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Premessa

Il presente vademecum fornisce un quadro aggiornato relativo alle principali modifiche introdotte su:

e Gestione del codice fiscale di cittadini stranieri;
e Invio delle notifiche movimentazione pratiche tramite email (non Pec) ;
e Creazione istanze secondarie.
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Gestione codice fiscale cittadini stranieri

E stata introdotta la possibilita di inserire come Soggetto Delegante / Procuratore un cittadino straniero e
censirlo sul sistema specificando il codice fiscale estero.

Al momento della creazione di una nuova pratica, nella sezione Procura, sara possibile inserire un soggetto
straniero specificando, tramite selezione della casella “Codice Fiscale estero”, che il soggetto ha un codice
fiscale non italiano, come riportato nella figura seguente. Il campo CF resta sempre obbligatorio.

ALLEGATIATTESTANTI LAPROCURA

Allegare il file firmato digitalmente contenente la procura speciale per presentare la pratica al SUAP

allega file procura™ file presente

C:\fakepath\file_procura.pdf.p7m 0

Allegare il file contenente la fotocopia del documento di identita della persona fisica rappresentata (di chi
concede la delega)

allega file documento identita file presente

C:\fakepath\doc_ident.pdf.p7m 0

Indicare il codice fiscale della persona fisica rappresentata (di chi concede la delega)

codice fiscale®

38105476291

Codice fiscale Estero

Fig. 1 Dati procura
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Se |'utente non e gia censito sul sistema, il sistema chiedera di inserire i dati della persona rappresentata.

rappresentante procuratore

La richiesta viene presentata dal procuratore per conto dellimprenditore titolare. Completare le informazioni

sottostanti per proseguire o premere il tasto reset per selezionare una diversa modalita di presentazione

RESET PRATICA RESET PROCURA

ALLEGATIATTESTANTI LAPROCURA

Allegare il file firmato digitalmente contenente la procura speciale per presentare la pratica al SUAP

allega file procura* file presente

SFOGLIA (]

Allegare il file contenente |a fotocopia del documento di identita della persona fisica rappresentata (di chi
concede la delega)

allega file documento identita

SFOGLIA

Indicare il codice fiscale della persona fisica rappresentata (di chi concede Ia delega)

codice fiscale*

333345464639995

I Codice fiscale Estero

DATI DOCUMENTO DI SOGGIORNO SE PROCURATORE NON E CITTADINO DELL'UNIONE
EUROPEA

ente rilascio data rilascio data scadenza

SALVA

|l codice fiscale della persona presentata non & presente negli archivi del sistema. E necessario inserire sul
sistema i relativi dati.

INSERISCI DATI RAPPRESENTATO

Fig.2 Dati persona rappresentata

Cliccando su INSERISCI DATI RAPPRESENTATO si accede alla pagina in cui & possibile censire a sistema i dati
della persona rappresentata, inserendo tutti i dati della persona da censire, nella pagina di inserimento dati
apparira selezionata la casella ‘Codice fiscale estero’ come mostrato nell'immagine in basso.

POR Calabria g A,} ' s
2014-2020 - o ’*‘{*’ ﬁc ALABRA Ci CALABRIAIMPRESA

il futuro é un lavoro quotidiano UNIONE EUROPEA REPUBBLICA REGIONE
FONDI STRUTTURALI E DI INVESTIMENTO EUROPEI ITALIANA CALABRIA



CALABRIASUE CALABRIASUAP

e o @ SISTEMA REGIONALE e o @ SISTEMA REGIONALE

Codice Fiscale estero

Codice & non presente in anagrafica

codice fiscale

38105476291

cognome™ nome*

‘Mdiller Laura

data di nascita® ‘ Sesso* ‘ stato di nascita®

14/06/1988 Femmina v GERMANIA REP. FEDERALE v

luogo di nascita

‘Berlin (DE)

cittadinanza
num. documento di soggiorno
stato di residenza*

' GERMANIA REP. FEDERALE v

luogo di residenza

Berlin
;nd|rizzo di residenza civico ca.p.
FriedrichstralRe 210 10117

Fig. 3 Inserimento utente con codice fiscale estero
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Dopo aver salvato, nella pagina procura compariranno i dati del rappresentato.

persona fisica persona giuridica

V'S

E' stato selezionato un richiedente persona fisica. Per annullare la scelta utilizzare il pulsante 'reset’

Dati anagrafici della persona fisica richiedente

coghome nome codice fiscale
Maller Laura 38105476291
data nascita stato di nascita provincia di nascita
14/06/1988 GERMANIA REP. FEDERALE
comune di nascita luogo di nascita cittadinanza

