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La gestione delle pratiche informatiche tramite il back - office BOSUAP

Front — Office ASMESUAP

Utilizzo Front — Office SUAP

Lo Sportello Unico per le Attivita Produttive (SUAP) € uno strumento innovativo in grado di semplificare e concludere
in minor tempo le pratiche, presso un solo ufficio. E un servizio per chi fa impresa e per chi vuole fare impresa.
Il nuovo Portale dedicato al SUAP permette di avere informazioni sui servizi forniti dallo Sportello Unico, sulla
tipologia dei procedimenti amministrativi autorizzativi, sull'iter e sui tempi di emissione degli atti e sugli adempimenti
necessari all'avvio e gestione di una attivita imprenditoriale.

w Comune di Civitas
Provincia di Civitas

Menu principale Lo Sportello Unico per le Aftivita Produttive (SUAP) & uno strumento innovative in grado di semplificare e concludere in minor tempo le pratiche, Lo
iz presso un solo ufficio. E un servizio per chi fa impresa e per chi vuole fare impresa Recapiti
Guida allo sportella [lnuovo Partale dedicato al SUAP permette di avere informazioni sui servizi forniti dallo Sportello Unico, sulla tipalogia dei procedimenti amministrativi Ufficio o
Registrazions & autorizativi, sulliter e sui termpi di emissione degli atti e sugli adempimenti necessar al'avio e gestione di una attivitd imprenditoriale.

Emails s @XeOn0n X

accreditamento
Tel: KRR, RRRRRH

Procedimento SCIA

Procedimento ordinario . . TN .
Regolamento per la gestione dello Sportello Unico della AttivitaProduttive.,
Consultazione pratiche

Area riservata

Per qualunque richiesta di chiarimenti che dovesse sorgere a partire dalla fase di ilazione della istica, |‘ufficio & a disposizione
MNormativa dell’'utenza nella sede ed orari indicati.
Menu Sito
Per accedere ad alouni servizi &
necessario registrarsi. Informazioni sullo Sportello Unico Attivita Produttive Orari di Apertura
Eeleoz RESPONSABILE: Xxwxnnns Knnsns Giorni Mattina Pomeriggio
L o 00:00 00:00
Indirizzo: Via Prova 6 uned!
Martedi 00:00 00:00
Teleft : 000 000000
eietone Mercoledi | 00:00 00:00
Fax: 000 000000 Giovedi 00:00 00:00
Email PEC : suapcivitas@pravaper. it Venerdi 00:00 00:00

Il sito di ASMESUAP é composto da varie sezioni — menu:
° Home:
La pagine dove vengono indicate le informazioni generali dello Sportello

. Guida allo sportello

La pagina illustra brevemente la corretta procedura per la presentazione di istanze, dichiarazioni,
segnalazioni e comunicazioni al Comune, concernenti i procedimenti che abbiano ad oggetto l'esercizio di attivita
produttive e la prestazione di servizi.

e Registrazione e accreditamento
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La gestione delle pratiche informatiche tramite il back - office BOSUAP

Menu principale Registrazione e accreditamento LOGHI
Home Per accedere alla procedura telematica & richiesta |a regi i el i dell'i a garanzia reciproca della documentazione frasmesea e della sua inalterabilita. Reca Pltl
Guida allo sportella La registrazione ai servizi online del Comune & individuale e legata alla persona fisica che procede alla registrazione ed accreditamenta Ufficio xxxxxxnx
Registrazione & Si ricorda che il soggetto intermediario, che opera sul servizio online del SUAP per conto di un suo assistito & da cui ha ricevuta una procura speciale, necessita di una sola coppia dinome £

iy mail o @R X

accoreditamento utentelpassward. Con guesta unica coppia di nome utentefpassword lintermediario pud operare per tutti | suoi assistii, ogni qualvalta riceve una procura speciale per la presentazione della R
Procedimento SCI4 pratica online.
procedimento ordinario Alla procedura di registrazione va allegata, firmata digitalmente, |a carta di identita mwera il permesso di soggioma per i cittadini (previa . per la

legittima richiesta di registrazione da parte del compilatore.
Una valta autenticato, l'intermediario deve compilare i campi predisposti per |a dichiarazione dei dati del soggetio per cui presenta la pratica e firmare digitaimente la madulistica POF

Consultazione pratiche
Area riservata

generata dal gistema.
Mormativa

Menu Sito Tipi di registrazione

Per accedere ad alcuni servizi @
necessario registrars,
Collegati Renistrazione Procuratore

Registrazione Utenti

La pagine di registrazione permette di eseguire due tipi di registrazione per Utente o Procuratore.

