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Premessa 

Il presente vademecum si propone di descrivere agli operatori SUAP e degli Enti terzi le nuove 

funzionalità della piattaforma telematica www.calabriasuap.it atte ad agevolare la gestione della 

pratica. 

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.
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1. Il nuovo sistema di protocollazione della pratica 
 
Cosa cambia 
Finora, all’atto della trasmissione della pratica da parte dell’impresa al SUAP comunale 

competente, il sistema generava due comunicazioni inviate via PEC: 

- la prima, avente come destinatario il SUAP, per notificare la disponibilità della pratica sulla 

scrivania telematica del Comune, 

 
Figura 1 – la PEC trasmessa dal sistema informativo al SUAP 

 
 

- la seconda, avente come destinatario il richiedente/procuratore, per notificare l’avvenuta 

presa in carico della pratica a sistema. 

 
Figura 2 – la PEC trasmessa dal SUAP al cittadino/impresa 

 
 
Questa ultima comunicazione PEC (denominata prima ricevuta o ricevuta provvisoria), generata 

automaticamente dal sistema informativo, rappresentava lo strumento atto ad informare il 

richiedente/procuratore del corretto inserimento dell’istanza e la sua presa in carico, ed era priva di 

numero e data di protocollo e del nominativo del responsabile del procedimento. 

 
Essa, inoltre, costituiva, nel caso in cui la pratica fosse una SCIA, titolo abilitativo per l’avvio 

dell’attività.  
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Una terza PEC, trasmessa manualmente dall’operatore di sportello all’impresa, permetteva di 

consolidare l’intero iter di fornitura della ricevuta, trasmettendo un file pdf firmato digitalmente, la 

così detta ricevuta definitiva, che annoverava data, numero di protocollo e responsabile di 

procedimento. Quest’ultima, veniva trasmessa dal SUAP a seguito del controllo formale della 

documentazione e sostituiva la ricevuta provvisoria (PEC n°2).  

Con questa nuova versione del software, grazie all’introduzione di un nuovo sistema di 

protocollazione, la comunicazione che il SUAP manderà al richiedente/procuratore, conterrà la 

data ed il numero di protocollo assegnato automaticamente ed, alla stessa, sarà allegata la 

ricevuta automatica generata dal sistema che, in base alla normativa vigente, può non essere 

firmata digitalmente dal SUAP. Meno attese per l’impresa e maggiore semplificazione nelle attività 

degli operatori SUAP.  

 
 

Figura 3 – la nuova PEC che conterrà, in allegato, anche la ricevuta. 

 
 
La ricevuta automatica costituisce titolo abilitativo per l’avvio dell’attività in caso di SCIA o SCIA 

unica, mentre, per i procedimenti ordinari o di SCIA condizionata, attesta la data di decorrenza dei 

termini del procedimento stesso. 
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Figura 4 – la nuova ricevuta 

 
 
Questa nuova funzionalità della piattaforma www.calabriasuap.it fa sì che, in un primo momento, le 

pratiche che il sistema informativo SUAP ha accolto e sono ancora in coda per essere protocollate 

automaticamente dal sistema regionale, risultino nello stato “Pratiche da protocollare” e non siano 

ancora visualizzabili nel dettaglio da parte del SUAP.   
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Figura 5 – lo stato della pratica 

 
 
In un secondo momento, quando il sistema di protocollazione automatico assegnerà il numero 

progressivo identificativo e la data di trasmissione della pratica, la stessa assumerà lo stato 

(attività/intervento avviabile o non ancora avviabile) in base alla tipologia di procedimento 

selezionato dal richiedente e verrà trasmessa, a quest’ultimo, la comunicazione con la nuova 

ricevuta automatica della pratica allegata. 
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2. L’attività di controllo formale della pratica 
 
A seguito dello sviluppo delle funzionalità fin qui descritte, l’Operatore di sportello accedendo nella 

sezione Dati generali della pratica, potrà visualizzare immediatamente i campi numero e data 

protocollo regionale assegnati automaticamente e quindi non editabili. 

 
Figura 6 - I dati generali della pratica 

 
 

 
Per l’attivazione delle procedure successive, è necessario l’inserimento dei dati di protocollazione 

interna comunale e del responsabile del procedimento, indispensabili per fornire all’azienda 

l’informazione sul nominativo responsabile del procedimento, come da normativa vigente, e che 

sarà perciò visualizzabile nella sezione del portale riservata al richiedente. 

L’inserimento dei dati sopra indicati (n° protocollo interno e resp. di procedimento), inoltre, 

consentirà l’attivazione delle verifiche e la eventuale convocazione della conferenza dei servizi, 

oltre che l’invio dell’eventuale comunicazione di irricevibilità nei casi di pratiche non conformi a 

quanto previsto dalla normativa in relazione alla specifica tipologia di attività. 
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Figura 7 -  i controlli sui dati mancanti 

 
 
 
Nella sezione Ricevuta pratica è possibile prendere visione della ricevuta automatica trasmessa al 

richiedente/procuratore, contenente i dati di protocollazione regionale. 

 
Figura 8 – le ricevute gestite nel sistema 

 
 
Non sarà più necessario, quindi, procedere a generare manualmente, firmare digitalmente e 

ricaricare la ricevuta della pratica, per poi trasmetterla al richiedente/procuratore per poter inviare 

la pratica agli enti terzi. 
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3. La comunicazione di irricevibilità della pratica  
 
L’inserimento della funzione di generazione automatica della ricevuta della pratica non 

compromette la possibilità per l’operatore di sportello di emettere la comunicazione di irricevibilità 

della stessa, una volta inseriti i dati obbligatori ed effettuato il controllo formale della 

documentazione allegata. 

