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LA FUNZIONE DELLO SPORTELLO UNICO

Nel nostro ordinamento giuridico sono stati

introdotti due Sportelli Unici:

➢il SUAP: Sportello Unico per le Attività

Produttive (D.P.R. 160/2010)

➢il SUE: Sportello Unico per l’Edilizia (D.P.R.

380/2001)

La Direttiva 123/2006/CE introduce e delinea un modello di Sportello Unico che si

configura come:

➢Strumento di organizzazione e gestione amministrativa

➢Centro di informazioni ed assistenza che consente ai prestatori di servizi (anche

esercenti attività delle libere professioni) di avere a disposizione un unico

interlocutore tramite il quale ottenere informazioni, compiere gli adempimenti previsti

e ricevere attestazioni, autorizzazioni e abilitazioni senza doversi relazionare con le

singole autorità coinvolte nel procedimento

George Tooker's 
'Government Bureau,' 1956 2



COMPETENZE DEL SUAP – D.P.R. 160/2010

3

IL SUAP:

• Competente per tutti i procedimenti che abbiano ad oggetto 
l'esercizio di attività produttive e di prestazione di servizi, e 
quelli relativi alle azioni di localizzazione, realizzazione, 
trasformazione, ristrutturazione o riconversione, ampliamento o 
trasferimento, nonché cessazione  riattivazione delle suddette 
attività
(art. 2 D.P.R. 160/2010)

• Salva diversa disposizione dei comuni interessati, sono 
attribuite al SUAP le competenze dello sportello unico per 

l’edilizia produttiva
(art 6. c.4 D.P.R. 160/2010)



COMPETENZE DEL SUE – D.P.R. 380/2001
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IL SUE:

• Cura tutti i rapporti fra il privato, l’amministrazione e le altre

amministrazioni tenute a pronunciarsi in ordine all’intervento 
edilizio
(art. 5, c. 1 D.P.R. 380/2001)

• Costituisce l’unico punto d’accesso per la presentazione di 
istanze edilizie da parte del privato (art. 5, c. 1-bis D.P.R. 
380/2001)



SPORTELLI UNICI A CONFRONTO 

✓ Due sportelli che operano con le medesime finalità

✓ All’impresa, al professionista e al cittadino deve essere garantito il “diritto all’uso delle 

tecnologie telematiche“, già riconosciuto nel CAD (art. 3)

➢ Unico punto di accesso per il

privato interessato in relazione

a tutte le vicende

amministrative riguardanti il

titolo abilitativo e l’intervento

edilizio oggetto dello stesso,

che fornisce una risposta

tempestiva in luogo di tutte le

PA, comunque coinvolte

➢ Il SUE accetta le istanze

presentate in modalità

telematica e provvede

all’inoltro telematico della

documentazione alle altre PA

SUE

➢ Unico punto di accesso per

il richiedente in relazione a

tutte le vicende

amministrative riguardanti

la sua attività produttiva,

che fornisce una risposta

unica e tempestiva in luogo

di tutte le PA, comunque

coinvolte

➢ Le pratiche di edilizia

produttiva devono essere

presentate e gestite in

modalità esclusivamente

telematica

SUAP

5
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➢ Introduce nuovi diritti per cittadini ed imprese nei

rapporti con la PA

✓ Articolo 3: Diritto all’uso delle tecnologie

informatiche

✓ Articolo 5: Diritto all’utilizzo dei pagamenti con

modalità informatiche

VERSO LA PIENA DIGITALIZZAZIONE DELLA PA

➢ Prevede particolari prescrizioni per le PA

✓ Articolo 15: Digitalizzazione e riorganizzazione delle PPAA attraverso il migliore e più 

esteso utilizzo delle tecnologie dell'informazione e della comunicazione, semplificando i 

procedimenti amministrativi, le attività gestionali, i documenti, la modulistica, le 

modalità di accesso e di presentazione delle istanze da parte dei cittadini e delle 

imprese

✓ Articolo 40: Le PA formano gli originali dei propri documenti con mezzi informatici

✓ Articolo 41: Le PA gestiscono il procedimento amministrativo utilizzando le tecnologie

dell’informazione e della comunicazione

✓ Articolo 7: Diritto a servizi on-line semplici e

integrati

✓ Articolo 8, Diritto all’alfabetizzazione informatica

D.L. 82/2005, Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD)



VERSO LA PIENA DIGITALIZZAZIONE DELLA PA

➢ D.L. 90/2014, convertito con legge 114/2014

Prevede in capo alla PA, tra cui i Comuni,

l’obbligo di adozione di un PIANO di completa

informatizzazione delle procedure per la

presentazione di istanze, dichiarazioni e

segnalazioni, che permetta all’utente la

compilazione on line con procedure guidate,

accessibili tramite autenticazione con il SPID.

