell'intervento richiesto (...). Ciò non significa … che 
vengano meno le distinte competenze e le distinte 
responsabilità delle …” 

 

RUOLO DI COORDINAMENTO al SUAP 
(Corte cost. n. 376 del 2002) 





Se  
 l'esercizio di attività produttive e di prestazione di 

servizi 
 le azioni di localizzazione, …, ampliamento o 

trasferimento, cessazione o riattivazione 
dell’attività  

 
SONO SOGGETTE A SCIA 

LA SCIA DEVE ESSERE PRESENTATA AL SUAP 

(art. 5, c. 1 D.P.R. 160/2010) 

 



Segue la procedura di INVIO-ON LINE  
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Compila il modello on-line (upload) 

firma la pratica con firma digitale 

invia la pratica tramite 
WEB BROWSER 

Scarica il modello on-line (download) 



INVIA LA SCIA  
VIA WEB BROWSER 

(o PEC) 

 IL SUAP 

Al rilascio della ricevuta, il 
richiedente può avviare 

immediatamente 
l'attività/intervento 

AVVIA l’ATTIVITA’ 



 La richiesta 2335/2013 del 7/12/2013  e’ stata inoltrata 
correttamente. 
Di seguito si riporta il riepilogo del procedimento attivato: 
 
SUAP - Sportello Unico Attività Produttive  
Numero Procedimento: 2335/2013 
Data Procedimento: 7/12/2013 

 Ditta: ITALSOFT  
 Descrizione Procedimento: SCIA: avvio attività 

Responsabile Procedimento: Dott. Paolo Mattei 



INVIA LA SCIA  
VIA WEB BROWSER 

l’UTENTE 

IL SUAP 

IL SUAP 

REGISTRO 
IMPRESE 

Se la SCIA è contestuale con 
ComUnica 
•AVVIO, TRASFERIMENTO DI SEDE, 
AMPLIAMENTO SUPERFICIE O 
MODIFICHE SETTORE 
•SUBINGRESSO o AFFIDAMENTO DI 
REPARTO (di impresa non iscritta al 
R.I.) 



INVIA LA SCIA 
VIA STAR WEB della 

CCIAA 

l’UTENTE 

l’UTENTE 
REGISTRO 
IMPRESE 

IL SUAP 

se SCIA contestuale a 
ComUnica, la ricevuta 
di ComUnica ha gli 
stessi effetti …. 
 

AVVIA l’ATTIVITA’ 









RISPONDERE 
SI’ 





 La richiesta 2335/2013 del 7/12/2013 e stata inoltrata correttamente al 
sistema della camera di commercio  in attesa di conferma da parte del sistema 
camerale STARWEB che avverrà in seguito al completamento degli altri 
adempimenti che riguardano la COMUNICA. 
E' necessario quindi accedere a STARWEB dove e' possibile effettuare 
l'importazione dei dati trasmessi dal SUAP attraverso il pulsante "Importa" 
nella sezione SUAP.  
Per maggiori dettagli fare riferimento al documento SCIA SUAP e COMUNICA.pdf 
in particolare i punti 5-8 
La presente pec non costituisce ricevuta ai sensi dell'art. 5 comma 4 DPR 
160/10  ai fini dell'avvio dell'attivita'. 
Di seguito si riporta il riepilogo del procedimento : 
SUAP - Sportello Unico Attività Produttive  
Numero Procedimento: 2335/2013 
Data Procedimento: 7/12/2013 
Ditta: ITALSOFT  

 Descrizione Procedimento: SCIA: avvio attività 
Responsabile Procedimento: Dott. Paolo Mattei 

http://suap.senigallia.an.it/wp-content/uploads/file/SCIA SUAP e COMUNICA.pdf
















Sala Mediateca Biblioteca 
Comunale - 10/12/2013 

A cura 
Dott.ssa Francesca Freschi 
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