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1. INTRODUZIONE 

 

La piattaforma online e-SUAP nasce con lo scopo di essere uno strumento efficiente, sicuro e 

facilmente utilizzabile al servizio dei cittadini e degli operatori dello Sportello Unico per le Attività 

Produttive. 

Il portale consente infatti di compilare, inviare, gestire ed archiviare online tutte le pratiche che fanno 

capo al SUAP senza rischi e in modo certificato grazie all’utilizzo della firma digitale e alle 

comunicazioni integrate tramite Pec (posta elettronica certificata). 

Lo stato dell’iter procedurale di ogni singola pratica è facilmente monitorabile dall’utente, dagli 

operatori del SUAP e dai vari Enti interessati grazie ad un sistema di comunicazione che consente 

anche di convocare delle conferenze di servizi e di inviare pareri, richieste di integrazioni e preavvisi 

di diniego. 

Questo è il manuale dell’applicazione per quanto riguarda l’utente, che può essere un singolo 

cittadino, un tecnico o il rappresentante di una ditta o di una società. 

L’utente, oltre a compilare la pratica aiutato da un sistema di validazione intelligente, può firmarla 

digitalmente, allegare documenti di qualsiasi dimensione grazie al cloud storage di Microsoft Azure e 

comunicare facilmente con gli operatori di back office dello sportello. Una volta completata la 

procedura di inserimento della pratica e dei suoi allegati, l’utente potrà inviarla e monitorarla sempre 

tramite la piattaforma. 
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2. COME UTILIZZARE LA PIATTAFORMA E-SUAP 

In questo capitolo del manuale saranno illustrate tutte le funzionalità per la prima registrazione e 

l’accreditamento da parte degli utenti alla piattaforma e-SUAP. 

 

2.1 AVVIO DELL’APPLICAZIONE E REGISTRAZIONE 

Per accedere alla piattaforma e-SUAP è sufficiente collegarsi all’indirizzo 

https://suapmurgiasviluppo.suwebpa.it.  

Si consiglia di collegarsi alla piattaforma utilizzando il browser Google Chrome. Nel caso in cui questo 

browser non sia installato sul proprio computer, è possibile scaricarlo gratuitamente collegandosi a 

questo indirizzo https://www.google.it/chrome/browser/desktop/.  

Per poter utilizzare la piattaforma e tutte le sue funzionalità, quindi, è necessario registrarsi: al primo 

accesso, quindi, l’utente sarà indirizzato automaticamente alla pagina di registrazione. 

 

Figura 1 - Schermata iniziale al primo accesso alla piattaforma 

 

Basterà cliccare su registrati per accedere a una seconda maschera dove l’utente dovrà inserire un 

indirizzo email valido, un nome utente e una password per i successivi accessi alla piattaforma. 

https://suapmurgiasviluppo.suwebpa.it/
https://www.google.it/chrome/browser/desktop/
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Figura 2 - Prima maschera di registrazione 

 

Figura 3 - Schermata che appare dopo aver inserito per la prima volta email, nome utente e password 

 

Dopo aver inserito email, nome utente e password, e aver ripetuto l’inserimento della password, 

l’utente riceverà una mail con un link. Cliccando sul link, si tornerà sulla piattaforma e, dopo aver 

inserito nome utente e password, si potrà accedere alla schermata di registrazione vera e propria. A 

questo punto l’utente dichiarerà se sta per effettuare la registrazione come persona singola o come 

referente di una società. 
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Figura 4 - Maschera di scelta per la registrazione fra persona singola e referente di una società 

 

Dopo aver scelto se registrarsi come persona singola o come referente di una società, l’utente dovrà 

compilare i campi del form di registrazione (quelli contrassegnati da un asterisco sono obbligatori), 

cliccare sulla casella per l’accettazione dei termini sulla privacy e infine su invia. 
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Figura 5 - Maschera per l'inserimento dei dati per la registrazione 

Dopo aver compilato tutti i campi e aver cliccato su registra, l’utente potrà associare la propria 

smartcard al suo profilo per utilizzare tutte le funzionalità della piattaforma. Per poter registrare la 

smartcard, è sufficiente cliccare su richiesta approvazione. 
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Figura 6 - Pulsante per la registrazione della smartcard 

 

2.2 ASSOCIAZIONE DELLA SMARTCARD 

Dopo aver cliccato su richiesta approvazione l’utente visualizzerà una pagina per associare la sua 

smartcard. 