Berlin (DE) BERLIN

Dati residenza

stato di residenza provincia di residenza comune di residenza
GERMANIA REP. FEDERALE 10117

indirizzo di residenza luogo di residenza
FriedrichstraRe 210 Berlin

Recapiti

telefono mobile

email ordinaria

test@test.it

Iscrizione al registro imprese

Figura 1 — Dati richiedente
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Scelta invio notifiche di cortesia

L'utente, in fase di compilazione della pratica, potra scegliere di ricevere o meno le notifiche di cortesia sulle
movimentazioni della pratica ad opera di uno dei soggetti pubblici competenti sulla pratica.

Come riportato nella figura in basso, durante la creazione di una nuova pratica, nella sezione dati generali,
sara possibile scegliere di selezionare la casella “Selezionare nel caso si voglia informare, tramite I'invio di
una per mail, il procuratore/richiedente in merito ad ogni movimento della pratica”, in tal modo ad ogni
movimento sulla pratica, che genera una comunicazione tra gli attori della pratica, saranno notificati in
maniera informale (quindi con email non PEC) sia il richiedente che I'eventuale procuratore designato.

3. Dati generali

In questa sezione I'utente deve indicare i dati generali relativi alla pratica

VAI AL RIEPILOGO

DOMICILIO ELETTRONICO DELLA PRATICA

Il domicilio elettronico della pratica

- a cui verranno inviate tutte le comunicazioni relative alla pratica

- DEVE essere costituito da un indirizzo di posta elettronica certificata, che & obbligatorio per assicurare la

tracciabilita ed il corretto flusso di notifiche nelle comunicazioni indirizzate all'azienda*

O selezionare nel caso si voglia informare, tramite l'invio di una per mail, il procuratore/richiedente in

merito ad ogni movimento della pratica

DATI GENERALI

oggetto*

250 caratteri rimanenti

tipologia intervento*

-Seleziona— v

Settore di attivita*

—-Seleziona-- v
Figura 5 Scelta invio notifiche

Se viene selezionata la casella “Selezionare nel caso si voglia notificare, per mail, il
procuratore/richiedente in merito ad ogni movimento della pratica” verranno trasmesse le notifiche in
maniera informale ad ogni evento che genera una comunicazione tra gli attori della pratica, in particolare
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I'utente ricevera un’email di notifica nei seguenti casi:

e Variazione della procura

e Assegnazione nuovo Soggetto collegato alla pratica

e |nvio di una nuova comunicazione relativa alla pratica

e informazione dell’avvenuta notifica della conclusione integrazione agli enti terzi
e Invio richiesta di verifica da parte del comune ad ente terzo

e Invio della risposta alla richiesta di verifica da parte dell’ente terzo al comune
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Istanze Sismica

La nuova versione del codice non consentira piu la creazione di istanze secondarie da un sistema differente
rispetto a quello su cui e stata generata I'istanza principale. Se, ad esempio, un’istanza principale viene creata
su ambiente CalabriaSue, non sara possibile effettuare la creazione di una istanza secondaria anche
dall’'ambiente CalabriaSuap. Analogamente, se I'istanza principale & stata creata su ambiente CalabriaSuap,
non sara possibile creare un’istanza secondaria sull’ambiente CalabriaSue.

Nei casi in cui 'utente su CalabriaSuap accede ad un fascicolo proveniente da CalabriaSue e prova a creare
una nuova istanza secondaria, il sistema impedisce |'operazione, informando I'utente che la provenienza del
fascicolo non e corretta e indicando quale sia quella effettiva con opportuno messaggio, come riportato nella
figura seguente.

r A

Committente: .= — Prog. Strutturale: FAvive vAcoive -
Fow . mm0nrnemnnl Foo ool 222l

Rif. Catastali: Foglio: Sezione: _ Mappale: ; Indirizzo: Esempio 53 - 87643;
Provincia: CATANZARO Comune: ALBI

Data di creazione: 07/11/2025 Ultima modifica: 10/11/2025

v Crea una nuova Istanza

Sistema di provenienza errato, il fascicolo proviene dal SUE
Non puoi creare istanze per questo fascicolo (

Istanze

num. stato
istanza Tipo istanza descrizione istanza
Intervento rilevante: Richiesta di autorizzazione *
43/2025 sismica test nfs DA INTEGRARE R g
|

Figura 6 -Creazione nuova istanza
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