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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 Attivita
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 & 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 e il manuale dell’applicazione per quanto riguarda l'utente, che puo essere un singolo
cittadino, un tecnico o il rappresentante di una ditta o di una societa.

L'utente, oltre a compilare la pratica aiutato da un sistema di validazione intelligente, puo 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, I'utente potra inviarla e monitorarla sempre
tramite la piattaforma.
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In questo capitolo del manuale saranno illustrate tutte le funzionalita per la prima registrazione e
I'accreditamento da parte degli utenti alla piattaforma e-SUAP.

2.1 AVVIO DELL’APPLICAZIONE E REGISTRAZIONE

Per  accedere alla piattaforma e-SUAP &  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, & possibile scaricarlo gratuitamente collegandosi a
questo indirizzo https://www.google.it/chrome/browser/desktop/.

Per poter utilizzare la piattaforma e tutte le sue funzionalita, quindi, &€ necessario registrarsi: al primo
accesso, quindi, I'utente sara indirizzato automaticamente alla pagina di registrazione.

SUAP SECURITY € ooeiisiiei

Login
Usemame
Password

[] Ricordami

Autenticazione

oppurd Registrati

Recupera password

Figura 1 - Schermata iniziale al primo accesso alla piattaforma

Bastera cliccare su registrati per accedere a una seconda maschera dove I'utente dovra inserire un
indirizzo email valido, un nome utente e una password per i successivi accessi alla piattaforma.
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2. COME UTILIZZARE LA PIATTAFORMA E-SUAP


https://suapmurgiasviluppo.suwebpa.it/
https://www.google.it/chrome/browser/desktop/

SUAP SECURITY  Craceinsiiici

Registrazione

Email
Usemame
Password

Conferma password

Registrati

oppure Autenticati

Figura 2 - Prima maschera di registrazione

SUAP SECURITY € hooeaiciiess

Info

Verifica la tua email e conferma il tuo account, devi confermare prima di poter effettuare I'accesso.

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 I'inserimento della password,
I'utente ricevera una mail con un link. Cliccando sul link, si tornera sulla piattaforma e, dopo aver
inserito nome utente e password, si potra accedere alla schermata di registrazione vera e propria. A
guesto punto l'utente dichiarera se sta per effettuare la registrazione come persona singola o come

referente di una societa.
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Registrazione

Che tipo di registrazione si desidera effettuare?

& Persona 28 Societa

Registrazione a titolo personale Registrazione come referente di una societa

Registrati come persona Registrati come societa

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

Dopo aver scelto se registrarsi come persona singola o come referente di una societa, |'utente dovra
compilare i campi del form di registrazione (quelli contrassegnati da un asterisco sono obbligatori),
cliccare sulla casella per I'accettazione dei termini sulla privacy e infine su invia.
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Registrazione mirgalsoppe

campicon *

Dati anagrafici

Nome * Cognome *
Nome Cognome
Genere *
M F
Data di nascita * Comune di nascita *
Data di nascita

Nato alfestero

Codice fiscale * Nazionalita *

Codice fiscale

Dati residenza

Via Civico
Via Cwico
CAP Comune
CAP Seleziona une
Recapiti
Telefono Cellulare
Telefor Celluare
Email * Pec *
E-mait PEC

Tutela della privacy

INFORMATIVA Al SENSI DELL'ART. 12 DEL DECRETO LEGISLATIVO N, 196/2003, "CODICE IN MATERIA DI PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI"

La informiamo che ia raccolta dei Suoi dati personall viene eflettuata acquisendo | dati da Lei stesso forniti, in qualita di interessato

i 0, al momento della registrazione
I dati personall sono frattati esclusivamente per le finalita previste dal procedimento. Per garantire l'eMclenza del servizio La |

rmiamo inoltre che | dati potrebbero essere

Accetta | termini sulia privacy
Registra

Figura 5 - Maschera per l'inserimento dei dati per la registrazione

Dopo aver compilato tutti i campi e aver cliccato su registra, |'utente potra associare la propria
smartcard al suo profilo per utilizzare tutte le funzionalita della piattaforma. Per poter registrare la
smartcard, e sufficiente cliccare su richiesta approvazione.
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PHelp iy Dimirie Wi

RICHIESTA APPROVAZIONE ’

Figura 6 - Pulsante per la registrazione della smartcard

2.2 ASSOCIAZIONE DELLA SMARTCARD

Dopo aver cliccato su richiesta approvazione |'utente visualizzera una pagina per associare la sua
smartcard.

E fondamentale, quindi, che I'utente abbia gia a disposizione una smartcard in corso di validita.

La pagina per la registrazione della smartcard con le relative istruzioni sara come quella visualizzata
nello screenshot qui di seguito.
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v & Dot B

Istruzioni per I'accreditamento: connettere la smartcard

Per completare la procedura di accreditamento e accedere a tutte le funzionalita della piattaforma, & necessario che I'utente abbia una smartcard
Affinché la smartcard sia associata all'utente, basta collegarla al computer e cliccare sul pulsante “connetti smartCard”, in basso.

A questo punto, cliccare sul certificato associato alla smartcard, come illustrato nello screenshot qui di seguito.

E necessario poi inserire il PIN della propria smartcard e cliccare su OK.