➢ D.P.C.M. 13 novembre 2014

Gestione totalmente dematerializzata dei documenti, compresi quelli delle PA, sin 

dalla fase della loro generazione

➢ Legge delega 124/2015, c.d. «Riforma Madia»

Ridefinire e semplificare i procedimenti amministrativi, in relazione alle esigenze di 

celerità, certezza dei tempi e trasparenza nei confronti dei cittadini e delle 

imprese, mediante una disciplina basata sulla loro digitalizzazione e per la piena 

realizzazione del principio «innanzitutto digitale» (Criterio direttivo del «digital first»)
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SEMPLIFICARE ATTRAVERSO IL FRONT OFFICE UNICO

Fo unificato SUAP/SUE

➢ Molti comuni hanno deciso di adottare un modello organizzativo che prevede la

costituzione di un Unico Sportello, grazie all’unificazione del Front Office

➢ Professionisti, imprese e privati possono presentare le proprie istanze attraverso l’utilizzo del

medesimo applicativo software

➢ Canale unico di presentazione, andando a limitare la difformità che caratterizza le nostre

PA

➢ Informatizzazione dei procedimenti edilizi (sia edilizia produttiva sia edilizia residenziale)

➢ Corretta implementazione del Fascicolo Informatico d’Impresa («contenitore virtuale» di

raccolta dei dati e dei documenti relativi a ciascuna impresa)

Regione Lombardia permette la razionalizzazione 

delle risorse già esistenti:

“i comuni, nell’ambito della propria autonomia

organizzativa, possono svolgere attraverso

un’unica struttura sia i compiti e le funzioni dello

sportello unico per le attività produttive, sia i

compiti e le funzioni dello sportello unico per

l’edilizia” (L.R. 12/2005, art. 32, c. 2)
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IL PORTALE www.impresainungiorno.gov.it
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39%

61%

Fonte Infocamere – Dati aggiornati a Marzo 2018

224000
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400000
440000

73000
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(proiezione)

2018
(Gennaio e
Febbraio)

Pratiche sul portale a livello 
nazionale

http://www.impresainungiorno.gov.it


IL PORTALE www.impresainungiorno.gov.it
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39%

61%

Fonte Infocamere – Dati aggiornati a Marzo 2018

Quasi 3600 Comuni che coprono circa 2,3 milioni di imprese su
tutto il territorio nazionale

Oltre 1 milione e 100mila pratiche amministrative, con oltre
200mila visitatori che ogni mese accedono in media alla
piattaforma in 6 anni di operatività a livello nazionale

Nel corso del 2017 è notevolmente aumentato il numero di
pratiche edilizie transitate attraverso il portale con più di
50.000 istanze in materia edilizia ricevute

Nel 2017, raddoppiate in Lombardia le pratiche edilizie ricevute
tramite il portale rispetto al 2016

http://www.impresainungiorno.gov.it


IL PORTALE www.impresainungiorno.gov.it
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927; 61%

588; 39%

Applicativi utilizzati dai 

comuni lombardi

www.impresainungiorno.gov.it

Altre soluzioni

Fonte Infocamere – Dati aggiornati a Marzo 2018

http://www.impresainungiorno.gov.it


IL PORTALE www.impresainungiorno.gov.it
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147; 61%

95; 39%

Applicativi utilizzati dai 

comuni bergamaschi

www.impresainungiorno.gov.it

Altre soluzioni

Fonte Infocamere – Dati aggiornati a Marzo 2018

http://www.impresainungiorno.gov.it
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Il portale camerale è già predisposto per la ricezione e la
gestione di tutte le pratiche edilizie e garantisce:

✓ L’elaborazione della pratica completamente informatica
✓ La trasmissione telematica
✓ L’acquisizione continua da parte dal sistema
✓ Un codice identificativo unico per ciascuna pratica
✓ La modulistica della pratica omogenea su tutto il territorio

nazionale e sempre aggiornata
✓ I pagamenti elettronici
✓ La conservazione a norma dei documenti informatici
✓ L’implementazione automatica del Fascicolo Informatico

d’Impresa

La gestione telematica dei procedimenti è divenuta una 
necessità ma anche una preziosa opportunità di 

semplificazione!