È fondamentale, quindi, che l’utente abbia già a disposizione una smartcard in corso di validità. 

La pagina per la registrazione della smartcard con le relative istruzioni sarà come quella visualizzata 

nello screenshot qui di seguito. 
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Figura 7 - Pagina per l'associazione della smartcard 

Per connettere la smartcard, dopo aver collegato il lettore al computer, è sufficiente cliccare sul 

pulsante connetti smartcard, in basso. 

A questo punto basterà cliccare sul certificato associato alla smartcard, come si può vedere nello 

screenshot. 
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Figura 8 - Selezione del certificato per la smartcard 

Dopo aver selezionato il certificato è necessario inserire il PIN associato alla smartcard e cliccare su 

ok. Dopo aver effettuato queste operazioni, la procedura di accreditamento tramite smartcard sarà 

completata e l’utente visualizzerà l’home page completa dell’applicazione, con tutte le funzionalità 

disponibili. 
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2.3 HOME PAGE 

 

Dopo l’accreditamento, l’home page della piattaforma è accessibile effettuando il login tramite 

username e password. L’utente, tramite delle tile, può scegliere se essere guidato nella selezione del 

procedimento corretto tramite un wizard o compilare direttamente una pratica per un procedimento 

automatizzato, ordinario o di collaudo. Inoltre è possibile effettuare una ricerca fra le pratiche già 

inoltrate. La funzionalità di ricerca fra le pratiche sarà illustrata nel prosieguo di questo manuale. 

 

Figura 9 - Home page per gli utenti della piattaforma e-SUAP 
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Figura 10 - Zoom sui pulsanti dell'home page 

 

È anche possibile visualizzare una versione compatta del menu, nella quale sono visibili tutte le tiles 

contemporaneamente. Per visualizzare questa versione del menu è sufficiente cliccare nella freccia 

nella toolbar in alto, accanto al logo dell’applicazione. 

 

  

Figura 11 - Versione ridotta del menu 
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2.4 SCELTA DEL PROCEDIMENTO 

 

Come accennato nel paragrafo precedente l’utente, una volta che ha effettuato l’accesso alla home 

page, può decidere se farsi guidare da un wizard per la selezione della pratica da compilare o scegliere 

la pratica che desidera direttamente da un elenco disponibile cliccando sui pulsanti nuovo 

procedimento automatizzato, nuovo procedimento ordinario e nuovo procedimento collaudo. 

 

Figura 12 - Pulsanti per la scelta del procedimento 

Nel caso l’utente voglia farsi guidare dal wizard, invece, è sufficiente che clicchi su procedimento 

guidato, e sarà aiutato dalla piattaforma nella selezione della pratica giusta in base ad alcune scelte 

(ad esempio se si è o non si è in possesso del certificato di agibilità). Il wizard si presenta come nella 

figura qui di seguito. 

 

Figura 13 - Wizard per la selezione di una pratica da compilare 
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Sarà illustrato adesso un esempio pratico: come compilare una pratica COM 1A, relativa all’apertura 

di un nuovo esercizio di vicinato. La procedura per avviare la compilazione della pratica è molto 

semplice: basta navigare nei vari menu che si apriranno al clic e scegliere la pratica che interessa, come 

viene mostrato nella figura qui di seguito. Cliccando su avvia pratica all’utente verrà mostrato il form 

digitale della pratica, fedele al modulo cartaceo aggiornato all’ultima versione, pronto per essere 

compilato. 