Nella pagina di registrazione vengono chiesti i dati utili per la compilazione della SCIA come il codice fiscale
e la PEC.

Menu principale Ottieni il tuo account ASMESUAP in pochi secondi
Home
Menu Sito Nome utente:

Per accedere ad alcuni servizi & ( )
i ——— | |

Collegati ) : N}
(Deve essere di almena 4 caratteri, solo lettere & numeri.)

Indirizzo PEC (Posta Elettronica Certificata):

Invierema 'email di registrazione a quests indirizza, (Controllare sttentamente che lindirizzo email sia una PEC prima di proseguire.)

verifica email:
Nome
Cognome

Dati personali

Codice Fiscale

. Procedimento SCIA

Nella sezione dedicata al Procedimento SCIA si sono individuati i diversi settori di attivita delle imprese che rientrano
nelle procedure Suap ed i relativi oggetti delle possibili richieste.
L’interessato deve quindi prima scegliere a quale settore appartiene e la sua attivita; successivamente deve
individuare I'oggetto della domanda da presentare fra quelle proposte, per poter proseguire nella procedura.
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La gestione delle pratiche informatiche tramite il back - office

w  Comune di Civitas

Provincia di Civitas

Menu principale
Home
Guida allo sportello
Registrazione e
accreditamento
Procedimenta SCLA
Procedimento ordinario
Consultazione pratiche
Areariservata
MHormativa

Menu Sito

Per accedere ad alouni serwizi &

necessario registrarsi,
Callegati

Procedimento SCIA

Fer semplificare =l massimo | predisposizions della domanda relativa sl seanalazione certificata o inizio attivits — Soia, =i sona indivisustii diversi settori oi ativita delle inprese che riertrano nelle procedure
Suap ed | relativ oggetii delle possikil richieste

Linteressato deve quind prima sceglers @ qusle ssttare appartizne = la sua atlivis; successivamente deve individusre loggett della domanda da presentare fra quslle praposte, per poter proseguire nella
procedura.

Nella paging successiva sono forrite una serie i notizie che riguardano | domands da presentare, riferite al'oggetto dells stessa (nquadramento), alla nomativa che I riguarda, @i requisti da posseders, alla
documentazione da presentare, agl evertusl oneri da sostenere, al responsabile del procediments

Liicona presente in aka & destra con la soritta "campils on-line” canserte di sprire la procedura telematica per linvio dells domanda, che presenta tutli | documerti da compiars o da allegare.

Durarte la compikazione an-ine della domanda e dei suoi allegati, nela parte inferiore dello scherma sono evidenTisti Lt | passi in cul si articola liter del procecimenta (domanda) individuats; essi sona di colore
rosso, qualors frattasi di un passo da compilare obbligatorismente; iallo, se trattasi di un passo facoltativo & verde quando il passo risults completsto & pronta per linserimento nella procedura e successivamerts
pet il suo invio telematico. Considerata pai che la domanda pud richieders |a necessté o meno di presentare documenti particolari in relazione alia stuazione sogettiva dellinteressata ovvera in relazione alla natura
dellattivits, | passa azzurro formula una semplice interrogazione allinteressato di modo che in base alla risposta positiva 0 negativa oftenwda, | successivi passi risutano appropriati sempre pil alfoggeto della

ciotmands senza possiiits of omission non volts,

Ricerca Procedimenti

COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE || ESERCIZI PUBBLICI - SOMMINISTAZIONE DI ALIMENTI E BEVANDE | TURISMO - STRUTTURE RICETTIVE

SERVIZI ALLA PERSONA | ARTIGIANATO | SCIA SANITARIA

b Esercizi di commercio al dettaglio di

» Spacci
» io prodotto ps di h
} Vendita p o altri sistemi

b Commercio eletbonico

» Vendita presso il domicilio dei consumatori

}» Comunicazione vendite speciali (saldi , liquidazicni, sottocoste)

» Vendita cose antiche e /o usate

BOSUAP

LOGHI
Recapiti
Ufficio xoooooox.

Emnaili %ot x @R s

Telt REKK BRRRER

Se l'utente risulta registrato e loggato pud procedere alla compilazione del procedimento ONLINE, cliccando sul
titolo del procedimento, altrimenti si pud scaricare tutta la modulistica relativa al procedimento dall’icona di Acrobat

Reader.

Per accedere ai servizi bisogna collegarsi come indicato nel MENU SITO e inserire i propri dati utente.