IL PORTALE www.impresainungiorno.gov.it

http://www.impresainungiorno.gov.it/


IL PORTALE www.impresainungiorno.gov.it
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http://www.impresainungiorno.gov.it


ACCESSO E REGISTRAZIONE

Clicca su "ACCEDI AI 
SERVIZI" per registrarti o 
effettuare il log in
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ACCESSO E REGISTRAZIONE

La prima volta che si accede al portale sarà necessario 
registrarsi per poter inoltrare le istanze...

… cliccando su "Registrati" e completando la procedura guidata 16



ACCESSO E REGISTRAZIONE

Per accedere dopo essere registrati, è necessario inserire 
Nome utente e  password nei relativi campi...

… e cliccare su “ENTRA”
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ACCESSO E REGISTRAZIONE

Si può accedere al portale anche tramite SPID o con Carta 
Nazionale dei Servizi (CNS) senza doversi registrare...

… cliccando sulla relativa icona e seguendo la procedura guidata 18



PRESENTARE UN'ISTANZA

Bisogna selezionare prima lo Sportello Unico, inserendo le iniziali del 
Comune o la denominazione completa nel campo di ricerca...

… e cliccando sul 
Comune desiderato

19



PRESENTARE UN'ISTANZA
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Si viene indirizzati alla
Home page dello
Sportello Unico
selezionato

In fondo alla pagina
dello Sportello
selezionato è possibile
vedere tutte le istanze
che sono state
presentate fino a quel
momento allo Sportello
Unico



PRESENTARE UN'ISTANZA
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Cliccando sul 
simbolo > è 
possibile 

vedere alcuni 
dettagli della 
pratica 
presentata



PRESENTARE UN'ISTANZA
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È possibile consultare i principali 
dati della pratica presentata nel 
rispetto degli obblighi in materia 
di trasparenza e informazione



Cliccando 
invece su 
«Informati» è 
possibile 
visionare 
l’alberatura 
degli 
adempimenti 
ed eventuali 
tariffari 

PRESENTARE UN'ISTANZA

Dopo essere stati indirizzati alla pagina del SUAP selezionato, è 
necessario cliccare su "COMPILA UNA PRATICA"
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IL PORTALE LATO UTENTE

Cliccare quindi su "COMPILA UNA PRATICA"

Accesso diretto al nuovo 
portale di Assistenza in Self -
Care che:
- consente di ricercare 
risposte a problematiche 
frequenti
- permette di contattare 
l’assistenza attraverso un 
quesito scritto o prenotando 
un appuntamento telefonico

24

Aggiornamenti 
sulle più recenti 
implementazio
ni



PRESENTARE UN'ISTANZA

Prima schermata di compilazione pratica

1 - Nome 
utente
2 - Indicazione 
del comune 
selezionato
3 - Prime
indicazioni per 
la 
compilazione
4 - Fasi della 
compilazione 
5 - Strumenti di 
supporto per la 
compilazione

25



PRESENTARE UN'ISTANZA

Prima schermata di compilazione pratica

26

Si può 
accedere alle 
pratiche non 
inviate 
cliccando su 

"Pratiche in 
bozza"
Per le istanze 
inoltrate è 
invece 
necessario 
cliccare su "Le 

mie pratiche 
inviate MyPage"



PRESENTARE UN'ISTANZA

Prima schermata di compilazione pratica

Per creare una 
nuova istanza è 
necessario inserire 
una breve 
descrizione e poi 
cliccare su 
"Conferma"

Una volta 
confermata la 
descrizione, il 
sistema genera e 
salva la pratica 
nelle pratiche in 
bozza

27



PRESENTARE UN'ISTANZA

Prima schermata di compilazione pratica

Si consiglia di specificare nella descrizione se l’istanza riguarda 
l’edilizia produttiva oppure quella residenziale

28



PRESENTARE UN'ISTANZA

Prima schermata di compilazione pratica

29

In alternativa è 
possibile importare 
i dati (tutto il 
contenuto 
presente nella 
vecchia pratica, 
esclusi gli allegati) 
da precedenti 
pratiche, già
presentate o in 
bozza: inserendo i 
vari parametri e 
cliccando su 
“Cerca” 
compariranno le 
istanze da cui 
importare i dati

N.B.
In caso di «copia pratica» non bisogna inserire 
alcuna descrizione! Il sistema genererà una nuova 
pratica, assegnando una descrizione in automatico 
e ricordando che si tratta di una copia.