 

 

Figura 14 - Scelta della pratica COM1 A dopo aver selezionato nuovo procedimento automatizzato 
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2.4 COMPILAZIONE DI UNA PRATICA 

 

I form delle pratiche online rispecchiano fedelmente i moduli cartacei disponibili presso tutti gli 

Sportelli Unici delle Attività Produttive e scaricabili sui portali degli Enti. Uno degli obiettivi della 

piattaforma e-SUAP, infatti, è quello di diminuire nettamente (e in alcuni casi anche azzerare) lo spreco 

di materiale consumabile come carta e toner di stampanti, digitalizzando tutte le fasi istruttorie di un 

procedimento. 

Per quanto riguarda la compilazione di una pratica, tornando all’esempio del modello COM 1A, la 

pratica in questione si presenterà così all’utente prima di essere riempita in tutte le sue parti. 

 

 

Figura 15 - Pratica COM1 A pronta per essere compilata 

 

L’utente deve in questo frangente compilare la pratica in tutte le sue parti, considerando che i campi 

contrassegnati con un asterisco rosso sono obbligatori. Si può notare come nella colonna laterale 

sinistra, evidenziata in azzurro, l’utente potrà immediatamente rendersi conto del punto della pratica 

in cui si trova. 

Durante tutta la fase di compilazione della pratica online, l’utente è assistito da un sistema di 

validazione intelligente che gli segnala i campi obbligatori non compilati o quelli compilati ma con degli 
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errori (ad esempio un codice fiscale trascritto erroneamente o un Cap di quattro cifre al posto delle 

cinque richieste). 

Un esempio di messaggio d’errore è riportato qui di seguito. 

 

Figura 16 - Validazione su un campo non compilato 

 

Vi sono anche delle validazioni sulle azioni effettuate dell’utente, come ad esempio selezionare una 

opzione tramite radiobutton o cliccare almeno su una checkbox. L’azione da effettuare è comunicata 

all’utente tramite un’etichetta rossa, che scomparirà non appena l’utente avrà effettuato la scelta (o 

l’azione) suggerita, come dimostra il confronto qui di seguito. 

 

Figura 17 - Etichetta di errore che scompare non appena la scelta viene effettuata 

 

Quando l’utente avrà compilato tutta la pratica, potrà proseguire nell’iter del procedimento online 

cliccando su avanti (posto in basso nella colonna laterale sinistra). 

Può accadere che, nonostante il sistema di validazione, l’utente possa aver dimenticato di compilare 

alcuni campi obbligatori. La piattaforma lo farà notare immediatamente, impedendo all’utente stesso 

di procedere e visualizzando in basso a destra una finestra dove saranno elencati tutti i campi ancora 

da compilare. 
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Figura 18 - Box nel quale sono indicati i campi ancora da compilare 

 

Quando non ci saranno più errori di compilazione nella pratica, il box rosso in basso a destra non sarà 

più visualizzato e il semaforo in alto a sinistra cambierà colore (da rosso a verde), indicando all’utente 

che può continuare nell’iter della pratica online. 

 

 

Figura 19 - Pratica compilata correttamente 
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2.5 DOWNLOAD DEL MODULO E FIRMA DIGITALE 

 

Dopo aver cliccato su avanti, sarà visualizzato un pop up che invita l’utente a scaricare il modulo 

(tramite il pulsante rosso scarica) per poi ricaricarlo firmato digitalmente. 

Il modulo sarà scaricato automaticamente in formato pdf. Nel caso in cui questo non avvenga, 

probabilmente bisogna disattivare il blocco dei popup (se non lo si è già fatto in precedenza). Per 

sbloccare i popup, sul browser Chrome, basta cliccare sull’icona in alto a destra nella barra degli 

indirizzi e poi su consenti sempre popup da questo sito.  

 

Figura 20 - Icona che segnala i popup bloccati su Google Chrome 

 

Una volta confermata la scelta cliccando su fine, il download del modulo in formato pdf sarà avviato 

immediatamente. 

