
Calabriasuap Tutorial_SuapCalabria_v3  Settembre 2015 Pagina 1 di 40 

Surap2.0 - PROGETTO DI CONSOLIDAMENTO DEL SISTEMA REGIONALE

SUAP

___________________________________________ 

TUTORIAL OPERATORE SUAP

___________________________________________ 



Calabriasuap Tutorial_SuapCalabria_v3  Settembre 2015 Pagina 2 di 40 

Contatti 

SURAP – Sportello Unico Regionale Attività Produttive 
surap.attivitaproduttive@pec.regione.calabria.it 

mailto:assistenza@pec.calabriasuap.it
mailto:surap.attivitaproduttive@pec.regione.calabria.it
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Premessa  

Il presente tutorial si propone di descrivere le modifiche apportate con il rilascio della versione CAL 

1.2 del sistema telematico www.calabriasuap.it.  

Il rilascio della nuova versione della piattaforma introduce una serie di miglioramenti applicativi che 

consentiranno agli operatori della Pubblica Amministrazione di istruire le pratiche in maniera più 

efficiente.  

In sintesi, sono stati apportati i seguenti sviluppi: 

1. Inserimento e gestione dello stato di lavorazione della pratica (pratica lavorata/non lavorata)

2. Modifica della distribuzione e visualizzazione delle pratiche tra la sezione Home e la sezione

Gestione pratiche

3. Inserimento di funzionalità ordinamento delle pratiche in base a nuovi criteri “data di ultima

modifica/data di presentazione/numero di pratica”
4. Evidenza delle pratiche modificate: l’uso del grassetto

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.

http://www.calabriasuap.it/
mailto:assistenza@pec.calabriasuap.it
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1. Stato di lavorazione della pratica (pratica lavorata/non lavorata) 

La funzionalità implementata consente di associare alle pratiche un nuovo stato di lavorazione, che 

si aggiunge a quello attualmente disponibile sul sistema (attività/intervento avviabile, attività 

intervento/non ancora avviabile, esito negativo, archiviata).  

 

Figura 1 

 

 

Sarà infatti possibile modificare lo stato di una pratica in “Lavorata” o “Non lavorata” dalla scheda 

Dati generali presente nel dettaglio pratica. 
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Figura 2 

 

L’operatore di sportello potrà cambiare a propria discrezione e quando riterrà opportuno lo 

stato di lavorazione della pratica. Non esistono quindi dei requisiti specifici imposti dal SURAP 

che determinano l’assegnazione dello stato di lavorazione tra uno dei due possibili. 

L’assegnazione dello stato “lavorata” o “non lavorata” dipende soltanto dalla prassi lavorativa 

dell’operatore di sportello (in coerenza con la prassi dell’ufficio di appartenenza) e la scelta 

dello stato – tra i due menzionati – è ad esclusiva discrezione dell’utente. 

Si anticipa, però, che lo stato assegnato deciderà il posizionamento della pratica nelle due sezioni 

Gestione pratiche e Home. 
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Vediamo nel dettaglio la nuova funzionalità. 

Nella schermata Home, consultabile dopo aver effettuato l'accesso a intra.calabriasuap.it, l'operatore 

di sportello troverà in elenco esclusivamente le pratiche di competenza non ancora “lavorate”.  
 

 

Figura 3 

 

 

Nella sezione Gestione pratiche, consultabile dal menù Servizi in alto a sinistra della pagina di 

benvenuto, l'operatore di sportello potrà accedere ai dettagli di tutte le pratiche trasmesse al SUAP, 

indipendentemente dallo stato di lavorazione. 

http://intra.calabriasuap.it/
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Figura 4 

 

L’operatore SUAP potrà effettuare il cambiamento di stato da “Non lavorata“ a “Lavorata“ 

accedendo ai dettagli pratica dall’icona : 
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Figura 5 

dalla sezione Dati generali, l’operatore di sportello clicca sul comando Cambia stato in lavorata 

infondo alla pagina e la pratica viene immediatamente aggiornata con il nuovo stato di lavorazione. 
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Figura 6 
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La pratica risulta così “lavorata” 

 

Figura 7 

L'assegnazione dello stato "Lavorata" comporterà l'eliminazione della pratica dalla lista consultabile 

in Home (vedi figura 3) ma la pratica sarà comunque rintracciabile dalla sezione Gestione pratiche 

(vedi sotto). 