Dopo aver effettuato queste operazioni, I'utente visualizzera I'home page dell'applicazione con tutte le funzionalita disponibili.

N.B.: Per poter utilizzare la smartcard, & necessario che sul proprio pc sia installato un software che la gestisca.

4 Connetti smartCard

Figura 7 - Pagina per |'associazione della smartcard

Per connettere la smartcard, dopo aver collegato il lettore al computer, & sufficiente cliccare sul
pulsante connetti smartcard, in basso.

A questo punto bastera cliccare sul certificato associato alla smartcard, come si puo vedere nello
screenshot.
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Seleziona un certificato
Jf
Cuy v e s st s sapuatod3 & panceBiecs
Autorts emente
& | cumerren crocm vominm aerecseancaaz ]
Connetti Smart card

informazioni certificato oK

Figura 8 - Selezione del certificato per la smartcard

Dopo aver selezionato il certificato € necessario inserire il PIN associato alla smartcard e cliccare su
ok. Dopo aver effettuato queste operazioni, la procedura di accreditamento tramite smartcard sara

completata e l'utente visualizzera ’'home page completa dell’applicazione, con tutte le funzionalita
disponibili.
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2.3 HOME PAGE

Dopo l'accreditamento, 'home page della piattaforma e accessibile effettuando il login tramite
username e password. L'utente, tramite delle tile, pud 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 & possibile effettuare una ricerca fra le pratiche gia
inoltrate. La funzionalita di ricerca fra le pratiche sara illustrata nel prosieguo di questo manuale.

e
e-SUAP v

P Help ‘un-mv |

+ +

NUOVO PROCEDIMENTO NUOVO PROCEDIMENTO
ORDINARIO COLLAUDO

3

LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI
AUTOMATIZZATI ORDINARI COLLAUDO

Figura 9 - Home page per gli utenti della piattaforma e-SUAP
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+ -

=

NUOVO PROCEDIMENTO NUOVO PROCEDIMENTO NUOVO PROCEDIMENTO
PROCEDIMENTO GUIDATO AUTOMATIZZATO ORDINARIO COLLAUDO

3

LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI
AUTOMATIZZATI ORDINARI COLLAUDO

Figura 10 - Zoom sui pulsanti dell'home page

E anche possibile visualizzare una versione compatta del menu, nella quale sono visibili tutte le tiles
contemporaneamente. Per visualizzare questa versione del menu ¢ sufficiente cliccare nella freccia
nella toolbar in alto, accanto al logo dell’applicazione.

+ + == ER B3 B3R

—y
=7
NUOVO PROCEDIMENTO NUOVO PROCEDIMENTO NUOVO PROCEDIMENTO LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI
PROCEDIMENTO GUIDATO AUTOMATIZZATO ORDINARIO COLLAUDO AUTOMATIZZATI ORDINARI COLLAUDO

Figura 11 - Versione ridotta del menu
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2.4 SCELTA DEL PROCEDIMENTO

Come accennato nel paragrafo precedente I'utente, una volta che ha effettuato I'accesso alla home
page, puo 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.

+ -

— 4

NUOVO PROCEDIMENTO NUOVO PROCEDIMENTO NUOVO PROCEDIMENTO
PROCEDIMENTO GUIDATO AUTOMATIZZATO ORDINARIO COLLAUDO

3

LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI
AUTOMATIZZATI ORDINARI COLLAUDO

Figura 12 - Pulsanti per la scelta del procedimento

Nel caso l'utente voglia farsi guidare dal wizard, invece, e sufficiente che clicchi su procedimento
guidato, e sara aiutato dalla piattaforma nella selezione della pratica giusta in base ad alcune scelte
(ad esempio se si & 0 non si € in possesso del certificato di agibilita). Il wizard si presenta come nella
figura qui di seguito.

Procedimento guidato

ESERCIZIO ATTIVITA C S1 £ IN POSSESSO DI
(W eropuTrvEED! CERTIFICATO DI AGIBILITA
PRESTAZIONE DI SERVIZI NON S1 EIN POSSESSO OI ATTIVITA NON SOGGETTA A
AZIONI DI LOCALIZZAZIONE CERTIFICATO DI AGIBILITA i
REALIZZAZIONE
TRASFORMAZIONE,
(O wistRUTTURAZIONE,
RICONVERSIONE,
AMPLIAMENTO O
TRASFERIMENTO

[ atrwih soGGETTA A sCIA

3 NON soggetta a SCIA

Procedimento Ordinario

Awia Procedimento )

Figura 13 - Wizard per la selezione di una pratica da compilare
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Sara 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 € 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 verra mostrato il form

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

compilato.