La piattaforma, grazie ad una proceura chiamata mapping, inserirà in automatico sul modulo tutti i 

dati inseriti in precedenza, come mostrato nell’esempio qui di seguito. 
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Figura 21 - Esempio di modulo compilato automaticamente dall'applicazione con i dati inseriti dall'utente 

Dopo aver scaricato il modulo compilato e averlo firmato digitalmente tramite la propria smartcard, 

l’utente potrà poi ricaricarlo sempre dallo stesso popup. 

Per ricaricare il modulo firmato basta cliccare su scegli file, selezionare il modulo firmato digitalmente 

e cliccare su carica. 

Dopo che il modulo firmato digitalmente sarà stato caricato, l’utente visualizzerà la sezione relativa 

agli allegati. 
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Figura 22 - Pop up per allegare il modulo firmato digitalmente 
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2.6 INSERIMENTO ALLEGATI 

 

Tutte le pratiche afferenti allo Sportello Unico per le Attività Produttive richiedono un numero 

variabile di allegati obbligatori. Vi è inoltre la possibilità di caricare altri allegati facoltativi, i cosiddetti 

“allegati liberi” (come planimetrie aggiuntive, ulteriori documenti di identità, fotografie e disegni delle 

aree interessate ai lavori e così via). 

L’applicazione suggerisce all’utente gli allegati da caricare in una schermata che sarà visualizzata 

subito dopo la compilazione della pratica e il caricamento della firma digitale. 

La schermata degli allegati per quanto riguarda il COM 1A, ad esempio, si presenta come nella figura 

qui di seguito. 

 

Figura 23 - Pagina di riepilogo degli allegati 

 

Tutti gli allegati si contraddistinguono con un nome che li accompagna e quelli obbligatori sono 

contrassegnati da un asterisco rosso. La maggior parte di essi, inoltre, riporta una descrizione che aiuta 

l’utente a capire meglio di che tipologia di allegati si tratti. Infine, qualche allegato presenta anche 

delle note aggiuntive che stabiliscono delle condizioni per l’inserimento dell’allegato stesso. Ad 

esempio, l’atto costitutivo nel COM 1A va caricato soltanto nel caso in cui sia una società a inoltrare 

la pratica. 

Caricare un allegato è molto semplice: innanzitutto, bisogna cliccare due volte sull’allegato che si 

intende caricare, o una sola volta e poi sul pulsante upload che comparirà nella toolbar in basso. 

All’utente si presenterà un popup molto simile a quello incontrato in precedenza per il caricamento 

del modulo firmato digitalmente. 
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Figura 24 - Pop up per l'inserimento di un allegato 

 

Come si può notare, il pop up presenta nome e descrizione dell’allegato da caricare, oltre allo stato 

dell’allegato stesso (visibile nell’angolo in alto a destra della finestra pop up). 

Per caricare l’allegato, l’utente deve seguire la stessa procedura del caricamento della firma digitale: 

bisogna cliccare su scegli file, selezionare l’allegato che si desidera caricare e poi cliccare su allega. 

Una volta che l’allegato è stato correttamente caricato, l’utente potrà visualizzare nuovamente la 

pagina di riepilogo degli allegati, dove quelli già caricati saranno contrassegnati da una spunta. 

 

 

Figura 25 - Visualizzazione degli allegati già caricati e non ancora caricati 
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Come per la pratica, anche la pagina degli allegati presenta un sistema di monitoraggio della situazione 

con un semaforo: quando è rosso non si può proseguire nell’iter della pratica. Se è verde, invece, vuol 

dire che tutti gli allegati sono stati caricati correttamente e l’utente può procedere cliccando su avanti, 

in basso a sinistra. 

 

 

Figura 26 - Visualizzazione della pagina degli allegati una volta che tutti gli allegati obbligatori sono stati caricati 

 

2.7 ALLEGATI LIBERI  

Dopo aver cliccato su avanti, l’utente visualizza la pagina relativa agli allegati liberi. 