PRESENTARE UN'ISTANZA

Prima schermata di compilazione pratica

Dopo aver 
selezionato la 
pratica dalla 
quale importare i 
dati, sarà 
necessario 
cliccare su 
“Importa” 
nell’istanza scelta.
Nella nuova 
pratica così 
generata, 
risulteranno già 
compilati tutti i 
riquadri in comune 
con l’istanza dalla 
quale si sono 
importati i dati

30

N.B.
I dati «copiati» saranno comunque modificabili.



PRESENTARE UN'ISTANZA

Autorizzazioni

Il portale permette a diversi professionisti di lavorare sulla medesima 
pratica: per aggiungere collaboratori bisogna cliccare su “Nuova  
Autorizzazione” e inserire i relativi dati, altrimenti cliccare su “Conferma”  

31
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Procura

PRESENTARE UN'ISTANZA

Per procura si intende esclusivamente una delega per 
la presentazione della pratica telematica: NON UNA 
PROCURA PER FIRMARE LA PRATICA PER CONTO DEL 
TITOLARE
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Procura

PRESENTARE UN'ISTANZA

Tra gli allegati obbligatori, comparirà anche la procura, 
con cui il titolare ha delegato il professionista a presentare 
l’istanza telematica.
È possibile scaricare un fac-simile del modello, a mero 
titolo esemplificativo.
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Procura

PRESENTARE UN'ISTANZA

Il modulo va sottoscritto con doppia firma:
1° firma autografa del titolare 
2° firma digitale del procuratore



PRESENTARE UN'ISTANZA

Scelta del Settore

Selezionare quindi il settore di 
riferimento e cliccare su conferma 35



PRESENTARE UN'ISTANZA

Scelta del Settore - Edilizia produttiva

Se l’istanza riguarda l’edilizia produttiva, si consiglia di selezionare il
settore dell’attività produttiva: ad esempio, se l’intervento riguarda
un esercizio commerciale, si consiglia di cliccare su “Commercio,
turismo e servizi”

36



PRESENTARE UN'ISTANZA

Scelta del Settore - Edilizia residenziale

Se l’istanza riguarda l’edilizia residenziale (o se non si conosce la 
destinazione d’uso dell’immobile), bisogna selezionare “Edilizia, Ambiente, 
Altri adempimenti” 37



PRESENTARE UN'ISTANZA

Edilizia produttività - scelta dell’attività

Si possono ricercare 
i diversi 
adempimenti 
dall'apposita stringa

A titolo 
esemplificativo, è 
stato selezionato il 
macro-settore 
“Commercio, 
turismo e servizi”, il 
settore 
“Commercio” e 
l’attività “Vicinato -
settore 
merceologico NON 
alimentare”

38



PRESENTARE UN'ISTANZA

Edilizia produttività - scelta dell’attività

Dopo aver selezionato l’attività, sarà 
necessario cliccare su "Conferma" per 
proseguire nella creazione dei campi 
dell'istanza.

Si può tornare indietro o annullare le 
operazioni cliccando rispettivamente su 
"Pagina precedente" o "Annulla"

Nel caso in cui sia stata selezionata 
un'attività non pertinente, è sufficiente 
cliccare nuovamente su un'attività per 
selezionare l'adempimento desiderato

39



PRESENTARE UN'ISTANZA

Edilizia produttività - scelta delle operazioni

A seconda 
dell'adempi-

mento 
selezionato, 
potrebbe 

generarsi un 
menù di scelta 

delle 
operazioni 

diverso.

Cliccando su 
"EDILIZIA« 

compariranno 
i sotto-menù 
con i diversi 

adempimenti

40



PRESENTARE UN'ISTANZA

Edilizia produttività - scelta delle operazioni

A titolo 
esemplificativo, 
è stata 
selezione la 
"Comunicazion

e Inizio Lavori 
Asseverata" 
(C.I.L.A.), dopo 
la comparsa 
della spunta 
verde sarà 
necessario 
cliccare su 
conferma per 
proseguire