< PROCEDIMENTO
AUTOMATIZZATO

(%) PROCEOTIES oRomARio

[ sroceomento colaupo

([ commercio

[ ummmesmA

ATTIVITA ECONOMICHE
[ svoureimeomma
ARTIGIANALE

[ esencz pusauic

o ATTIVITA TURISTICO
RICETTIVE

[ eroourrons Askicou

[ pisciee pacesra

ATTIVITA IGIENICO
D cumane
ATTIVITA DI PREVENZIONE
[k INCENDI
PROCEDIMENTO
B recommcazon

[ esercizioi vicinato

[ venorma aomiciuo

CENTRI COMMERCIALI, AREE
COMMERCIALI INTEGRATE,

b PARCHI COMMERCIALI E
STRUTTURA ISOLATA
MEDIE E GRANDI STRUTTURE

[ ol vENDITA (APERTURE,
VARIAZION), CESSAZIONI)

[ venorma aspacc mTessa

[y smarccnt doromac

o VENDITA PER
CORRISPONDENZA O TV

[ commencio aermonico

O SCIA COMMERCIO SU AREE
PUBBLICHE

fry APERTURAEstRcizio D
VICINATO
RPERTURASSERETD DI

VICINATO PER SUBINGRESSO

[ vamazone

[ cessaziome

Apertura esercizio di vicinato

Avvia Prati:@

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

| form delle pratiche online rispecchiano fedelmente i moduli cartacei disponibili presso tutti gli
Sportelli Unici delle Attivita Produttive e scaricabili sui portali degli Enti. Uno degli obiettivi della
piattaforma e-SUAP, infatti, € 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 presentera cosi all’utente prima di essere riempita in tutte le sue parti.

COM 1 - APERTURA ESERCIZI DI
VICINATO

ALLEGATI
Com 1 - Apertura esercizi di vicinato

ALLEGATI LIBERI
COMUNE DI RIFERIMENTO

RIEPILOGO Comune Acquaviva delle Fonti '
Codice ISTAT 072001
Provincia  Ban
DATI GENERALI

Numero pratica -
Data pratica 25/03/2016

Numero protocollo -

ANAGRAFICA RICHIEDENTE

Dati anagrafici

Cognome *

Nome*

Codice fiscale

Cittadinanza *

Sesso M, F

Selezionare il sesso del richiedente

Dati di Nascita

Stato*

A INDIETRO Comuna™

Provincia*

v AVANTI

«SUAP 5 SUAP
Ap . X : .
Code Architects, co di Bax SahaBozza  (®) Invia nuovi moduli

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 pud notare come nella colonna laterale
sinistra, evidenziata in azzurro, I'utente potra immediatamente rendersi conto del punto della pratica
in cui si trova.

\

Durante tutta la fase di compilazione della pratica online, l'utente & 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 e riportato qui di seguito.

ANAGRAFICA RICHIEDENTE

Dati anagrafici

Cognome ™ Rgss;

Nome * /

nsecire |l nome o2 ncuecents

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 & comunicata
all’'utente tramite un’etichetta rossa, che scomparira non appena l'utente avra effettuato la scelta (o
I'azione) suggerita, come dimostra il confronto qui di seguito.

Sesso M, F Sesso M@ F

| Selezionare il sesso del richiedente

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

Quando l'utente avra compilato tutta la pratica, potra proseguire nell’iter del procedimento online
cliccando su avanti (posto in basso nella colonna laterale sinistra).

Puo accadere che, nonostante il sistema di validazione, I'utente possa aver dimenticato di compilare
alcuni campi obbligatori. La piattaforma lo fara 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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Descriziane attivita secondaria

R T AR ERA SN Dl DICHIARAZIONI QUADRO AUTOCERTIFICAZIONE
VICINATO

Tutt 1

iarazion quad evono essere selezionati

# Possesso dei requesit p

allart. 71 del DlLvo 1. 59/2010

# Non sussistono nei propri confronti cause di divieto, di decacenza o di sospensione di cui 2. 10 legge 31.5.1965. n. 575 (antimafia)

# Essere 3 conoscenza che per il commencio di detarminati prodotti posti in vendita vanno rispettate Je relative norme specili
# Aver spettato relativamente al locale dell esercizo le norme relative

# Regolamenti locali di polizia urbana

8 Regolamants ocal  poii annanaris gt santaria
@l Regolamenti edilizi

€ Norme urbsristiche & qusle relstive sl destinacione duo Box con i campi ancora da compilare
[A—— prima di poter procedere

DICHIARAZIONI IMPRESE INDIVIDUALI

8 Aver frequentato con esito positivo il corso professionale per il commercio del settore slimentare
Nome istituto | | jcen Scientifico

Sedeistitute | sanieramo
Tutt i camp selle dichiasazioni quairo

vendita I ‘autocertificazione devono essere
selezionat

Oggetta del carsa.

Anno di condlusions | 2005 Almena un reguisto prolessionsle in

questa senone deve essere selerionato
Aver esercitato in propris Fattivita di vendita dei prodotts del settore alimentare
Tipo di attivita
Data di inizio attivit
Data fine attivitd

INurm. iscrizione Registra Imprese

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

Quando non ci saranno piu errori di compilazione nella pratica, il box rosso in basso a destra non sara
piu visualizzato e il semaforo in alto a sinistra cambiera colore (da rosso a verde), indicando all’utente
che puo continuare nell’iter della pratica online.