 

 

Figura 8 

Viceversa, per effettuare il cambiamento di stato da “Lavorata” a “Non lavorata”, sarà necessario 

cliccare sul comando “Cambia stato in non lavorata” della sezione Dati generali della pratica.  
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Figura 9 

A seguito di tale modifica, la pratica subirà l’aggiornamento dello stato di lavorazione in “Non 

lavorata” e sarà consultabile sia dalla schermata Home sia dalla pagina Gestione pratiche. 

 



                        

  

  

  

Calabriasuap Tutorial_SuapCalabria_v3  Settembre 2015 Pagina 13 di 40  

 

Figura 10 
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A secondo dello stato di lavorazione della pratica, selezionato manualmente dall'operatore di sportello 

in base ad una propria e personale prassi lavorativa, le diverse istanze pervenute al SUAP e presenti 

nella sezione Gestione pratiche saranno contrassegnate  

 dal pollice all’insù  se lo stato è "lavorata"  

 dal pollice all’ingiù  se lo stato è "non lavorata". 

 

 

 

Figura 11 

 

La nuova versione della piattaforma CalabriaSUAP assicura, inoltre, la tracciabilità costante dello 

stato di lavorazione della pratica e consente all’operatore di sportello di interrogare lo stato di una 

istanza, verificando quali operazioni sono state compiute sulla pratica e chi ha effettuato le 

lavorazioni utilizzando le specifiche funzioni. Nel caso della nuova funzionalità “Stato di lavorazione 

della pratica lavorata/non lavorata”, ogni modifica apportata allo stato di lavorazione sarà tracciata 

nella sezione Storico visibile dai dettagli della pratica e riporterà il nominativo dell’utente che ha 

effettuato l’operazione, la struttura/il ruolo assegnatogli, la data e l’ora in cui è avvenuta l’operazione. 

NON LAVORATA 

LAVORATA 
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Figura 12 

 

Infine, alle pratiche già presenti sul sistema alla data di aggiornamento della piattaforma, sarà 

assegnato lo stato “Non lavorata”: saranno quindi visibili in Home fino a quando l’operatore di 

sportello non provvederà a modificarne lo stato di lavorazione.  

Al contrario, le pratiche già identificate con lo status Esito negativo o Archiviata sarà assegnato lo 

stato "Lavorata": sarà quindi possibile ricercarle dalla funzionalità Gestione pratiche spuntando nel 

modulo di ricerca, tra gli altri, gli stati Esito negativo o Archiviata. 

Per consultare le pratiche con lo stato “Esito negativo” o “Archiviata”, l’operatore di sportello deve 

selezionare nel Modulo di ricerca i due stati 
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Figura 13 

e cliccare sul tasto Ricerca per visualizzare tutte le pratiche di competenza. 
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Figura 14 

1.1. Automatismi del sistema 

In generale, l'operatore di sportello agirà manualmente sulle pratiche per modificarne lo stato di 

lavorazione (lavorata/non lavorata) in base ad una propria e personale prassi di gestione delle istanze 

pervenute.  

La nuova versione prevede, altresì, alcuni casi in cui la pratica subirà automaticamente dei 

cambiamenti dello stato di lavorazione attribuito dall’operatore di sportello, a seguito di operazioni 

effettuate dal richiedente o dagli Enti Terzi che possono interagire con la pratica stessa.  

I casi di cambi automatici di lavorazione pratica per l’operatore di sportello sono i seguenti: 

Cambio da "Non lavorata" a "Lavorata" 

1. Se un operatore di sportello dichiara lo stato "Esito negativo" o "Archiviata" sulla 

pratica, questa diventa automaticamente "Lavorata", non è consultabile dall’elenco 
delle pratiche in Home ed è rintracciabile solo da Gestione pratiche. 