 

Figura 27 - Pagina per il caricamento degli allegati liberi 
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Per inserire un allegato libero è sufficiente cliccare su aggiungi allegato: così facendo si aprirà una 

finestra pop up nella quale inserire l’allegato. L’utente deve accompagnare questi allegati da un nome 

e da una descrizione che aiuteranno gli operatori di back office del SUAP a capire che tipologia di 

allegato è stata caricata. 

 

 

Figura 28 - Pop up per l'inserimento di un allegato libero 

 

Dopo aver inserito nome e descrizione, la procedura per il caricamento dell’allegato libero è identica 

a quella per l’inserimento degli allegati obbligatori (vedi il paragrafo dedicato agli allegati obbligatori): 

l’utente deve cliccare su scegli file, selezionare l’allegato che desidera caricare e poi cliccare su allega.  

L’allegato appena caricato sarà visualizzato nella pagina degli allegati liberi insieme al suo nome e alla 

descrizione. Per inserire altri allegati liberi è sufficiente cliccare su aggiungi allegato (immediatamente 

sotto l’elenco degli allegati liberi già caricati). 
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Figura 29 - Riepilogo degli allegati liberi 

 

Dopo che tutti gli allegati liberi saranno stati caricati, l’utente non dovrà far altro che cliccare su avanti 

(in basso a sinistra) per visualizzare una pagina di riepilogo dell’intera pratica. 

  



 

28 

                Manuale utente dell’applicazione 

2.8 SALVATAGGIO E INVIO DELLA PRATICA 

 

Come detto nel paragrafo precedente, una volta che l’utente avrà caricato anche gli allegati liberi, nel 

caso in cui ci sia stata la necessità di allegare altri documenti, sarà visualizzata una maschera di 

riepilogo finale con la lista di tutti i documenti caricati: il modulo, gli allegati liberi e quelli facoltativi. 

Per completare l’iter della pratica online all’utente basterà cliccare sul pulsante salva e invia nella 

toolbar in basso. Sarà la piattaforma stessa ad avvisare l’utente del corretto inserimento della pratica 

con un messaggio visibile in basso a destra, come si può vedere nella figura qui in basso.  

 

 

Figura 30 - Pagina di riepilogo finale della pratica 
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L’utente può anche decidere se scaricare o meno sul proprio computer una ricevuta della pratica: 

basterà cliccare su sì nella finestra pop up che apparirà non appena avrà cliccato su salva e invia. 

 

 

Figura 31 - Pop up per scaricare una ricevuta della pratica 

 

A questo punto, l’iter della pratica è completo. L’applicazione fornisce comunque all’utente numerose 

altre funzionalità che saranno esaminati in dettaglio più avanti. 
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2.9 SALVATAGGIO DELLA PRATICA COME BOZZA 

 

Può capitare che l’utente debba salvare la pratica quando questa non è stata ancora compilata. Ciò 

può avvenire per diversi motivi: ad esempio, se durante la compilazione non si hanno a disposizione 

tutti i dati o, più semplicemente, se l’utente abbia la necessità di continuare nella compilazione della 

pratica online in un secondo momento.  

L’applicazione e-SUAP consente il salvataggio della pratica in un qualsiasi momento e la ripresa della 

compilazione della stessa esattamente dallo stesso punto in cui si era salvata, senza alcuna perdita di 

dati. 

In un qualsiasi momento della compilazione all’utente basterà cliccare sul pulsante salva bozza, 

presente nella toolbar in basso. 

