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Premessa 

Il presente vademecum si propone di descrivere al richiedente (impresa/procuratore) le modifiche 

apportate al sistema informativo di gestione della pratica SUAP CalabriaSUAP, con la 

pubblicazione della nuova versione 2.9.0. 

La pubblicazione delle nuove funzionalità software, favorita dalla preziosa collaborazione della 

Direzione regionale del Corpo Nazionale dei Vigili del fuoco, introduce una serie di miglioramenti 

che consentiranno, da un lato, di agevolare l’utente nella compilazione della generica pratica 

attraverso l’introduzione di un processo assistito e, dall’altro, di avere maggiore trasparenza sui 

soggetti che interverranno sulla pratica. La pratica, quindi, potrà essere costruita in maniera più 

semplice e corretta, facendo risparmiare tempo prezioso sia all’istruttore della pratica che 

all’impresa. 

Un focus particolare, inoltre, verrà dedicato alle procedure di compilazione delle pratiche sottoposte 

alle norme sulla prevenzione degli incendi.   

Il servizio Help-Desk della piattaforma CalabriaSUAP rimane a disposizione per supportare gli 

utenti nell’utilizzo delle nuove funzionalità e per fornire tutte le informazioni utili alla gestione 

telematica delle istanze.

mailto:assistenza@pec.calabriasuap.it
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1. Inserimento di un nuovo passo nella procedura di compilazione della pratica 
 

Nella fase di compilazione di una nuova pratica, successivamente alla pagina Ubicazione, è stata 

introdotta una nuova pagina, denominata Dichiarazioni, che propone l’elenco dei procedimenti che 

potrebbero essere collegati alla attività produttiva (es. Autoriparatore), scelta dal richiedente nelle 

sezioni precedenti. 
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Figura 1 - la nuova sezione Dichiarazioni 

 

In questa sezione, l’azienda dovrà dichiarare se la pratica sia soggetta o meno alle verifiche e/o i 

pareri proposti nell’elenco e relativi all’attività oggetto della pratica. Le dichiarazioni devono essere 

rese sulla base delle caratteristiche specifiche dell’attività oggetto della pratica e dell’ubicazione 

della stessa. 
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Dopo aver compilato le pagine precedenti, infatti, accedendo alla sezione Dichiarazioni, l’utente 

può dichiarare l’assoggettabilità o meno della pratica alle verifiche e/o i pareri proposti, cliccando 

sull’opzione SI’ o NO.  

Per tutti i procedimenti indicati, l’azienda deve effettuare una dichiarazione/scelta (cliccando su 

SI/NO). In caso contrario, il sistema non consente di procedere oltre nella compilazione della 

pratica. 

Vediamo come si presenta questa nuova sezione. 

 

 
Figura 2 - L'elenco delle dichiarazioni 

 

Cliccando sull’icona  , si potranno ottenere informazioni utili per fare la propria scelta. 

L’operazione di spunta sul SI’, su una delle domande, consentirà di visualizzare la relativa 

modulistica ed i documenti proposti per la corretta formazione della pratica. L’utente dovrà 

procedere a selezionare i documenti/moduli che ritiene debbano andare a formare la propria pratica. 
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Nella Figura 3, per esempio, relativamente alla “Prevenzione incendi – Verifica preventiva del 

progetto”, vengono proposti tutti i documenti e i moduli pdf associati ad essa. Si noterà che, nel 

caso specifico, tutti i moduli e documenti sono già preselezionati in quanto obbligatori e non 

dipendenti dalle caratteristiche specifiche dell’attività oggetto della pratica e dall’ubicazione della 

stessa.  

Per gli altri documenti e moduli, l’utente dovrà, invece, decidere se selezionare o meno il 

documento/modulo a seconda delle caratteristiche specifiche dell’attività oggetto della pratica e 

dell’ubicazione della stessa.  

Cliccando sull’icona  , si potranno ottenere informazioni utili per fare la propria scelta. Ad 

esempio, potrà decidere se ricorra il caso in cui sia necessario allegare o meno la planimetria alla 

pratica. 

Per tutti i documenti/moduli selezionati in tale fase tra quelli proposti, l’utente dovrà procedere al 

caricamento dei relativi file in una fase successiva.  

 
 

 
Figura 3 - esempio di modulistica e documentazione richiesta 

 

Cliccando sul bottone “Avanti”, si potrà procedere alle fasi successive di caricamento dei moduli e 

dei documenti (capitolo 2). 
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IMPORTANTE: il richiedente/procuratore può visualizzare preventivamente il riepilogo della 

modulistica e dei documenti da scaricare da produrre per l'attività di proprio interesse senza 

accedere alla compilazione della pratica, effettuando un’interrogazione dalla pagina “Ricerca 

documenti per attività” disponibile al seguente indirizzo:  

https://servizi.calabriasuap.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraListaClassiMacroDocu%20 
 
 

 
Figura 4 - Elenco documenti per attività 

https://servizi.calabriasuap.it/cittadino/informazioniCittMA.htm?method=mostraListaClassiMacroDocu%20
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Figura 5 - il risultato della ricerca 
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2. Il caricamento della modulistica e dei documenti  
 

Come abbiamo descritto nel precedente capitolo, nella fase di compilazione della pratica è prevista 

la scelta, da parte dell’utente, se comprendere o meno, nella pratica, una serie di moduli e 

documenti proposti e dipendenti sia dalla attività produttiva che dalla tipologia di procedimento 

scelti dal cittadino nella sezione Dati generali.  

