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1. Premesse  

Il Portale www.calabriasuap.it, strutturato per come prescrivono le norme tecniche e procedurali 

previste dal DPR 160/2010, è il canale telematico attraverso il quale il richiedente 

cittadino/imprenditore, o il suo procuratore, presentano le pratiche al SUAP nel Comune dove è 

ubicata lôattivit¨, se aderente al Sistema Regionale SUAP. 

In linea generale, per avere un iter veloce e lineare, la pratica SUAP, costituita da un insieme di 

modelli pdf compilabili e da una serie di documenti, deve essere inserita nel sistema informativo e 

trasmessa telematicamente al SUAP di riferimento, complete di tutta la modulistica e 

documentazione prevista, debitamente compilata e firmata digitalmente. Al termine della procedura, 

la piattaforma invia una PEC al domicilio elettronico della pratica, attestante il corretto inoltro della 

pratica allo sportello comunale competente. Successivamente allôistruttoria della pratica, dopo aver 

verificato la completezza formale della segnalazione e dei relativi allegati, lôoperatore di sportello 

SUAP incaricato invierà al domicilio elettronico della pratica, al richiedente cittadino/imprenditore 

e/o al procuratore la ricevuta di accettazione firmata digitalmente.  

file:///C:/Users/cristiano/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/FXINUOP4/www.calabriasuap.it
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2. Registrazione Utente 

Prima di presentare la pratica, il richiedente cittadino/imprenditore o il procuratore devono 

procedere alla registrazione sul portale dal link accessibile dalla home page www.calabriasuap.it. 

 

 

Per la registrazione è necessario connettersi ad internet tramite un browser (preferibilmente Google 

Chrome o Mozilla Firefox) e dovrà, quindi, dotarsi di un dispositivo di firma digitale e una casella 

di posta elettronica certificata. 

 

La registrazione prevede l'inserimento del codice fiscale della persona fisica richiedente e di una 

password a scelta di almeno 8 caratteri. 

http://www.calabriasuap.it/
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Nella schermata successiva è necessario inserire i dati anagrafici obbligatori della persona fisica che 

sta effettuando la registrazione ed un indirizzo di posta elettronica ordinario al quale verrà inviata, 

in automatico, una mail contenente il link per confermare la registrazione.  
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Cliccando sul tasto ñinvia richiestaò, il processo di registrazione viene concluso e l'utente può 

procedere alla presentazione della pratica. 
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3. Funzioni di ricerca (Come preparare la pratica) 

Lôutente cittadino/imprenditore che decide di avviare una nuova attivit¨ imprenditoriale ha a 

disposizione una serie di funzionalit¨ per avere maggiori informazioni sullôavvio della attività e 

per poter visualizzare la modulistica e la documentazione da allegare alla pratica. 

Accedendo alla sezione Modulistica dalla home page di CalabriaSUAP 

(http://www.calabriasuap.it/sportello-unico/normativa/modulistica) 

 

 

è possibile 

- scaricare le istruzioni per l'utilizzo della modulistica unificata e degli altri strumenti a 

disposizione nel portale (link utili: 

http://www.calabriasuap.it/sites/default/files/modulistica/Istruzioni%20ed%20avvertenze

%20generali_11052015.pdf o http://www.calabriasuap.it/come-fare/tutte-le-

informazioni/domande-frequenti)  

- ricercare e scaricare i modelli SCIA o le istanze di autorizzazione suddivise per ente di 

competenza. 

http://www.calabriasuap.it/sportello-unico/normativa/modulistica
http://www.calabriasuap.it/sites/default/files/modulistica/Istruzioni%20ed%20avvertenze%20generali_11052015.pdf
http://www.calabriasuap.it/sites/default/files/modulistica/Istruzioni%20ed%20avvertenze%20generali_11052015.pdf
http://www.calabriasuap.it/come-fare/tutte-le-informazioni/domande-frequenti
http://www.calabriasuap.it/come-fare/tutte-le-informazioni/domande-frequenti
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Accedendo alla sezione SERVIZIĄTutte le informazioni, posta nella barra dei menù,  
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il cittadino potrà affinare la ricerca e ricevere informazioni specifiche e puntuali sullôattivit¨ da 

avviare (adempimenti, requisiti, normativa) e sulla modulistica e documentazione necessaria 

effettuando tre tipologie di ricerche: 

- Ricerca per settore dôattivit¨  
http://servizi.calabriasuap.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraListaClassiMacro  
permette la ricerca guidata delle informazioni attraverso la scelta del settore produttivo 

e dellôattivit¨ di interesse (es. selezionando il settore produttivo ñCommercioò e 

lôattivit¨ ñEsercizio di vicinatoò, la banca dati produrr¨ le informazioni richieste); 

 