4 Superficie (mq)
€OM 1 - APERTURA ESERCIZI B "
EREATD] DESCRIZIONE ATTIVITA
Descrizione attivita prevelante crnporio i

Descrizione attivits secondaria

@ Possesso dei reguisit previsti dalfat. 71 del DLvo n. 59/2010

# Non sussistona nes propei confronti cause di diveto, di decadenza o di sospensione di cui ar. 10 legge 3151965, n. 575 {antimafia)
@ Essere a conoscenza che per il commertio di determinati prodotts posti in vendita vanna rispettate le relative norme speciali

@ Aver rspettato relstivamente l locale dell eserozio le nomme relative

@ Regolamenti kocali di polizia urbana

3l di polizia annonaria e igienico sanitaria

4 Norme urbanistiche ¢ quele relative ala destinazione d'uso

Eventuali annotazieni
DICHIARAZIONI IMPRESE INDIVIDUALI

@ Aver per il commercio del settore alimentare

Nome istitute | Liceo Scientifica
Sedelistitute  santeramo
Oggette del cama. | yengii
Anno di conclusione | 5005

] Aver esercitato in proprio Fattivita di vendita dei prodotts del settore akmentare

S L oot

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

Dopo aver cliccato su avanti, sara visualizzato un pop up che invita l'utente a scaricare il modulo
(tramite il pulsante rosso scarica) per poi ricaricarlo firmato digitalmente.

Il modulo sara scaricato automaticamente in formato pdf. Nel caso in cui questo non avvenga,
probabilmente bisogna disattivare il blocco dei popup (se non lo si & gia fatto in precedenza). Per
sbloccare i popup, sul browser Chrome, basta cliccare sull’icona in alto a destra nella barra degli

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

indirizzi e poi su consenti sempre popup da questo sito.

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

immediatamente.

La piattaforma, grazie ad una proceura chiamata mapping, inserira in automatico sul modulo tutti i
dati inseriti in precedenza, come mostrato nell’esempio qui di seguito.
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A SPORTELLO UNICO ATTIVITA PRODUTTIVE ASSOCIATO
p A4 1.0 DEL SISTEMA MURGIANO -~ COMUNE CAPOFILA ALTAMURA
ACQUAVIVA DELLE FONTT = ALTAMURA = BineTTo - BrretTo - BimaiTro = Casamassiva- Carumso -
Cassant DELLE MuRGe - CONVERSAND -~ GIOIA DL COLLE = GRUMO APPULA - MineRvING Munce - NoC: -
PALD LEL COULE - POGGIORSIML ~ SAMMICHELE 01 BaRi - SPNAZZ0LA - TORITTO

Mod. COM 1 (A) - Apertura S i
NR. PRATICA — DEL 250372016 N PROTOCOLLO ~

D.P.R. 160/2010 ART. 5: SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA'
ESERCIZIO DI COMMERCIO AL DETTAGLIO DI VICINATO (NUOVA APERTURA)

Al SUAP del Comune di Cassano delle Murge(Bari) Codice ISTAT 072016
A sensi della LR. 11/03 e Regolamento Reglonale n. 3/2011

IL SOTTOSCRITTO

Cognome Rossi Norme: Mario

C.F. RSSMRAZSD13A0481

Data di nascita 15/04/1987 Ctadinanza itaiana  Sesso M
Luogo di nascita: Stato ltaka Provincia Ba Comune Acquaviva delle Fonti
Residenza Provinca Ba Cormune Bari
Via, Plazza, ecc. Moro N. 152 CAP. 70021
Recapii PEC pec@pect telfono 0812341 cell 33334223

in qualita di: Titolare dell'omonima impresa individuale

Titolare dell'omonima impresa individuale

Partita LV.A_ (se gl iscritto) 123456789

con sede nel Comune di Acquaviva Provincia Ba
Via Plazza, ecc. Collodi N. 13 CAP. 70023

Ted 0802342342

N.di iscrizione &l Registro Imprese (se gia isaritio) 123
Camera di Commercio di Bari

Legale rappresentante della Socleta
Cod. Fiscale
Partita IVA (se diversada C.F))
denominazione o ragione scdale
con sede nel Conune di Provincia
Via, Piazza, ecc N
CAP Tel
N d'scrizione al Registro Imprese Camera & Commerdo di

proso atto che Copia &l Registro imprese cella CCIAA della Pr ia dove 6 ubicato

od\.iwnc&udﬂlmaﬁ consapevole della responsabilita panale cul pud

andare | in caso & RE uwmnumm.umummmmu
non verttiere dail'art 75. dello stess0 DPR 4452000,

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,
|'utente potra 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 sara stato caricato, I'utente visualizzera la sezione relativa
agli allegati.
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Firma modulo

Clicca su "Scarica” per effi il
dopo averlo firmato digitalmente.

Inserisci modulo:

‘ Scegli file

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 Attivita Produttive richiedono un numero
variabile di allegati obbligatori. Vi & inoltre la possibilita di caricare altri allegati facoltativi, i cosiddetti
“allegati liberi” (come planimetrie aggiuntive, ulteriori documenti di identita, fotografie e disegni delle
aree interessate ai lavori e cosi via).

L’applicazione suggerisce all’'utente gli allegati da caricare in una schermata che sara 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.