Vediamo come prosegue il processo di costruzione della pratica. 

 

2.1.  Il caricamento della modulistica  

 

Una volta dichiarata l’assoggettabilità della pratica ai procedimenti di interesse e cliccando su 

Avanti, l’utente potrà accedere alla sezione successiva, Modulistica, in cui sono già presenti i 

moduli relativi dichiarazioni specifiche fatte del richiedente/procuratore (riquadro verde in figura 6) 

al fine di provvedere al caricamento dei relativi files (riquadro rosso in figura 6).  
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Figura 6 - la sezione modulistica 

 

Rimane invariata, la possibilità per l’utente di aggiungere alla pratica ulteriore modulistica oltre 

quella proposta automaticamente, scegliendo tra quelle a disposizione.  

 
 



   

 
 
 
 

12 
 

12 

 
Figura 7 - la scelta della modulistica non collegata alla pratica 

 
 

Anche in questo caso, dopo aver collegato il modello scelto,  

 
Figura 8 - scelta della modulistica non collegata alla pratica 

 
 

nell’elenco della modulistica, appare la descrizione del modulo. 
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Figura 9 - il modulo selezionato dall'elenco opzionale 

 
 

IMPORTANTE: al richiedente/procuratore è inibita, in fase di compilazione della pratica, la 

facoltà di rimuovere, dall’elenco della modulistica collegata, i moduli contrassegnati come 

obbligatori. 

 
 

Richiamando la figura 6, 
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si può notare come l’elenco della modulistica collegata alla pratica sia stato arricchito di una nuova 

colonna, denominata “Ente” (vedere riquadro rosso in figura 6), grazie alla quale l’utente visualizza 

l’ente destinatario del modulo selezionato. Per una migliore consultazione della modulistica, la lista 

è ordinata per “Ente” in ordine alfabetico. 

 

Ad esempio, nella Figura 6, il modello B5.01 - PIN 1-2012 - Istanza di valutazione del progetto è di 

competenza dei Vigili del Fuoco così come il modulo B4.01 Notifica sanitaria unificata per la 

Notifica ai fini della registrazione sanitaria, è di competenza dell’Azienda Sanitaria Provinciale 

(ASP).  

Nel caso di moduli rivolti a più enti, questi sono classificati come rivolti a “Più enti” (nell’esempio 

in questione, il DUAP). 

 

L’informazione dell’ente associato al modulo è disponibile sia per le pratiche in bozza (quindi non 

ancora trasmesse) sia per le pratiche già trasmesse al SUAP e/o pregresse alla pubblicazione della 

nuova funzionalità.  

 

Figura 10 - la sezione modulistica per le pratiche già trasmesse 
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Terminato il caricamento dei moduli, il richiedente/procuratore procede al passaggio successivo, il 

caricamento dei documenti Documenti.  
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2.2. Il caricamento dei documenti 

 

Come per la modulistica, anche in questa pagina, l’utente trova un elenco precaricato di documenti 

da allegare alla pratica, che dipende dalla selezione operata nella sezione “Dichiarazioni”.  

 
 

Figura 11- La pagina Documenti richiedente 

 

È possibile, inoltre, inserire ulteriori documenti rispetto a quelli già indicati dal sistema e 

specificando, utilizzando l’apposito menu a tendina, l’ente destinatario del documento. La selezione 

comporta la scelta di un solo ente e deve avvenire tra quelli associati al procedimento della pratica. 

Per i documenti rivolti a più enti, è necessario selezionare l’opzione “Più enti”. 
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Figura 12 – la scelta dell’ente destinario del documento 

 
Selezionando, ad esempio “Ente comune”: 
 

 
       Figura 13 – esempio sugli effetti della scelta 
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Diversamente da ciò che accade per la modulistica, nelle pratiche inserite a sistema 

precedentemente alla pubblicazione delle nuove funzionalità, l’informazione dell’ente associato al 

documento non sarà disponibile.  

 
Figura 14 - la sezione “Documenti richiedente” per le pratiche inserite a sistema prima della pubblicazione della nuova versione del 

software 

 

Al termine della procedura di caricamento di tutti i file, il richiedente/procuratore può procedere 

alla trasmissione della pratica, scaricando, firmando digitalmente il modello di riepilogo della 

pratica e riallegandolo.    