Guida allo spartello
Registrazione
acereditamento
Procedimenta SCI4
Procedimenta ardinario
Consultazione pratiche
Areariservata
MNormativa

Menu Sito

Per accedere ad alcuni servizi &

necessario registrarsi.
Collegati

Suap ed | relalivi oggetl delle possibil richieste

Lirteressato deve ouindi prima scegliers & quale settore sppartiene e la sus attivits; successivamente deve individusre loggetta della domanda da presertare fra cuelle proposte, per poter proseguire nella
procedurs

Hella paging successiva sono fornite una serie o notizie che riguartana la domands da presentare, riferite sllogoetto della stessa (inquadramento), alla normativa che la riguards, s recuisiti da possedere, alla
documentazions da presentare, agl evertusli oneri da sosteners, ol responsabils del procedimento.

Licona presente in slto 2 destra con la scritta "compla on-ine” consente o aprire la procedura telematica per Fnvio dellz domanda, che preserta bt | documenti da compilare o da allegare

Durarte |a compilazione on-line della domanda e dei susi allegsti, nella parte inferiore della schermo sono evidenTisti Ui | passi in cui si articola Mer del procedimenta (domanda) individuats; essi sono di colore
rosso, qualora trattasi o un passo da compilare obbligatoriamente; gisllo, s trattasi di un passo fscollativa = verde quando il passo risulla completsto & pronto per Minserimento nella procedurs & successivamerts
per il suo invio telematico. Considerato poi che |a domanta pud richieders la necessit o meno o presentare documenti particolari in relazione alla stuazione soogettiva dellinteressato ovvero in relazione alla natura
dellsttivia, il passo azzurro formuls una semplice interragazione allinteressato di modo che in base slla risposta posiliva o negstiva attenuts, | successivi passi risullano sppropristi sempre pils sllogostto della

domanda senza possikiits di omission non valute

Ricerca Procedimanti

m COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE

ESERCIZI PUBBLICI - SOMMINISTAZIONE DI ALIMENTI E BEVANDE | TURISMO - STRUTTURE RICETTIVE

ALLA PERSONA | ARTIGIANATO || SCIA SANITARIA
= ]
Esercizi di commercio al dettaglio di vicinato ﬁjﬁm

SCIA - Apertura esercizio di eomm @
0 Mokl %
SCIA - Subingresse esercizio di vommereio al dettaglie di vicinate |
" N N i i Y
SCIA- o riduzione di superficie di vendita esercizio di commercio a | dettaglie di vicinato @
q 0 . %
SCIA- Trasterimento di sede esercizie di commercic al dettaglio di wicinate |
; " i Y
SCIA - Variazioni del settore merceclogice esercizio di commercie al dettaglio d i vicinato |#
o n Mokl %
ne attivitd esereizi di eommercio al dettaglio di vieinat o |
. : i i Y
fane attivitd esereizi di commereio al dettaglio di vicin ato |#
9
|

b Spacci

» io prodotto p di

} ¥endita p o altri sistemi di

Ufficio xxoooon

Ernail: soocoou@ooamons 1

Tali RHRR, KERRNR

Nel caso in cui si procede alla Compilazione on Line, quindi si clicca sul titolo del procedimento, si presentano
alcune informazioni relative al procedimento, come inquadramento, la normativa, e il responsabile.
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La gestione delle pratiche informatiche tramite il back - office

w Comune di Civitas
Provincia di Civitas

Menu principale
Home
Guida allo sportello
Registrazione e
acereditamento
Procedimenta SC14
Procedimenta ardinario
Consultazione pratiche
Area riservata
Mormativa

Menu Sito
Benyenuto zagapa,
Profilo utente
Esci da questa account

Procedimento SCIA

Settore o appartenenza

COMMERCIO IN SEDE FISSA

Tipo di attivita’