Pratica

. Codice Pratica  Numero Protocollo  Comune Richiedente  Intervento Richiesto Tipe DataScadenza GG- Stato  Operatore incaricato  Esito
53 89 1 iele Bitetti  Apert g tomatizzato 06 8

®  ALEGATI

Com 1- Apertura esercizi di vicinato

NOME DESCRIZIONE NOTE

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
I'utente a capire meglio di che tipologia di allegati si tratti. Infine, qualche allegato presenta anche
delle note aggiuntive che stabiliscono delle condizioni per I'inserimento dell’allegato stesso. Ad
esempio, I'atto costitutivo nel COM 1A va caricato soltanto nel caso in cui sia una societa a inoltrare
la pratica.

Caricare un allegato &€ molto semplice: innanzitutto, bisogna cliccare due volte sull’allegato che si
intende caricare, o una sola volta e poi sul pulsante upload che comparira nella toolbar in basso.
All'utente si presentera un popup molto simile a quello incontrato in precedenza per il caricamento
del modulo firmato digitalmente.
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Pratica

COM 1 - APERTURA ESERCIZI DI Codice Pratica  Numero Protocollo  Comune Richiedente  Intervento Richiesto Tipe. GG+
VIGNATO 53 89 Santeramo in Colle OARB/201S =

Nome e descrizione
Allegati dell'allegato da caricare Stato dell'allegato

i e Com 1 - Apertura esercizi di vicinato

ALLEGAT! LIBER!

Planimetria *
Documento di identita *
Titolo delfimmobile *
Dichiarazione tarsu *

ntante, deltecrico abiltato e delfeventuale procuratore

0378 244 intestato a SUAP SISTEMA MURGIANG - COMUNE DI
Ricevuts di versamento diritt Suap *

Vet e . comr

Atto regstrato di subentro Soloin caso di subentro
Atto costitutivo * Solo per e socets

50lo per gh esercii del setore
alimentare

DiLA sanitaria. lay

ABlegato A/dichiarazioni di altre persone

0O D00 0O 000 O 0OO0D0DO0

i

Figura 24 - Pop up per l'inserimento di un allegato

Come si puod 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 I'allegato, 'utente deve seguire la stessa procedura del caricamento della firma digitale:
bisogna cliccare su scegli file, selezionare I'allegato che si desidera caricare e poi cliccare su allega.
Una volta che l'allegato e stato correttamente caricato, I'utente potra visualizzare nuovamente la
pagina di riepilogo degli allegati, dove quelli gia caricati saranno contrassegnati da una spunta.

Pratica

Codice Pratica  Numero Protocollo  Comune Richiedente  Intervento Richiesto Tipo DataScadenza GG~  Stato  Operatore Incaricato  Esito
Automatizzato  06/09/2015 3 8o,

53 89 Santeramoin Colle  Darvele Bitetti  Apertura esercizio di vicmat *

22 Michele Lorus

Allegat Allegati gia caricati

Com 1- Apergufa esercizi di vicinato

3

DESCRIZIONE NOTE

Allegati non ancora caricati

—— S

Figura 25 - Visualizzazione degli allegati gia 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 & rosso non si puo proseguire nell’iter della pratica. Se & verde, invece, vuol
dire che tutti gli allegati sono stati caricati correttamente e I'utente pud procedere cliccando su avanti,

in basso a sinistra.

Pratica

Codice Pratica  Numero Protocollo  Cor
53 89 Sant

Tipo DataScadenza GG+
Automatizzato  06/09/2015 2

Apertura esercizio d

Allegati — Tutti gli allegati obbligatori sono stati caricati: il semaforo é verde

Com Me«iﬁ di vicinato

ol 'a per 3 registrazione el unita dimpress (modall 2as) e suck allegati relazions tecrica, lay out @ ricevuta di versamento

—— O

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, |I'utente visualizza la pagina relativa agli allegati liberi.

Pratica

Tipe DataScadenza GG+  State  Operatore Incaricate  Esito
0 Automatizzato  O5/09/2015 62 Bazza  Michele Lorusso

Codice Pratica  Numero Protocollo  Comune Richiedente Interve
53 89 Santeamain Colle  Darvele Btetti  Aper

@  ALLEGATI LIBERI

Allegati Liberi
O  RIEPILOGO

r-r— Aggiungi allegato
|

Sabua Bazza [« JEe——

Figura 27 - Pagina per il caricamento degli allegati liberi
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Per inserire un allegato libero e sufficiente cliccare su aggiungi allegato: cosi facendo si aprira una
finestra pop up nella quale inserire I'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 é stata caricata.

Allegato

Mon caricato

MNome

Descriziong

Inserisci allegato

Scegli File

Sezione nella quale inserire
nome e descrizione dell'allegato

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 € identica
a quella per I'inserimento degli allegati obbligatori (vedi il paragrafo dedicato agli allegati obbligatori):
I'utente deve cliccare su scegli file, selezionare I'allegato che desidera caricare e poi cliccare su allega.