41



PRESENTARE UN'ISTANZA

Edilizia produttività - scelta delle operazioni

Nel menù “ALTRI 

ADEMPIMENTI“ sono 

presenti gli 

adempimenti 

riguardanti la 

prevenzione incendi 

e la messa in 

esercizio di ascensori

Nel menù “ALTRE 

ESIGENZE“ connesse 

con l’esercizio 

dell’attività sono 

presenti gli 

adempimenti 

riguardanti la 

domanda di 

concessione di suolo 

pubblico per 

interventi edilizi e 

l’installazione di 

mezzi pubblicitari 42



PRESENTARE UN'ISTANZA
Edilizia residenziale 

Per presentare le pratiche riguardanti l’edilizia residenziale, sarà
necessario selezionare il macro-settore “Edilizia, Ambiente, Altri
Adempimenti” e, una volta comparsa, la spunta verde, cliccare su
conferma 43



PRESENTARE UN'ISTANZA

Edilizia residenziale - scelta delle operazioni 

In questo caso non 

sarà necessario 

selezionare nessuna 

attività.

Il sistema genererà i 

medesimi menù 

con gli stessi 

adempimenti 

dell’edilizia 

produttiva:

- EDILIZIA

- ALTRI 

ADEMPIMENTI

- ALTRE ESIGENZE 44



PRESENTARE UN'ISTANZA

Edilizia residenziale - scelta delle operazioni 

In modo analogo con 
quanto mostrato per 
l’edilizia produttiva, è 
stata selezione la 
"Comunicazione Inizio 
Lavori Asseverata " 
(C.I.L.A.), dopo la 
comparsa della 
spunta verde sarà 
necessario cliccare su 
conferma per 
proseguire
Adempimento e 
modulistica sono i 
medesimi per 
entrambe le tipologie 
di edilizia, cambia solo 
il punto di accesso 45



PRESENTARE UN'ISTANZA

Scelta del Destinatario

Clicca su "Conferma" per proseguire

46



PRESENTARE UN'ISTANZA
Scelte Eventuali

Se chi presenta la domanda non è un soggetto munito di procura 

(ma ad esempio è il proprietario dell’immobile) bisogna solo 

cliccare su "Conferma”.

Se invece chi presenta la domanda è dotato della procura, sarà 

necessario cliccare sulla relativa opzione e, dopo la comparsa 

della spunta verde, cliccare su "Conferma”.

Nota: il sistema genera campi addizionali obbligatori a seguito 

delle scelte eventuali selezionate.
47



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - prima schermata

1- Istruzioni per la 
compilazione

2- Riepilogo
Adempimento e 
Amministrazioni 
Competente

1

2

48



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - prima schermata

Modulistica digitalizzata

Cliccare sui diversi 
riquadri della modulistica 
digitalizzata per aprire i 
campi da compilare

1 - Soggetti Coinvolti
2 - Relazione Tecnica di 
Asseverazione

Il sistema genererà la 
Relazione Tecnica di 
Asseverazione in formato 
.pdf da sottoscrivere e 
allegare 
successivamente

1

2

49



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - prima schermata

A titolo esemplificativo, è 
stato compilato il 
riquadro Scheda 
Anagrafica

Una volta inserite tutte le 
informazioni richieste (il 
quadratino rosso indica i 
campi obbligatori), 
cliccando su "Salva" il 
sistema memorizzerà i 
dati e comparirà la 
spunta verde nel 
riquadro.
La pratica potrà essere 
successivamente 
recuperata dalle bozze e 
avrà memorizzato i dati 
inseriti

50



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - prima schermata

Si può proseguire nelle due 
successive schermate anche 
se non tutti i riquadri sono stati 
compilati (spunta verde)

Per inoltrare l'istanza, tutti i 
riquadri devono essere stati 
correttamente compilati 
(spunta verde)

Cliccando su “Prosegui” si 
continuerà nella 
compilazione
Cliccando su “Visualizza 
Anteprima” sarà possibile 
visionare l’anteprima 
dell'istanza

51



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - seconda schermata

Se sono previsti oneri e 
diritti di segreteria, 
caricare gli allegati 
richiesti e poi cliccare su 
"Prosegui", altrimenti 
cliccare direttamente su 
"Prosegui"

Sono inoltre disponibili le 
diverse modalità per i 
pagamenti elettronici
Cliccando su “PagoPA” 
o ”IConto” 
compariranno i campi 
dove inserire i dati 
richiesti per poi attivare le 
diverse modalità di 
pagamento 52