Esercizi di commercio al dettaglio di vicinato
Oggetto della domantda

SCIA - Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vicinato

)......_._.._m..._.‘ Hommativa | Requ

Lesercizio di vicinato & il locale dove viene svolta [artivitd di commercio avente una superficie di vendita non superiore a 250 metri gquadri. Per "superficie di
wendita’ siintende l'area destinata alla vendita, compresa quella occupata da banchi, scaffalature e simili. Mon costituisce superficie di vendita quella destinata a
magazzini, deposit, locali di lavorazione, uffici @ servizi. | soggetto che intende aprire un esercizio di vicinato, sia che sitrati di titolare di impresa individuale
o di legale rappresentante di socistd, non deve essere stato SOTTOPOStO & misure di prevenzione o di sicurezza (contenute nella cosidderta "legge antimafia’)
o indagaro per aftr reati individuari nelle norme di legge. Tale requisito deve essere posseduto da tutti | soci. Inoltre, in caso di vendita di prodort alimentar, il
soggetto titolare dellimpresa individuale o il legale rappresentante o il preposto nel caso di societd, deve essere in possesso dei requisiti professionali, cos)
come previsto dalla normativa |l locale poi deve rispondere al reguisiti di conformitd, al regolamento edilizio, alle norme urbanistiche e relative destinazioni
d'uso, ed ale norme igienico sanitaris contenute nel regolamento digiene. Quando occorre presentarla: la S.C.LA deve essere presentata prima dellinizio
dellartivica o della modifica significativa o sospensione o ripresa oppure cessazione di un esercizio di vicinaro. La presentazione S.C.1LA. prevede |a facaoltd di
inizio immediato dellattivitd dopo aver presentato la comunicazione. L'Ente competente ha 80 giorni per effettuare i controlli ed intervenire. Si precisa che

trascorso questo termins lintervento di controllo & sempre possioile, ma linterdizions dellattivita & possibile solo se si riscontra un interesss pubblico a fare
cessare [attivitd,

ti | Adempimenti | Temmini del Procedimento | Responsabile

Powered by Italsoft

Per avviare la Compilazione on Line risulta necessario cliccare sulla busta in alto a destra:

w Comune di Civitas

Provincia di Civitas

Menu principale

Home
Guida allo sportello

Registrazione e
accreditamento

Procedimento SCI&
Procedimenta ordinario
Consultazione pratiche
Area riservata
Normativa

Menu Sito
Benvenuto zagapa,
Profilo utente

Esci da questo aceourt

N.Pratica Online: 000051/2012

Legenda Passo [ obbligatorio  [JEsequito  [Domanda

Procedimento SCIA

Utente Collegato: zagapa (flccstB3148i483n) Browser: Chrome

SCIA - Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vicinato

annulla Ia Richiesta J&

Descrizione Passo: Compilazione modello APS - Scheda Avvio Procedura Suap

Passo (obbligatorio) Info
By Tipo passo; download
¥ Scarica Passi obbligatori completati: 0 di 3
h J/ I"allegato

Oppure dlicca gui per scaricare |'allegato

Scaricare, compilare e firmare digitalmente il modello APS - Scheda Avvio Procedura Suap, e infine salvarlo sul personal computer

- 2]
Passo 1 di3
Facoltativo  [finvio Mail

BOSUAP

LOGHI
Recapiti
Ufficio xxxxxxXX

Ernailt oot @,

Telt KRN RRARER

LOGHI
Recapiti
Ufficio xxxxxxxx

Emails s @00 X

Tal: KRKRRRRRRN

La compilazione on Line prevede I' esecuzione dei passi relativi al procedimento che si distinguono in:

- passi download dai quali si scarica la documentazione utile per la pratica

- passi upload dove si allega la documentazione

- passi domanda dove viene fatta una domanda

suap’
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La gestione delle pratiche informatiche tramite il back - office

Questi passi possono essere obbligatori se rossi e non obbligatori se gialli.

Menu principale

Home
Guida allo sportella

Registrazions &
acereditamento

Procedimento SCIA
Procedimenta ordinario
Consultazione pratiche
Area riservata
MNormativa

Menu Sito
BENVenUto 2agapa,
Profilo utente

Esci da questo account

Menu principale
Home
Guida allo sportello
Registrazione e
acereditamento
Procedimenta SC14
Procedimenta ardinario
Consultazione pratiche
Area riservata
MNormativa

Menu Sito
Benvenutn zagapa,
Profilo utente

Esri da questo accourt

Procedimento SCIA
Utente Collegato: zagapa (flcest83148i483n) Browser: Chrome

SCIA - Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vicinato

N.Pratica online: 000051 /2012 annuila 1a Richiesta 36
Descrizione Passo: Compilazione modello APS - Scheda Avvio Procedura Suap ‘W/
Passo (obbligatorio) Info
4 Tipo passo: download
b == | Scarica Tutti i passi obbligatori sono completati: Fuai inwiare |a richiesta
" 'y rallegato
;‘-

Oppure clicca qui per scaricare l'allegato

Scaricare, compilare e firmare digitalmente il modello APS - Scheda Avvio Procedura Suap, e infine salvarlo sul personal computer

[ 2 3 4 5 & 7 ’ N .\‘)\
Passo 1di 13
Legenda Passo [ obbligatorio  [JEseguito  [Domanda Facoltativo  [nvio mail

Procedimento SCIA
Utente Collegato: zagapa (flcestB83148i483n) Browser: Chrome

SCIA - Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vicinato

N.Pratica Online: 000051 /2012 Annullala Richiesta 38
Descrizione Passo: Inserire Modello APS - Scheda Avvio Procedura Suap compilato e firmato B{
Passo (obbligatorio) Info

Tipo passo: upload
Inserisci Tutti i passi obbligatori sono completati: Puai inviare |a richiesta

' I'allegato
.