L'allegato appena caricato sara visualizzato nella pagina degli allegati liberi insieme al suo nome e alla
descrizione. Per inserire altri allegati liberi e sufficiente cliccare su aggiungi allegato (immediatamente

sotto I'elenco degli allegati liberi gia caricati).
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Pratica

Codice Pratica  Numero Protocallo  Comune Richiedente  Interventa Richiosto Tipa DataScadenza GG+  Stato  Operatore Incaricate  Esito

53 80 Santeramoin Colle  Daniele Bitetti  Apertura esercizio divicinats  Aulomatizatc  06/08/2015 62 Boms  Michele Lonusso d
£o . Allegato libero caricato leto di nome e d
© AureATILEER Allegati Liberi o o
NOME DESCRIZIONE
&  Planimetria aggiomata MNuowa planimetria relstiva allintervento
Cliccare qui per aggiungere eventualmente altri allegati
—— )

Figura 29 - Riepilogo degli allegati liberi

Dopo che tutti gli allegati liberi saranno stati caricati, 'utente non dovra far altro che cliccare su avanti
(in basso a sinistra) per visualizzare una pagina di riepilogo dell’intera pratica.
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2.8 SALVATAGGIO E INVIO DELLA PRATICA

Come detto nel paragrafo precedente, una volta che I'utente avra caricato anche gli allegati liberi, nel

caso in cui ci sia stata la necessita di allegare altri documenti, sara visualizzata una maschera di
riepilogo finale con la lista di tutti i documenti caricati: il modulo, gli allegati liberi e quelli facoltativi.
Per completare I'iter della pratica online all’'utente bastera cliccare sul pulsante salva e invia nella
toolbar in basso. Sara la piattaforma stessa ad avvisare |'utente del corretto inserimento della pratica

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

Pratica

Codice Pratica  Numero Protocollo ~ Comune Richiedente  Intervento Richiesto Tipo DataScadenza GG+ Stato  Openatore Incaricato  Esito

53 89 Santeramoin Colle  Darvele Bitetti  Apertura esercizio divianato  Automatizzato  06/09/2015 €@  Boza Michelelomsso

Riepilogo

Lista di tuttiid ti: pratica, allegati obbli i e facoltativi

mobuL 4 » ”

DOCUMENTO DESCRIZIONE / ENTE
o L
Q &
o &
o . .
o &
L F
° MA MURGIANO - COMUNE DI ALTAMURA +
o oth &
ALLEGATI LIBERI

DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE
O Planimetria agglormata Nuova planimetra relatia S intervente a

Messaggio dell'applicazione che informa
I'utente del corretto salvataggio della pratica

Pulsante per salvare e inviare la pratica
j ‘ @ rrtica sahata

Sanacs| D) Mok O e

Figura 30 - Pagina di riepilogo finale della pratica
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L'utente puo anche decidere se scaricare o meno sul proprio computer una ricevuta della pratica:
bastera cliccare su si nella finestra pop up che apparira non appena avra cliccato su salva e invia.

Pratica

COM 1 - APERTURA ESERCIZI DI

NaNATO Codice Pratica  Numero Protacollo  Comune Richiedente  Intervento Richiesto Tipo DataScadenza GG+ Stato  Operatore Incaricato  Esito

53 89 olle vieinato 06/09/2015 6  Boma  Michele Lomsso =
ALLEGATI
ALLEGATI LIBER)
Riepilogo
MODULI
DOCUMENTO ENTE
O Com 1 - Apertura esercii di wionato. 2
O - Dichiarazione di un tecnico abilitato Dichiarazione di un tecnico abilitato secongoepps SUBprgula dLT) &
O - Planimetria Planimetria del locale in scala 1:100pfadispor Fy
O - Documento diidentita Copia i un documenta di ide I hxgrico abiltato = ell evertusle procurstore &
O -Titola delfimmobile Tola 6 sisporibit delfiy L
O - Dichiarazions tarsu Dichiarazions tarsu {apert 4
O - Ricevuta & versamento diritti Suap Ricevuta o versamento di testatp 2 SUAP SISTEMA MURGIANO - COMUNE Of ALTAMURA +
O - atio costtuiva Atto costtutiva societa B
AALLEGATI LIBER
e
O Planimetna aggiomata Nuova planemetria relativa allntervents Y

Figura 31 - Pop up per scaricare una ricevuta della pratica

A questo punto, I'iter della pratica &€ completo. L'applicazione fornisce comunque all’'utente numerose
altre funzionalita che saranno esaminati in dettaglio piu avanti.
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2.9 SALVATAGGIO DELLA PRATICA COME BOZZA

Puo capitare che I'utente debba salvare la pratica quando questa non e stata ancora compilata. Cio
puo avvenire per diversi motivi: ad esempio, se durante la compilazione non si hanno a disposizione
tutti i dati o, pil semplicemente, se I'utente abbia la necessita 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 bastera cliccare sul pulsante salva bozza,
presente nella toolbar in basso.

“ Pratica

(COM 1 - APERTURA ESERCIZI DI Codice Pratica  Numer Protocollo  Comune  Richiedente  Intervento Richiesto Tipo DotsScadenza GG+ Stato  Operstore Incaricato  Esito.
VICINATO 5142015 78/2015 - ‘Apertura esercizio di vicinato.  Automatizzato - - Bora - b

©  AULEGATI

O ALLEGATI LIBERI o
Com 1- Apertura esercizi di vicinato

e COMUNE DI RIFERIMENTO

Comune | 4 cquaviva delle Fart
Cadice ISTAT
Provincia
DATI GENERALI
Numero pratica
Dats pratica * &
Numere pretocalla
ANAGRAFICA RICHIEDENTE

Dati anagrafici

Cognome

Nome
Codice fiscale
Cittadinanza

Sesso M Pulsante per salvare la pratica come bozza

Sabua Bazza L imposions

Figura 32 - Pulsante per il salvataggio della pratica come bozza

Per ricominciare con la compilazione della pratica, bastera cercarla nell’apposita sezione, il cui
funzionamento sara 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 necessita. Questo aspetto € molto importante nel caso I'utente in questione non sia
una persona singola ma (ad esempio) una societa 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 & 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.