ESEMPIO 1  

L’operatore di sportello consulta la pratica in stato “non lavorata” 
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Figura 15 

e in Dati generali attribuisce la data di protocollo, il numero di protocollo e il responsabile del 

procedimento, seleziona lo stato “Esito negativo”  
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Figura 16 

 

 

e clicca sul pulsante Salva. 

Automaticamente, il sistema cambia lo stato di lavorazione della pratica da “non lavorata” a 

“lavorata” e la pratica sarà consultabile solo dalla schermata Gestione pratiche (vedi figure 13 e 14 

per la ricerca della pratiche per filtro “Stato pratica”). 



                        

  

  

  

Calabriasuap Tutorial_SuapCalabria_v3  Settembre 2015 Pagina 20 di 40  

 

 

Figura 17 

Nella sezione Storico della pratica, l’operatore di sportello può verificare il cambiamento automatico 

dello stato in “lavorata” 

 

 

Figura 18 

NOTA BENE: il cambio di stato di lavorazione a seguito dell’attribuzione dello stato Esito negativo 

o Archiviata è tracciato in Storico come due operazioni consecutive eseguite verosimilmente nella 

medesima ora/data, di cui l’azione “Cambio stato in lavorata” è attribuita all’utente job – 

Amministratore di sistema mentre l’operazione di annullamento della pratica è assegnata all’utente 

dell’ufficio SUAP. 
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Cambio da "Lavorata" a "Non lavorata" 

2. Se un Ente Terzo esprime l'esito su una richiesta di verifica, la pratica per il SUAP 

diventa "Non lavorata" 

ESEMPIO 2 

L’operatore di sportello consulta la pratica e, dalla sezione Verifiche, trasmette una richiesta 

di parere all’Ente Terzo ASP – Dipartimento di prevenzione 

 

Figura 19 

L’operatore di sportello consulta i Dati generali della pratica e cambia lo stato di lavorazione 

in “lavorata” cliccando sull’apposito comando.  

 

Figura 20 

La pratica è ora consultabile solo dalla sezione Gestione pratiche in quanto pratica “lavorata”. 
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Figura 21 

L’Ente Terzo ASP – Dipartimento di prevenzione consulta la pratica notificata, seleziona 

l’endoprocedimento di cui è competente, sceglie l’esito “Favorevole” e salva.   

Al SUAP viene notificata la risposta alla richiesta di verifica per la pratica di interesse. 

L’operatore di sportello accede quindi al sistema intra.calabriasuap.it e ritrova la pratica in 

Home in quanto lo stato di lavorazione è passato automaticamente in “non lavorata” ed anche 

in Gestione pratiche, contrassegnata dal pollice all’ingiù. 
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Figura 22 

Nella sezione Storico della pratica, l’operatore di sportello riscontra il cambiamento automatico dello 

stato in “non lavorata” contestualmente alla risposta alla richiesta di parere da parte dell’Ente Terzo 

ASP – Dipartimento di prevenzione. 
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Figura 23 

NOTA BENE: il cambio di stato di lavorazione a seguito dell’esito alla richiesta di verifica da parte 

dell’Ente Terzo è tracciato in Storico come tre operazioni consecutive eseguite verosimilmente nella 

medesima ora/data, di cui l’azione “Cambio stato in non lavorata” è attribuita all’utente job – 

Amministratore di sistema mentre l’operazione “Risposta parere pratica” riporta il nominativo 

dell’utente dell’ufficio Ente Terzo che ha disposto l’esito alla richiesta di verifica precedentemente 

inoltratagli dall’operatore di sportello. 