PRESENTARE UN'ISTANZA

N.B. - pagamenti con carte di credito

53

Dal 2 aprile è stato spento il bottone «Carta di Credito». Per utilizzare tale 
strumento, è necessario cliccare su «PagoPA», inserire i dati richiesti,  
scegliere la modalità di pagamento «Carta di credito, debito, prepagata» 
e selezionare quindi il circuito desiderato



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - terza schermata

Cliccando su "Allega", 
si potranno inseriri tutti 
i documenti necessari 
sottoscritti tramite 
firma elettronica e in 
formato .p7m
La dimensione 
massima dei file è 9,77 
mb
In modo analogo a 
quanto fatto per i 
riquadri compilabili, 
cliccare su salva 
affinchè il sistema 
memorizzi i documenti 
allegati

54



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - terza schermata

Quando tutte e 
tre le schermate 

sono state 
compilate 
correttamente, 
cliccare su 
"Prosegui"

55



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - Firma digitale MDA Pratica

Per scaricare i file, 

cliccare su MDA 

Pratica (1) e 

Relazione Tecnica 

di Asseverazione 

CILA (2)

Dopo averli 

sottoscritti 

digitalmente, 

cliccare su "Allega" 

(3) per caricali e su 

“Salva” (4)

1

2

4

56

3

3



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - Firma On-Line
I documenti possono 

anche essere firmati 

«On-Line» senza 

doverli scaricare, 

firmare e caricare 

nuovamente 

N.B. Sono necessari 

alcuni accorgimenti:

✓ Certificato della 

firma installato e 

abilitato

✓ Dispositivo di firma 

connesso al 

computer

✓ Utilizzare il browser 

internet explorer

Cliccare quindi su 

«Firma On-Line»

57



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - Firma On-Line

58

Cliccare quindi su 

«Esegui», inserire 

poi il Pin del proprio 

dispositivo e 

cliccare su «Ok» e 

attendere la 

convalida



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - Firma digitale MDA Pratica

Una volta 
caricato 
correttamente 
il file, cliccare 
su «Prosegui»
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PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - Firma digitale Distinta di Ricevuta

Ripetere il medesimo procedimento anche per la Distinta di riepilogo
della pratica e infine cliccare su "Prosegui" 60



PRESENTARE UN'ISTANZA

Compilazione della pratica - Inoltro dell’istanza

La pratica è pronta per essere inviata al SUAP, 
cliccare su "Inoltra" per terminare la compilazione
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PRATICHE IN BOZZA
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Le pratiche non ancora inviate al SUAP possono essere aperte e 
modificate o eliminate tramite la sezione «pratiche in bozze»

N.B. Dopo aver 

inserito la descrizione 

e cliccato su 

«conferma» nella 

prima schermata 

della compilazione, 

la pratica sarà 

salvata come bozza.

Affinchè la bozza 

venga 

correttamente 

modificata e 

aggiornata, è 

sempre necessario 

cliccare su «salva» 

per ogni campo 

presente nell’istanza



MYPAGE

Comunicare con lo Sportello Unico
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Nella MyPage è possibile 
consultare tutte le pratiche 
inviate

E’ possibile 
ricercare una 
pratica 
inviata 
all’interno 
della propria 
scrivania 
secondo vari 
parametri



MYPAGE

Comunicare con lo Sportello Unico

E’ possibile inviare altre informazioni e documenti 
associati alla pratica selezionata (integrazioni 
documentali, conformazione attività, integrazione 
di pagamenti e/o altre comunicazioni inerenti la 
pratica)
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Le informazioni, 
compresi i 
documenti 
allegati, saranno 
inviati al SUAP e 
inseriti nel 
fascicolo della 
pratica



MYPAGE

Comunicare con lo Sportello Unico
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Dal menù a tendina è possibile selezionare il tipo di invio che si 
intende fare:
- Comunicazione se è spontaneo
- Conformazione attività o Integrazione secondo quanto 

richiesto dal SUAP

Le comunicazioni e le integrazioni/conformazioni non
devono essere comunicate tramite PEC ma
direttamente dalla MyPage del portale



MYPAGE

Comunicare con lo Sportello Unico
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Dalla sezione Allegati si individua un file da inviare mediante il 
pulsante Sfoglia e si procede al suo caricamento con il pulsante 
Salva allegato e al suo invio mediante Invia comunicazione

1.

2.

3.



GRAZIE PER L’ATTENZIONE!

Per eventuali dubbi o domande:

Ufficio SUAP - suap.cciaa@bg.camcom.it
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