+ + +

NUOVO PROCEDIMENTO NUOVO PROCEDIMENTO NUOVO PROCEDIMENTO
PROCEDIMENTO GUIDATO AUTOMATIZZATO ORDINARIO COLLAUDO

LISTA PROCEDIMENTI LISTA PROCEDIMENTI
AUTOMATIZZATI ORDINARI

Pulsanti per la ricerca
delle pratiche

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

Una volta cliccato sul pulsante che riguarda il tipo di pratica che interessa |'utente, sara visualizzata
una maschera di ricerca coni 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 bastera cliccare sulla lente di
ingrandimento (posta in basso rispetto ai filtri) per avviare la ricerca.

La maschera di ricerca & visualizzata di seguito.
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Ricerca procedimenti automatizzati

COMUNE Sedeziona comune &
NOME

COGNOME

INTERVENTO RICHIESTO

DATA INSERIMENTO = B
DATA AWIO = B

DATA SCADENZA
® Filtri di ricerca

Pulsante
per avviare
la ricerca

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

Ricerca procedimenti automatizzati

COMUNE

Seleziona comune ™
NOME

COGNOME

INTERVENTO RICHIESTO

DATA INSERIMENTO ® B

DATA AWIO & B

DATA SCADENZA

Q

Risultato della ricerca
Giorni mancanti Stato della pratica

Codice Numers
Pratica Pratocolio

Dahsndnuz\ GG+ Shw/

Comune Richiedente Interventa richiesta Tipo pracedimenta Datainseriments  Data awio Esita

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 |a pratica,
oltre alle date di inserimento, avvio e scadenza. Inoltre & 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 é lo stato di una pratica gia completata e inviata, in istruttoria indica una pratica che
e in fase di analisi ed eventuale approvazione da parte dello sportello, mentre bozza ¢ lo stato di una
pratica non ancora completata ed inviata al SUAP. Sono proprio queste ultime le pratiche che I'utente
puo continuare a compilare in un qualsiasi momento dopo averle salvate.

Per riaprire la pratica e continuare con la compilazione dal punto esatto in cui € stata interrotta,
|'utente non dovra fare altro che cliccare sulla pratica stessa, e sara riportato alla sezione della pratica
dove aveva interrotto la compilazione, nel punto in cui I'aveva interrotta.
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2.11 STAMPA DI UNA RICEVUTA DELLA PRATICA

Dopo aver compilato la pratica e averla salvata e inviata, I'utente potrebbe aver selezionato il pulsante
si 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 e stata trovata ed aperta, I'utente dovra cliccare sul pulsante stampa ricevuta,
presente nella toolbar in basso. Dopo aver cliccato su questo pulsante, I'applicazione produrra una
versione stampabile della pratica, simile a quella illustrata nella figura qui di seguito.

, Ricevuta pratica N. 53
murgia/sviiuppo
D chasat Numero protocollo: 89

Ufficio ricevente

Comune: Altamura

Codice Amministrazione: AZ12341234
Codice AOO: 1234

|dentificativo SUAP: MurgiaSviluppo123
Cod. Catastale: A225

Dati del richiedente
Coghome: Wmams
Nome: %G

Qualifica:

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 € demandata, sempre attraverso I'applicazione,
ad un operatore di back office dello sportello. L’utilizzo di e-SUAP per quanto riguarda gli operatori di
back office & illustrato in dettaglio in un altro manuale.

Tuttavia, durante il periodo nel quale la pratica & sottoposta all’analisi da parte degli operatori dello
sportello pud emergere la necessita di comunicazioni di diversa natura fra lo Sportello Unico per le
Attivita Produttive e I'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 Attivita Produttive puo inviare all’'utente una comunicazione generica con
diversi scopi. In questo caso, il testo della comunicazione perverra 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 sara I'applicazione stessa a provvedere all’'inoltro tramite Pec della comunicazione una
volta che questa ¢ stata inviata dall’'operatore di back office del SUAP.

TOMORROW S SOFTWARE, TODAY

N\
“\. CODEARCHITECTS 35

Manuale utente dell’applicazione

murgia/sviluppo



murgia/sviluppo

N
D1 CRESCITA-
TERRITORIALE

2.12.2 RICHIESTA DI INTEGRAZIONI

Il SUAP puo inviare all’'utente una richiesta di integrazioni ai documenti allegati alla pratica. In questo
caso, oltre alla comunicazione tramite posta elettronica certificata, I'utente visualizzera un alert (su

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

Pratica

®  RIEPILOGO

Codica Pratica  Mumaro Protocolle  Comune Richisdants Intarvento Richissto Tipe DataScadenza GG~  Stato  Operators Incaricato  Esito

53 89 Santeramo in Colle  Daéele Bitetti  Apertura esercizio di vicinato  Automatizzato  06/08/2015. 6 Nuvo  Michele Lory ®