- Ricerca per parola chiave  
http://servizi.calabriasuap.it/cittadino/procUnicoSearch.htm  
permette la ricerca guidata delle informazioni attraverso lôinserimento di una parola 

chiave (es. digitando la parola ñricettivaò, la banca dati produrrà le informazioni 

inerenti tutte le attività ricettive alberghiera, extra-alberghiera, bed&breakfast, ecc.); 

 

- Elenco documenti per attività  
http://servizi.calabriasuap.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraListaClassiMacroDocu  

permette la ricerca e la visualizzazione della modulistica da scaricare e dei documenti 

da produrre attraverso la selezione del settore produttivo e dellôattivit¨ di interesse. 

http://servizi.calabriasuap.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraListaClassiMacro
http://servizi.calabriasuap.it/cittadino/procUnicoSearch.htm
http://servizi.calabriasuap.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraListaClassiMacroDocu
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3.1 Ricerca per settore di attività 

Cliccando su ñRicerca per settore di attivitàò, lôutente ha la possibilità di selezionare in 

ñSelezionare il settore di attivit¨ò la classe produttiva; successivamente, il tipo di attività in 

ñSelezionare attivit¨ò ed infine nella sezione ñQualit¨ò si potrà individuare la tipologia di 

procedimento.  
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Cliccando sul tasto ñCercaò, lôutente visualizzer¨ la pagina ñScheda informativa attivit¨ò. 

 



12 
 

 

In questa pagina, lôutente avr¨ la possibilità di consultare, cliccando sulle varie sezioni 

evidenziate in blu del frontespizio della pagina: dati generali, adempimenti, requisiti, documenti 

e modulistica, normativa e ricordati. 

 

3.2 Ricerca avanzata per parola chiave 

  

La seconda funzione di ricerca è rappresentata dalla sezione ñRicerca per parola chiaveò. Questa 

funzionalità consente di effettuare una ricerca attraverso lôinserimento di parole chiave legata 

allôattivit¨ in un box di testo libero.  

In tal modo, lôutente ha la possibilit¨ di trovare la propria attivit¨ anche se non ha conoscenza della 

categoria in cui è inserita o, in aggiunta, di trovare lôattivit¨ produttiva che maggiormente si 

avvicina al proprio progetto imprenditoriale 

Le parole chiave inserite nel campo libero possono far riferimento ad un dato mestiere o più 

genericamente allôattivit¨ svolta.  
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Ad esempio, inserendo come parola chiave ñricettivoò avremo tale risultato 

 

  

Selezionando la qualit¨ del procedimento, lôutente acceder¨ alla scheda informativa 

dellôattivit¨.  
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3.3 Elenco documenti per attività 

Lôultima funzionalit¨ di ricerca ¯ ñElenco Documenti per attivit¨ò e si rivolge ad un utente che, 

individuati il settore di attività e il procedimento (qualità) con cui presentare la pratica, ha 

unicamente la necessità di sapere quali documenti dovrà produrre.   
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4. Invio online della pratica 

Lôinvio telematico della pratica è il punto centrale e di maggiore importanza del portale rivolto al 

cittadino.  Lôuso del portale offre un duplice vantaggio: porta a zero i tempi e le distanze per il 

cittadino che ha la possibilità di inviare la pratica quando vuole e da qualsiasi luogo provvisto di 

connessione internet; libera lôoperatore di sportello dalla necessit¨ di inserire la pratica 

nellôarchivio informatico, velocizzando, di gran lunga, lôiter procedurale. 

Effettuato lôaccesso il sistema guider¨ lôutente allôinserimento della pratica attraverso una serie di 

schede da compilare (anagrafica) e al successivo inserimento dei files contenenti la modulistica e i 

documenti richiesti. Al termine della procedura di caricamento della pratica, la stessa sarà trasmessa 

in tempo reale al SUAP comunale selezionato. 

Il richiedente cittadino/imprenditore o il procuratore sarà invitato a selezionare da un menù a 

tendina il SUAP al quale vuole indirizzare la pratica, indicando quindi provincia e comune di 

riferimento.  

La procedura di inserimento della pratica prevede una versione ñbozzaò della stessa, che viene 

salvata automaticamente dal sistema al termine della compilazione di ogni scheda; la bozza può 

essere modificata prima dellôinvio definitivo al SUAP. 

 

Dal menù SERVIZI, il cittadino selezioner¨ la funzione ñAvvio della praticaò o potr¨ cliccare 

sullôimmagine ñInvio pratica onlineò. 
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Il cittadino sarà invitato a selezionare da un menù a tendina il SUAP al quale vuole indirizzare la 

pratica, indicando provincia e comune di riferimento.  