 

 

Figura 32 - Pulsante per il salvataggio della pratica come bozza 

 

Per ricominciare con la compilazione della pratica, basterà cercarla nell’apposita sezione, il cui 

funzionamento sarà illustrato nel paragrafo successivo. 
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2.10 RICERCA DI UNA PRATICA 

 

L’applicazione e-SUAP mette a disposizione un motore di ricerca facile ed intuitivo per le pratiche, 

personalizzabile con una serie di filtri che permettono all’utente di restringere il campo di ricerca 

secondo le sue necessità. Questo aspetto è molto importante nel caso l’utente in questione non sia 

una persona singola ma (ad esempio) una società edilizia che si ritrovi a gestire un grosso quantitativo 

di pratiche. Trovare la pratica giusta fra decine, o centinaia, di moduli online rappresenta un notevole 

risparmio in termini di tempo. 

Per accedere alla ricerca delle pratiche è sufficiente, dalla home page, cliccare sulle tile lista 

procedimenti automatizzati, lista procedimenti ordinari o lista procedimenti collaudo a seconda del 

tipo di pratica che si intende cercare. 

 

Figura 33 - Pulsanti, nella home page, per la ricerca delle pratiche 

Una volta cliccato sul pulsante che riguarda il tipo di pratica che interessa l’utente, sarà visualizzata 

una maschera di ricerca con i vari filtri che possono essere impostati: nome e cognome del richiedente, 

tipo di intervento richiesto, data di inserimento, di avvio o di scadenza della pratica. 

Dopo aver impostato il filtro (o i filtri) di ricerca desiderato, all’utente basterà cliccare sulla lente di 

ingrandimento (posta in basso rispetto ai filtri) per avviare la ricerca. 

La maschera di ricerca è visualizzata di seguito. 
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Figura 34 - Maschera di ricerca con i vari filtri che possono essere impostati 

 

Lasciando tutti i filtri di ricerca in bianco, naturalmente, il risultato della ricerca corrisponderà a tutte 

le pratiche in stato di bozza o inviate dall’utente che sta effettuando la ricerca. 

 

 

Figura 35 - Risultati della ricerca 
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La maschera con i risultati della ricerca mostra all’utente alcuni dati interessanti: i codici delle pratiche 

con i relativi numeri di protocollo, il Comune e il richiedente, il tipo di intervento richiesto e la pratica, 

oltre alle date di inserimento, avvio e scadenza. Inoltre è presente una colonna che mostra il numero 

di giorni mancanti alla scadenza della pratica e, soprattutto, una colonna che mostra lo stato della 

pratica.  Nuovo è lo stato di una pratica già completata e inviata, in istruttoria indica una pratica che 

è in fase di analisi ed eventuale approvazione da parte dello sportello, mentre bozza è lo stato di una 

pratica non ancora completata ed inviata al SUAP. Sono proprio queste ultime le pratiche che l’utente 

può continuare a compilare in un qualsiasi momento dopo averle salvate. 

Per riaprire la pratica e continuare con la compilazione dal punto esatto in cui è stata interrotta, 

l’utente non dovrà fare altro che cliccare sulla pratica stessa, e sarà riportato alla sezione della pratica 

dove aveva interrotto la compilazione, nel punto in cui l’aveva interrotta. 
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2.11 STAMPA DI UNA RICEVUTA DELLA PRATICA 

 

Dopo aver compilato la pratica e averla salvata e inviata, l’utente potrebbe aver selezionato il pulsante 

sì nel pop up che gli richiedeva di scaricare una ricevuta della pratica, come illustrato nel paragrafo 

2.8. Oltre ad averla salvata sul proprio computer, l’utente potrebbe aver bisogno di stampare una 

copia della pratica. Per essere stampata, la pratica deve essere prima di tutto ricercata con la 

procedura illustrata nel paragrafo precedente (lo stato della pratica deve essere nuovo). 

Una volta che la pratica è stata trovata ed aperta, l’utente dovrà cliccare sul pulsante stampa ricevuta, 

presente nella toolbar in basso. Dopo aver cliccato su questo pulsante, l’applicazione produrrà una 

versione stampabile della pratica, simile a quella illustrata nella figura qui di seguito. 