Inserire copia informatica, firmata digitalmente, in formato PDF/A del modello APS - Scheda Avvio Pricedura Suap relativa al sottoscrivente
dell'istanza

1.

Upload singolo gia effettuato, altri upload non consentiti.

| =

Allegati del passo

|
2 8

AW T I I I I b 2

Passo 2 di 13

BOSUAP

LOGHI
Recapiti
Ufficio xxxxxxxx

Ernaill o @R

Tal: RERH, RRRERE

LOGHI
Recapiti
Ufficio xxxxxxxx

Ernailt oo @ X

Telt HKEN RRARER

Dopo aver completato tutti i passi viene inviata la richiesta dal tasto indicato con la busta della lettera:

suap’
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La gestione delle pratiche informatiche tramite il back - office BOSUAP

Menu principale Procedimento SCIA LOGHI

Hame Utente Collegato: zagapa (flccst83148i483n) Browser: Chrome Recapiti

5uida sllo sportello o ] o i
SCIA - Apertura esercizio di commercio al dettaglio di vicinato Vfieio xocooooc
Registrazione & )

" Emails oooe@rmonon 00
accreditamento R s s

- oly R,

Procedimento SCI& N.Pratica Online: 000051 /2012 Anpulislalichicety
Procedimento ordinario

Consultazione pratiche Descrizione Passo: Conferma Richiesta e Invia Mail

Area riservata p—— =
Passo (invio richiesta) Info
Normativa
Tipo passa: invio richiesta

Menu Sito M Conferma Tutti | passi obbligatari sono completati: Puai inviare la richiesta

Benvenuto zagapa, /N Protiee e Riepiloo Aleyati q

Profilo utents invialitail
Passo N, 2: (Vedi Allegato 1) Inserire Modello 4PS - Scheda Avvio Procedura Suap compilato e firmato
Passo N, 5: (Vedi Allegatn 1) Inserire i modello del procedimento SCI4 compilat e firmato digitalmente

< > ]

Esti da questo accourt

attendere fino alla visualizzazione del messaggio di conferma. Attenzione: I'operazione puo' durare alcuni minuti

S | & 7 8 9 10 n 12

Legenda Passo .Dbbliqatolin .Esequitu .Doman(la Facoltativo .InviuMaiI

Passo 13 di 13

. Procedimento ordinario

Nella pagina relativa al procedimento ordinario viene utilizzata la stessa procedura del procedimento Scia, per la
compilazione della domanda ed il suo invio telematico, con la differenza perd che spetta direttamente al compilatore
riempire di contenuto la domanda ed i relativi allegati.

. Consultazione pratiche

Nella sezione relativa alla consultazione delle pratiche l'utente debitamente loggato pud consultare le pratiche
inoltrate al SUAP.

\CLG'JILI
. N . . Hicio XXX XK
Menu principale Consultazione pratiche
Home professionista il s @ressm . x5
Guida allo sportelln £l HHERIL KR HR R
Scegli le pratiche da visualizzare Tutte 3

Registrazione e
acereditamento
Procedimenta SC14

Totale Pratiche Trovate: 1
Procedimento ordinario N.

Procedimento Inizio del Denominazione Codice Fiscale Stato Richiesta Inoltro  Stato Richiedi Integrazione
Consultazione pratiche Richieta Impresa Impresa del Annullamento
Area riservata 51/2012 | 000005 - SCIA- Apertura esercizie di commercio al dettaglio di 22/10/2012 Nen Completata la
Normativa wicinato 10:56:21 richiesta
Menu Sito

Benyenuto zagapa,
Profilo utente
Esci da questo account

Fowered by Italsoft

. Normativa

Nella pagina Normativa & indicata La Normativa di riferimento per Il SUAP

SUAP/

Sportello Unico 8
Attivita Produttive


http://suaponline.asmez.it/comunedemo/?page_id=28
http://suaponline.asmez.it/comunedemo/?page_id=18
http://suaponline.asmez.it/comunedemo/?page_id=81