 

  

Quindi, cliccher¨ sul tasto ñAvantiò e compiler¨ i campi richiesti per effettuare il login alla 

piattaforma. 
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Dopo aver eseguito lôautenticazione utilizzando le credenziali (codice fiscale e password) inserite 

allôatto della registrazione, il sistema mostrerà la seguente schermata, contenente la lista delle 

pratiche ancora in bozza, se presenti, ed il pulsante per lôinserimento di una nuova pratica. 

Da tale lista, grazie allôicona , è possibile individuare agevolmente le pratiche presentate tramite 

Agenzia per le Imprese. 
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Il cittadino che intende aprire una nuova pratica dovrà cliccare sul pulsante ñInserisci nuova 

praticaò. La schermata successiva mostra lôelenco delle sezioni che caratterizzano lôavvio della 

pratica in questione.  
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Come mostra la figura, lôutente ha la possibilit¨ di compilare le diverse sezioni, seguendo lôordine 

stabilito. 

Per accedere alla compilazione di una specifica sezione o avere delucidazioni sulla compilazione 

è necessario utilizzare i relativi pulsanti, come indicato in cima alla schermata di cui si tratta.  

- inserimento dati o modifica dati inseriti in una sezione;  

- chiarimenti sulle informazioni richieste in una sezione.  

  

La prima sezione riguarda lôinserimento della procura. La pratica pu¸ essere presentata 

direttamente dal titolare, da un incaricato munito di procura speciale, oppure da unôagenzia 

per le imprese. La terza tipologia di presentazione pratica visualizzata di seguito (ossia ñLa 

richiesta ¯ presentata da una agenzia per le impreseò) ¯ visibile e quindi selezionabile soltanto se 

lôutente collegato ¯ amministratore di agenzie per le imprese. Il collegamento dellôutente viene 

effettuato dal SURAP, sulla base dellôaccreditamento effettuato dallôAgenzia per le Imprese. 

 
Se la pratica è presentata da un delegato munito di procura speciale, il sistema chiede allôutente il 

caricamento del file relativo alla procura firmato digitalmente, della copia del documento 

dôidentit¨ del rappresentato e lôinserimento del codice fiscale del richiedente 
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Se la pratica invece è presentata da unôagenzia per le imprese, il sistema chiede allôutente di 

selezionare unôagenzia, qualora egli sia rappresentante legale o validatore di pi½ imprese, nonch¯ 

il caricamento del file relativo alla procura firmata digitalmente, della copia del documento 

dôidentit¨ del rappresentato e lôinserimento del codice fiscale del richiedente 
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Dopo aver provveduto alla compilazione della prima sezione, lôutente dovr¨ selezionare il 

comando ñsalvaò e il sistema valider¨ e salver¨ le informazioni inserite, indirizzando lôutente 

alla compilazione della sezione successiva 
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Lôutente dovr¨ specificare se il richiedente è una persona fisica o una impresa. A prescindere dal 

fatto che la pratica sia con procura o senza procura, se la persona, in qualità di richiedente, è una 

impresa, il sistema chiede lôinserimento/conferma dei relativi dati anagrafici necessari, come 

mostra la figura di seguito  
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26 
 

Dopo aver inserito il dato relativo alla partita iva e/o al codice fiscale dellôimpresa già presente 

in archivio e selezionato il comando ñcerca persona giuridicaò, il sistema mostra lôanagrafica 

della persona giuridica. Tali dati provengono dal Registro Imprese.  

 

NB: Il cittadino ha la possibilit¨ di modificare lôanagrafica della persona giuridica proposta dal 

sistema. Sarà automatica la funzione di notifica al REA (sistema informativo della camera di 

commercio) della differenza tra lôanagrafica dichiarata dallôimprenditore e quella corrente preso 

il REA se la pratica sarà protocollata dal SUAP ricevente, che emetterà poi la ricevuta della 

pratica stessa.  

 

Qualora la persona giuridica ricercata non fosse presente in archivio, lôutente dovr¨ compilare la 

scheda di registrazione della nuova persona giuridica. 

 

 
 

Dopo avere eseguito eventuali modifiche sui dati della persona giuridica o registrato i nuovi dati 

anagrafici, è sufficiente selezionare il comando ñsalvaò. 

Se sono stati modificati dei dati in precedenza presenti sulla persona giuridica, il sistema 

restituisce un messaggio che chiede conferma dei dati eventualmente modificati. 
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Il sistema valida le informazioni, salva i dati e permette allôutente di proseguire la compilazione 

delle successive sezioni, selezionando il pulsante ñavantiò.  

 

La terza sezione riguarda lôinserimento dei dati generali della pratica. Eô obbligatorio indicare 

quale domicilio elettronico della pratica una casella di posta elettronica certificata alla quale 

verranno inviate tutte le comunicazioni relative alla pratica.  

 
































