 

3. Se un Ente Terzo invia una comunicazione, la pratica per il SUAP diventa "Non 

lavorata" 

ESEMPIO 3 

L’operatore di sportello consulta la pratica e, dalla sezione Verifiche, trasmette una richiesta 

di parere all’Ente Terzo ASP – Dipartimento di prevenzione 
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Figura 24 

 

L’operatore di sportello consulta i Dati generali della pratica e, in base ad una propria e 

personale prassi lavorativa, cambia lo stato di lavorazione in “lavorata”.  

 

Figura 25 

La pratica è ora consultabile solo dalla sezione Gestione pratiche in quanto pratica “lavorata”. 

 

 

Figura 26 
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L’Ente Terzo ASP – Dipartimento di prevenzione consulta la pratica notificata e dalla sezione 

Comunicazioni richiede al SUAP l’invio di documenti quali integrazioni documentali.  

 

 

Figura 27 

Al SUAP viene notificata la comunicazione sulla pratica di interesse. L’operatore di sportello 

accede quindi al sistema intra.calabriasuap.it e ritrova la pratica in Home in quanto lo stato di 

lavorazione è passato automaticamente in “non lavorata” ed anche in Gestione pratiche, 

contrassegnata dal pollice all’ingiù. 

 

Figura 28 



                        

  

  

  

Calabriasuap Tutorial_SuapCalabria_v3  Settembre 2015 Pagina 27 di 40  

Nella sezione Storico della pratica, l’operatore di sportello riscontra il cambiamento automatico dello 

stato in “non lavorata” contestualmente alla comunicazione inviata dall’ente Terzo ASP – 

Dipartimento di prevenzione al SUAP. 

 

 

Figura 29 

NOTA BENE: il cambio di stato di lavorazione a seguito dell’invio di una nuova comunicazione al 

SUAP da parte dell’Ente Terzo è tracciato in Storico come tre operazioni consecutive eseguite 

verosimilmente nella medesima ora/data, di cui l’azione “Cambio stato in non lavorata” è attribuita 

all’utente job – Amministratore di sistema mentre l’operazione “Invio comunicazione relativa alla 

pratica” riporta il nominativo dell’utente dell’ufficio Ente Terzo che ha disposto l’invio di un nuovo 

messaggio al SUAP. 

 

4. Se il richiedente invia una comunicazione relativa alla pratica, per il SUAP lo stato di 

lavorazione diventa "Non lavorata" 

ESEMPIO 4 

L’operatore di sportello consulta la pratica e, dopo aver effettuato il controllo formale della 

pratica, accede in Comunicazioni per inoltrare al richiedente una richiesta di integrazioni.  
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Figura 30 

L’operatore di sportello consulta i Dati generali della pratica e, in base ad una propria e 

personale prassi lavorativa, cambia lo stato di lavorazione in “lavorata”.  

 

Figura 31 

La pratica è ora consultabile solo dalla sezione Gestione pratiche in quanto pratica “lavorata”. 

 

Figura 32 

Il richiedente riceve la richiesta di integrazioni ed accede alla Gestione e consultazione della 

pratica per inviare al SUAP il documento richiesto. Dalla sezione Comunicazioni invia come 

allegato al messaggio il modello. 
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Figura 33 

Al SUAP viene notificata la comunicazione sulla pratica di interesse. L’operatore di sportello 

accede quindi al sistema intra.calabriasuap.it e ritrova la pratica in Home in quanto lo stato di 

lavorazione è passato automaticamente in “non lavorata” ed anche in Gestione pratiche, 

contrassegnata dal pollice all’ingiù. 
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Figura 34 

Nella sezione Storico della pratica, l’operatore di sportello riscontra il cambiamento automatico 

dello stato in “non lavorata” contestualmente alla comunicazione inviata dal richiedente al 

SUAP. 
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Figura 35 

NOTA BENE: il cambio di stato di lavorazione a seguito dell’invio di una nuova comunicazione al 

SUAP da parte del richiedente la pratica è tracciato in Storico come tre operazioni consecutive 

eseguite verosimilmente nella medesima ora/data, di cui l’azione “Cambio stato in non lavorata” è 

attribuita all’utente job – Amministratore di sistema mentre l’operazione “Invio comunicazione 

relativa alla pratica” riporta il nominativo ws user – Amministratore di sistema che identifica il 

richiedente. 