 

Figura 36 - Esempio di stampa della ricevuta 
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2.12 COMUNICAZIONI FRA UTENTE E SUAP 

 

Dopo aver inviato la pratica al SUAP la sua gestione è demandata, sempre attraverso l’applicazione, 

ad un operatore di back office dello sportello. L’utilizzo di e-SUAP per quanto riguarda gli operatori di 

back office è illustrato in dettaglio in un altro manuale. 

Tuttavia, durante il periodo nel quale la pratica è sottoposta all’analisi da parte degli operatori dello 

sportello può emergere la necessità di comunicazioni di diversa natura fra lo Sportello Unico per le 

Attività Produttive e l’utente che ha inoltrato la pratica stessa. 

L’applicazione consente all’utente di gestire in maniera ottimale tutte queste comunicazioni. Nei 

paragrafi che seguono le comunicazioni saranno analizzate dal punto di vista dell’utente. 

 

 2.12.1 COMUNICAZIONI GENERICHE 

Lo Sportello Unico per le Attività Produttive può inviare all’utente una comunicazione generica con 

diversi scopi. In questo caso, il testo della comunicazione perverrà all’utente tramite un messaggio 

nella sua casella di posta elettronica certificata, all’indirizzo di Pec indicato dall’utente in fase di 

compilazione della pratica. 

Naturalmente sarà l’applicazione stessa a provvedere all’inoltro tramite Pec della comunicazione una 

volta che questa è stata inviata dall’operatore di back office del SUAP. 
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 2.12.2 RICHIESTA DI INTEGRAZIONI 

Il SUAP può inviare all’utente una richiesta di integrazioni ai documenti allegati alla pratica. In questo 

caso, oltre alla comunicazione tramite posta elettronica certificata, l’utente visualizzerà un alert (su 

fondo giallo) nella maschera di riepilogo e gestione della pratica che lo avviserà riguardo la richiesta 

di integrazione. 

 

 

Figura 37 - Alert di richiesta di integrazioni nella visualizzazione di riepilogo della pratica 

 

Cliccando poi sul link, di colore blu, l’utente potrà visualizzare in dettaglio le integrazioni che gli sono 

state richieste e caricarle. Per caricare l’integrazione (o le integrazioni) in questione la procedura che 

l’utente deve seguire è identica a quella per il caricamento degli allegati. 

È necessario cliccare due volte sull’integrazione richiesta (o una volta sull’integrazione e poi sul 

pulsante upload nella toolbar in basso), poi su scegli file, selezionare il documento che costituisce 

l’integrazione richiesta, infine su allega. 

Una volta che tutte le integrazioni richieste sono state allegate (è possibile monitorare il 

completamento di questa operazione controllando che tutte le integrazioni presentino un segno di 

spunta a sinistra), per inviarle al SUAP è sufficiente cliccare sul pulsante invia integrazioni, che si trova 

in basso nella toolbar. 

Inoltre è anche possibile inviare una comunicazione, comprensiva di oggetto e contenuto, al SUAP per 

accompagnare l’invio delle integrazioni. La possibilità di scrivere questa comunicazione è data 

all’utente una volta che avrà cliccato su invia integrazioni, tramite un pop up come quello visibile nella 

figura qui di seguito. 
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Figura 38 - Pop up per inserire un messaggio col quale accompagnare l'invio di integrazioni 
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2.12.3 IMPROCEDIBILITÀ E DIVIETO A PROCEDERE 

Per diversi motivi una pratica edilizia può non essere approvata dal SUAP o da alcuni Enti. In questi 

casi all’utente arriveranno delle comunicazioni, rispettivamente, di improcedibilità e divieto a 

procedere, che chiudono la pratica con esito negativo. 

Naturalmente l’applicazione e-SUAP, anche in questi casi, provvede ad inviare un avviso tramite posta 

elettronica certificata all’utente e a visualizzare un alert (di colore rosso) nella schermata di gestione 

e riepilogo della pratica. 

 

 

Figura 39 - Alert in seguito a improcedibilità visualizzato nella schermata di riepilogo della pratica 

 


