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SUAP

* Procedura guidata per I'inserimento della domanda

* Consultazione diretta, da parte dell’'utente, dello stato delle sue ri-
chieste

* Ricezione PEC, protocollazione automatica in entrata e avviamento
del procedimento

* Acquisizione automatica delle pratiche predisposte da altri sistemi
* Protocollazione automatica in uscita

* Gestione dell‘iter delle pratiche utilizzando i procedimenti ammini-
strativi

* Gestione SUAP consorziato
* Applicativo in ASP

Per gli operatori SUAP/amministratori
* Elenco pratiche gestite con le relative tempistiche

Per il richiedente

* Modello di riepilogo da allegare alla pratica, predisposto secondo
il formato standard pubblicato sul portale impresainungiorno.gov.it
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SUAP

Lo Sportello Unico per le Attivita
Produttive ha lo scopo di sempli-
ficare le procedure per il rilascio
di autorizzazioni necessarie a chi
svolge o ha intenzione di svolgere
un’attivita produttiva.

Il SUAR fungendo da punto di
raccolta di tutte le informazioni e
inglobando in un unico provvedi-
mento tutti i passaggi di pratiche
tra Pubbliche Amministrazioni, &
["'unico punto di riferimento per
il richiedente e per tutti gli enti
interessati nel procedimento.
Halley SUAP & un portale che
consente di fornire informazioni e
modulistica circa le attivita dello
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sportello, di avviare le pratiche
attraverso un sistema guidato
che predispone la pratica come
disposto dal D.PR. 160/2010 e di
gestire tutto l'iter delle pratiche.
Con I"applicativo Halley SUAP
I'organizzazione dello sportello
risultera estremamente semplice
ed affidabile, consentendo la
gestione delle informazioni e
delle pratiche attraverso I'utilizzo
di procedimenti tipo.

SUAP - SUE - SUAPE

Lapplicativo SUAPR grazie alla
sua struttura flessibile, puo essere

Fig.1: Portale SUAP
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Fig.2: Portale SUAP integrato nel portale eGov
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utilizzato anche come Sportello
Unico per I'Edilizia, o come
definito in alcune regioni, come
sportello SUAPE (Sportello Unico
Attivita Produttive e Edilizia).

Struttura

Il portale mette a disposizione
quattro sezioni dedicate agli
utenti, tre delle quali pubbliche
e una riservata; vi & inoltre un
accesso destinato ai soli operatori
per la gestione delle pratiche
(vedi figg. 1 e 2).

* La sezione “Sportello SUAP”
permette di consultare le infor-
mazioni di carattere generale
circa le attivita ed il funziona-
mento dell’ufficio, i referenti, i
responsabili dei vari servizi e gli
orari di apertura degli sportelli.

* Nella sezione “Ultime novita”

vengono pubblicate tutte le

notizie, gli awvisi, le occasioni

di finanziamento, i progetti di

cui un utente pud usufruire

e tutte le informazioni che il

SUAP decide di rendere note

ai propri utenti.

Le informazioni e i moduli
relativi alle varie attivita sono
disponibili nell’area “Informa-
zioni e awvio pratiche”, dove
selezionando una tipologia
si accede alla consultazione.

L'utente dopo aver acquisito

tutti i dati per I'espletamento

della pratica potra avviare un
procedimento.

* In “Gestione pratiche” si
puo consultare lo stato delle
pratiche awviate e terminare
I'inserimento di una preceden-
temente iniziata.

La gestione riservata agli addetti

dello sportello si trova nell’area

“Intranet”, dalla quale & possibile

amministrare le informazioni e la

modulistica, inserire le novita e

gestire le pratiche SUAP dalla

ricezione della PEC fino alla
conclusione del procedimento.



Informazioni e modulistica

Tutte le informazioni presenti nel-
la sezione “Informazioni e awvio
pratiche” vengono caricate in
fase di installazione dell’applicati-
vo. Tutta la modulistica e fornita
in PDF editabile, un formato che
consente all’'utente di redigere e
salvare il documento compilato
senza la necessita di stamparlo,
compilarlo manualmente ed
effettuarne la scansione.

L'Ente pud aggiungere o modi-
ficare le informazioni e i moduli
caricati in qualsiasi formato.

Avvio di una pratica

L'utente puo presentare in qual-
siasi momento la domanda al
SUAP dopo essersi registrato
al portale, inserire dati e docu-
menti per I'awio della pratica,
e verificarne lo stato. Attraverso
I'albero delle attivita e tipologie,
per ognuna delle quali & possibile
awviare piu di un procedimento,
I'utente ha a disposizione una
serie di informazioni relative a
normativa, modalita di esple-
tamento delle pratiche, oneri a
carico del richiedente, requisiti,
procedimenti e modulistica (vedi
figg. 3 e 4).

Il richiedente, dopo aver iniziato
I'inserimento della pratica, puo
sospenderla e attraverso |'‘area
“Gestione pratiche” riprenderla
successivamente e avviarla;
inoltre, attraverso la sua area ri-
servata, potra seguire la gestione
delle fasi del procedimento delle
pratiche presentate.