La comunicazione di irricevibilità mantiene, infatti, le medesime caratteristiche anche in questa 

nuova versione del sistema. Pertanto, una volta inserite le motivazioni dell’irricevibilità, la 

comunicazione (file generato automaticamente dal sistema) va scaricata, firmata digitalmente, 

ricaricata nell’apposita sezione e trasmessa al richiedente. 

 
 

Figura 9 – la maschera di inserimento della comunicazione di irricevibilità 

 

 
 
Nel caso di generazione della comunicazione di irricevibilità, l’operatore di sportello può 

visualizzare sia la comunicazione di irricevibilità sia la nuova ricevuta automatica generata in fase 

di trasmissione della pratica al SUAP. 
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4. La trasmissione della pratica al REA 
 
Finora, il sistema trasmetteva al REA (a norma dell’art. 43 bis della L. 445/2000) la pratica solo 

dopo che l’operatore di sportello aveva emesso manualmente la ricevuta della pratica firmata 

digitalmente o la comunicazione di irricevibilità. 

Grazie alle ultime implementazioni, sempre in conformità alla normativa vigente, la trasmissione al 

REA avviene, automaticamente ed, esattamente, subito dopo la generazione e la trasmissione 

della nuova ricevuta automatica della pratica, quindi in maniera contestuale alla data di 

trasmissione della pratica al SUAP. Ciò anche a beneficio del sistema camerale che può, quindi, 

avviare le proprie attività istruttorie in maniera anticipata rispetto al passato e quindi in maniera 

contestuale all’inoltro della pratica da parte dell’impresa. 
 

Figura 10  – la sezione di controllo degli invii della pratica al REA 

 
 
Nel caso in cui la pratica dovesse, successivamente, risultare irricevibile, tale aggiornamento verrà 

trasmesso automaticamente al REA in maniera immediata.  

Come succedeva anche nella versione precedente del software, una volta emessa la ricevuta di 

irricevibilità, non sarà più possibile aggiornare lo stato REA della pratica in quanto, il procedimento 

automatizzato camerale, non supporta un eventuale cambiamento di stato operato una volta che la 

pratica è stata dichiarata RIFIUTATA (stato REA).  

Sul sistema CalabriaSuap, invece, la funzionalità di cambio di stato della pratica continua ad 

essere disponibile come da prassi operative (casi di errore, autotutela, etc), sganciandosi perciò 

dal ciclo di vita della pratica REA.  

 
 
  

 
 
 
 

11 
 

11 



 

5. Modalità di invio della ricevuta in caso di completamento/integrazione della pratica 
 
Nel caso in cui l’Operatore di sportello trasmetta all’impresa una richiesta di completamento e/o 
integrazione della pratica, a chiusura della sessione di completamento/integrazione della stessa da 
parte dell’azienda, sarà necessario, come nella precedente versione del sistema, procedere 
all’inserimento di data e numero di protocollo comunale, relativi all’integrazione documentale, nella 
sezione Dati generali. 
Successivamente all’inserimento di tali dati, nella sezione Ricevuta sarà possibile generare e 
inviare la ricevuta generata automaticamente (senza perciò apporvi la firma digitale) con la  
pressione del pulsante “Genera e Trasmetti”. 
 

Figura 11 – le generazione e trasmissione della ricevuta a seguito di integrazione/completamento 

 
 
 
La ricevuta, così inviata, sarà visualizzabile nella medesima sezione. 
 

Figura 12 - il tracciamento delle ricevute  

 
 

Per le pratiche inserite nel sistema precedentemente alla data di pubblicazione della nuova 
versione del sw, verrà mantenuta la vecchia logica di gestione: scaricando la ricevuta, firmandola 
digitalmente, ricaricandola e procedendo, successivamente, all’invio. 

 
 

6. La trasmissione della pratica agli Enti terzi e la convocazione della Conferenza di 
Servizi 

 
Per l’inoltro delle richieste di verifica agli Enti terzi coinvolti nel procedimento e la convocazione 

della CdS, l’operatore di sportello deve compilare i campi mancanti in Dati generali, ovvero numero 

e data di protocollo interno comunale e responsabile del procedimento. 

Infatti, se risulta trasmessa solo la nuova ricevuta della pratica, 
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Figura 13 – esempio di trasmissione della ricevuta automatica 

 
 
e non sono stati compilati i campi obbligatori in Dati generali, 
 
Figura 14 - esempio di mancata compilazione dei dati necessari a sbloccare le verifiche e la convocazione CDS 

 
 

nelle sezioni Verifiche e Conferenza Servizi, il sistema allerta l’operatore di sportello che è 

necessario procedere alla correzione degli errori evidenziati. 
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Figura 15 – gli errori segnalati nella sezione Verifiche 

 
 

Figura 16  – gli errori segnalati nella sezione Conferenza dei servizi 
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Solo successivamente alla compilazione dei dati mancanti, le verifiche e l’indizione della 

conferenza sono rese editabili per la trasmissione della pratica agli Enti terzi e/o la relativa 

convocazione deli stessi in CdS. 

 
Figura 17 – la scheda Verifiche ed il buon esito della procedura di immisione dei dati obbligatori 

 
 

Figura 18 -  la scheda Conferenza dei servizi ed il buon esito della procedura di immisione dei dati obbligatori 
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