 

2. Visualizzazione delle pratiche in home page 

Rispetto alla vecchia versione, in cui erano presenti in homepage le pratiche ancora aperte e in 

procedimento ordinario, la nuova schermata Home consentirà di visualizzare tutte le pratiche a cui è 

stato assegnato manualmente o automaticamente lo stato “Non lavorata”.  
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Figura 36 

 

Per chiarimenti in merito all’assegnazione dello stato “Lavorata/Non lavorata” si rimanda al 

paragrafo 1. Stato di lavorazione della pratica (pratica lavorata/non lavorata) 

 

3. Funzionalità filtro “parametri ordinamento risultato” 
La nuova versione della piattaforma www.calabriasuap.it consente di cambiare l’ordine di 

visualizzazione delle pratiche sia in Home sia in Gestione pratiche. 

http://www.calabriasuap.it/
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Figura 37 

Sarà possibile scegliere di ordinare le istanze ricevute applicando i seguenti filtri di ricerca: 

- Ordinamento per data ultima modifica; 

La funzionalità effettua un ordinamento decrescente delle pratiche tenendo conto della data di 

ultima modifica effettuata sulla pratica da tutti i soggetti che interagiscono sulla pratica stessa. 

L’operatore di sportello seleziona la modalità di ordinamento “Data ultima modifica” e clicca sul 

tasto Ordina. L’ordine delle pratiche è il seguente 
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Figura 38 

 

- Ordinamento per data di presentazione; 

La funzionalità effettua un ordinamento decrescente delle pratiche tenendo conto della data di 

presentazione al Suap (data apertura) 

L’operatore di sportello seleziona la modalità di ordinamento “Data presentazione” e clicca sul 

tasto Ordina. L’ordine delle pratiche è il seguente 
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Figura 39 
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- Ordinamento per numero di pratica: 

La funzionalità effettua un ordinamento decrescente delle pratiche visualizzate in base al codice 

univoco SUAP attribuito dal sistema 

 

 

Figura 40 
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4. Modifiche effettuate sulle pratiche: l’uso del grassetto 

Ogni volta che viene effettuato un aggiornamento sulla pratica (risposte alle richieste di verifica, invio 

di comunicazioni al Suap da parte di Enti Terzi o dal richiedente, etc.), il cambiamento di stato verrà 

tracciato attraverso una rappresentazione in grassetto della stessa pratica nella lista presente in Home 

e in Gestione pratiche.  

Ad esempio, si riprenda il caso descritto alle pagg. 20-23 relativo al cambio automatico di stato da 

lavorata a non lavorata quando un Ente Terzo esprime l'esito su una richiesta di verifica.  

Inizialmente l’operatore di sportello visualizza sulla propria scrivania una pratica lavorata 

 

Figura 41 

 

A seguito dell’esito alla richiesta di verifica da parte di un Ente Terzo, la pratica subirà non solo il 

cambio di stato da lavorata a non lavorata, ma sarà anche evidenziata sia in Home sia in Gestione 

pratiche con il grassetto. 
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Figura 42 

 

Figura 43 

Se l’operatore di sportello consulta la pratica, accedendo così ai dettagli,  
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Figura 44 

l’evidenziazione scompare, anche senza aver eseguito alcuna modifica sulla pratica. 

La visualizzazione in Home e in Gestione pratica torna ad essere la seguente 

 

 

 



                        

  

  

  

Calabriasuap Tutorial_SuapCalabria_v3  Settembre 2015 Pagina 40 di 40  

 

Figura 45 

 

La visualizzazione in grassetto, combinata alla consultazione della sezione Storico all’interno di 

ciascuna pratica, consente all’operatore di sportello di essere pienamente informato e costantemente 

aggiornato su tutte le movimentazioni e modifiche apportate da tutti i soggetti coinvolti nella gestione 

della pratica stessa. 

 

 