Acquisizione delle pratiche

Le pratiche vengono importate
in automatico, sia quelle create
attraverso il portale sia utiliz-
zando altri sistemi (ad esempio
ComUnica), purché conformi allo
standard (allegato tecnico al DPR
160 del 2010 e note tecniche
portale impresainungiorno.it).
Se nell’applicativo & abilitata la
gestione del protocollo, I'email
contenente la pratica sara pro-
tocollata in entrata automatica-
mente e avviato il procedimento.

Fig.3: Albero personalizzabile delle attivita e tipologie
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Gestione di una pratica
Per ogni pratica aperta, |'opera-
tore puo caricare dati, allegati,
inviare email, consultare i giorni
restanti per la conclusione del
procedimento. Lutente pud vi-
sualizzare lo stato della pratica
accedendo nella sezione “Ge-
stione pratiche” con le proprie
credenziali di accesso.

Fig.4: Procedimenti avviabili per una attivita e modulistica
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Sistema basato sui proce-
dimenti amministrativi

Halley SUAP prevede la creazio-
ne di un “procedimento tipo” per
ogni tipo di pratica avviabile, con
la scelta dell’iter piu adeguato
da utilizzare in base alle proprie
esigenze, ferma restando la
possibilita di modificare le im-
postazioni in qualsiasi momento.
Un “procedimento tipo” & com-
posto da fasi, dati e impostazioni
(vedi fig. 5): ogni pratica acqui-
sita porta con sé le caratteristi-

Modellazione procedimenti

SUAP - Attivita Produttive / ottobre 2013

che (fasi, dati, impostazioni) del
procedimento tipo da cui viene
aperta (vedi fig. 6).

Questo sistema permette di
impostare ogni pratica (fasi del
procedimento, enti e uffici a cui
inviare la pratica, tipo di chiusu-
ra -silenzio-assenso o rilascio di
un’autorizzazione-, tempi della
pratica e delle singole fasi) e
rappresenta il modo piu orga-
nizzato e flessibile per gestire le
attivita del SUAP.

Fig.5: Gestione dei procedimenti tipo
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Collegamento con il Pro-
tocollo Informatico

Il collegamento con il Protocollo

Informatico consente di utilizzare

la protocollazione automatica di-

rettamente nell’applicativo SUAP

in questo modo aprire una prati-
ca o gestire una comunicazione &
un’operazione semplice e rapida

per |'operatore (vedi fig. 7).

L'applicativo consente di scarica-

re le email ricevute dalla casella

PEC; in base al tipo e al conte-

nuto dell’email sono disponibili

diversi bottoni che consentono di:

* importare la pratica (protocol-
lazione automatica e apertura
del procedimento prendendo in
considerazione la data d’invio
della email)

* assegnare gli allegati ad una
pratica gia aperta (protocol-
lazione automatica e collega-
mento degli allegati)

* rispondere (protocollazione au-
tomatica dell’email in entrata
e di quella in uscita)

* protocollare

* archiviare.

Inoltre, le email (anche in questo

caso protocollate in automatico)

possono essere inviate dalla fun-
zione di gestione della pratica,

e numero e data di protocollo

immediatamente collegati al

procedimento.

Tutti i protocolli possono essere

scaricati nel protocollo informa-

tico dell’ente utilizzando una
specifica area omogenea.

Flessibilita nella gestione
dell’applicativo

Loperatore dellufficio SUAP puo:

* modificare e aggiungere le
informazioni dello sportello e
delle news

* modificare e aggiungere le
tipologie attivita e tutte le in-
formazioni correlate ad ogni
tipologia



* sostituire un modulo, cambian-
dolo in tutti i procedimenti a
cui é collegato

* predisporre e modificare i
procedimenti tipo

* disporre di uno scadenzario
che riporta tutte le fasi delle
varie pratiche.

Gestione Suap Consorziato

L'applicativo consente una ge-
stione consorziata dello sportello
SUAP Definendo tutti i comuni
che fanno parte del Consorzio e
per ciascun comune gli indirizzi
degli enti interessati nei procedi-
menti, la pratica viene smistata
automaticamente dal sistema, in
base al Comune dell'impianto
produttivo definito nel “Modello
di riepilogo”.

Per I'operatore SUAP

Email e protocollo
Gestione Pratiche
Aggiungi Pratiche
Informazioni Sportello
Amministra News

Applicativo disponibile in
ASP

La soluzione ASP consente
all’‘amministrazione di svincolarsi
da tutte le problematiche di na-
tura tecnica derivanti dall’utilizzo

C ey

di un nuovo applicativo, di fruire
del servizio in tempi rapidi e di
centralizzare la manutenzione,
liberando risorse umane ed
economiche per altre iniziative
di interesse dell’'amministrazione.

Fig.7: Gestione PEC in arrivo
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Per il Cittadino/Utente

Sportello Suap

Ultime Novita

Informazioni E Avvio Pratiche
Gestione Pratiche

Gestione Informazioni e Avvio Pratiche

Presentazione
Gestione Moduli
Gestione Normativa

Informazioni Attivita Produttive

Informazioni Edilizia

Procedimenti Amministrativi

Procedimenti Tipo

Fasi Tipo

Campi Tipo
Gestione Utenti

Utenti registrati

Enti/Uffici
Configurazioni

Pec

Dati Generali

Collegamenti

Protocollo informatico

Leggi Sulla Tutela Dei Dati

Gestione codici
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