 

ATTENZIONE: 

Le pratiche soggette alla normativa sulla prevenzione incendi, che ricadono in una delle seguenti 

fattispecie: Istanza Valutazione preventiva del progetto (modulistica PIN 1), SCIA prevenzione 

incendi (modulistica PIN 2), la SCIA prevenzione incendi GPL (modulistica PIN2-gpl) e la 

Dichiarazione per voltura (modulistica PIN7), devono essere sottoscritte dal richiedente 

esclusivamente nelle seguenti modalità: 

• Firma digitale propria; 

• Firma autografa sul modello PDF compilato, scansionato ed accompagnato dalla scansione 

di un documento di identità valido. 

Per questo tipo di pratiche, quindi, la procura alla firma sui modelli indicati non sarà accettata.  
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3. La fase di gestione delle integrazioni alla pratica ed i documenti obbligatori 
 

Quando il SUAP, successivamente alla presentazione della pratica da parte dell’impresa, reputa che 

la stessa debba essere soggetta a completamento o integrazione documentale, attiva una sessione di 

integrazione/completamento pratica, durante la quale il richiedente/procuratore deve fornire le 

ulteriori informazioni e files (Modulistica/Documenti) mancanti o da revisionare.  

Nel caso di sessione di integrazione/completamento attiva, il richiedente/procuratore non potrà più 

allegare file alle comunicazioni fino alla chiusura della stessa sessione, al fine di consentire il 

corretto inserimento dei moduli e documenti a completamento/integrativi nelle sezioni dedicate e 

non nella sezione comunicazioni. Sarà possibile, dunque, inviare semplici comunicazioni, solo con i 

messaggi, senza file allegati. 

 
Figura 15 - la corretta gestione delle integrazioni 

 

Una volta chiusa la sessione di integrazione/completamento della pratica, sarà possibile di nuovo 

allegare file alle comunicazioni. 
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ATTENZIONE: in fase di sostituzione di un modulo o documento precedentemente inserito (es. 

Modello_PIN1.pdf), si rammenti di nominare il modulo o documento sostitutivo con un nome 

differente (es. Modello_PIN1_rev2.pdf) rispetto al precedente inserito, in modo che risulti ancora 

più evidente quale sia la versione più aggiornata del file da analizzare da parte dell’istruttore della 

pratica. 

3.1. Le integrazioni della modulistica 
 

Analizziamo il caso di gestione della modulistica contrassegnata come obbligatoria. 

 
Figura 16 – la comunicazione di richiesta di completamento della pratica 

 
 
 

In tale evenienza, il cittadino può annullare i file inseriti nella pratica originaria anche se 

contrassegnati come obbligatori.  
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Figura 17 – l’annullamento di modulistica obbligatoria 

 

Nel caso in cui il modulo o il documento contrassegnato come obbligatorio sia annullato,  nella lista 

dei file da allegare, viene automaticamente re-incluso un nuovo modulo/documento della stessa 

tipologia di quello rimosso. 

In fase di compilazione della pratica, per esempio, nella pagina Modulistica di figura 17, il modello 

B4 Scia sanitaria risulta obbligatorio (vedere il simbolo * in figura) e, se si procede 

all’annullamento del suddetto modulo, 
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Figura 18 – l’annullamento e la sostituzione della modulistica obbligatoria 

 

contestualmente all’inserimento del modello originario tra la modulistica annullata (box rosso in 

figura), si genera un elenco di modulistica integrata con la medesima descrizione e lo stesso ente 

collegato (box verde in figura).  

Nel caso in cui il richiedente/procuratore non proceda alla corretta sostituzione del 

modulo/documento, nella scheda “Riepilogo integrazioni” di figura 18, il sistema avverte che non è 

possibile generare il nuovo riepilogo delle integrazioni effettuate in quanto i moduli elencati sono 

privi di allegato. 

 
Figura 19 – la segnalazione dell’errore in fase di integrazione 

 
  



   

 
 
 
 

23 
 

23 

 

3.2. Le integrazioni dei documenti 
 

Lo stesso vale per i documenti. 

Se il richiedente/procuratore procede all’annullamento del documento obbligatorio (vedere simbolo 

*) collegato all’Azienda sanitaria, 

 

 
Figura 20 - l’annullamento dei documenti obbligatori 

 

lo stesso rientra nell’elenco dei documenti annullati e si genera automaticamente un elenco dei 

documenti integrati con la categoria e l’ente destinatario già predeterminati. 
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Figura 21 - l’annullamento e sostituzione dei documenti obbligatori 

 

Pertanto, non è possibile generare e trasmettere il modello di riepilogo integrazione fin quando il 

richiedente/procuratore non procede al caricamento del file richiesto obbligatoriamente dal sistema, 

oltre a dover confermare i documenti originari. 
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Figura 22 -  la segnalazione dell’errore in fase di integrazione 

 

Solo a seguito della correzione degli errori bloccanti, il sistema consente di generare il modello di 

riepilogo delle integrazioni effettuate. 



   

 
 
 
 

26 
 

26 

 
 

Figura 23 -  la correzione dell’errore segnalato 

 
 
 
 

 