Link alle integrazioni richieste Alert per la richiesta di integrazioni
Riepilogo ! \A
MODULI
DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE
©  Com 1 - Apertura esercizi di vicinato Fy
© - Dichiarazione di un tecnico sbiitato Dichiarazione i un tecnico abiitato secondo appasito modello suap (modulo LT} &
O - Planimetria Planimetria del bocale in scala 1:100 predispasta da un teonico abiitato &
O - Documents di identita Copia di un documentn di identth in corso di valki dellegale rappresentants, del tecnica abilitato e delfeventuale pracuratore &
O - Titoko dellimmobile Titoks di dispanibilitd dellimmabile &
O - Dichiarazione tarsu Dichiarazione tarsu (apertura o variazions della pasizions) &
Q- Ricevuta di versamento diritti Suap Ricevuta di versamento diritti suap su IBAN IT IT71 JOT6 0104 0000 0102 0378 244 intestato a SUAP SISTEMA MURGIAND - COMUNE DI ALTAMURA i
O - Atto costitutiva Atto costity ocietd i
ALLEGATI LIBER]
DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE
O Manimstria aggiomata bouova planimetria relativa allintervento &
@ sopiewa W imapataaiot W NokaPAU [ Rihied Conferorua disonize  SEB Scaicazip [ « Je——

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

Cliccando poi sul link, di colore blu, I'utente potra visualizzare in dettaglio le integrazioni che gli sono
state richieste e caricarle. Per caricare I'integrazione (o le integrazioni) in questione la procedura che
I'utente deve seguire & identica a quella per il caricamento degli allegati.

E 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
I'integrazione richiesta, infine su allega.

Una volta che tutte le integrazioni richieste sono state allegate (& possibile monitorare il
completamento di questa operazione controllando che tutte le integrazioni presentino un segno di
spunta a sinistra), per inviarle al SUAP ¢ sufficiente cliccare sul pulsante invia integrazioni, che si trova
in basso nella toolbar.

Inoltre & anche possibile inviare una comunicazione, comprensiva di oggetto e contenuto, al SUAP per
accompagnare l'invio delle integrazioni. La possibilita di scrivere questa comunicazione e data
all’'utente una volta che avra cliccato su invia integrazioni, tramite un pop up come quello visibile nella
figura qui di seguito.
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Cadica Pratica  Numaro Protocollo  Camune Richiedente  Intervente Richiesto Tipo Data Scadenza GG+ State  Operatore Incaricato  Esito
53 89 Santeramo in Colle  Daniele Bitetti  Apertura esercizio di vicnato  Automatizzato  06/08/2015 62 Nuovo  Michele Lorussa -
O ALLEGATI INTEGRAZIONI
Integrazioni
NOME
O ntegrzione Oggetto Integrazioni
Contenuto i allegano | document richizsti come Integrazioni |
Pop up che permette
di inserire una comunicazione
da allegare alle integrazioni
Pulsante per inviare le integrazioni
v avanm
v i V NoifabAl [ Richied Contererua disenic  S88 vy @ i [« Jre-

Figura 38 - Pop up per inserire un messaggio col quale accompagnare l'invio di integrazioni
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2.12.3 IMPROCEDIBILITA E DIVIETO A PROCEDERE

Per diversi motivi una pratica edilizia puo non essere approvata dal SUAP o da alcuni Enti. In questi
casi all'utente arriveranno delle comunicazioni, rispettivamente, di improcedibilita e divieto a
procedere, che chiudono la pratica con esito negativo.

Naturalmente I'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.

Pratica

Codice Pratica  Numero Protocollo  Comune Richiedente  Intervento Richiesto Tipe DitaSadena GG+ Swo  Opentorelnawiate  Eito
53 89 Santeramoin Colle  Daniele Bitetti  Apertura esercizio divicinato  Automatizzato  06/09/2015 6 Nuowo  Michele Lorusso

Alert in seguito a improcedibilita o divieto a procedere
Riepilogo

Atenzions! La pratica & stata chiusa con esito negativo

MODULI

DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE
O com1- Apentura eserciz d vicinato &
© - Dichiarazine i un tacnico sbiftato. Dichiarazione di un tecnico akilitato secondo apposito modelio suap (modula dL1) &
© - Planimetria Planimetria del kocale in scala 11100 predisposta da un tecnico abilitata +
© - Documento di idenita Copia di un dorumenta d ideniith i corso d validit del legale rappresentante, del lecnico abilato  delleventuale procuratore Y
© - Titoko delfimmotie itoka i disparibilts dellimmobile &
© - Dichiarazione tarsu Dichiarazione tarsu (apertura o variazione della pasizione) 4
© - icevuta di versamento dirli Suap Ricevuta i versamento dirit suap su IBAN IT IT71 JO76 104 0000 010 0378 244 infestato a SUAP SISTEMA MURGIANO - COMUNE DI ALTAMURA Y
© - ato costitutive tto costitutiva soeta &
ALLEGATI LIBERI

DOCUMENTO DESCRIZIONE ENTE
©  Planimetria aggiomata Nuova planimetia relativa altinerventa &

@ sumpariconta W s patcasgliontt W NolfiaPAU [ Richiod Conformua disevide 88 Scarica zip [ « Jre——

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