
SEMINARIO FORMATIVOSEMINARIO FORMATIVO

Legge 126/2016 – Il procedimento telematico 
attraverso il portale SuapER

Martedì 07 febbraio 2017
Sala del ConsiglioSala del Consiglio
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Programma del Seminario FormativoProgramma del Seminario Formativo

•• Introduzione alle innovazioni dei procedimenti attrave rso il porIntroduzione alle innovazioni dei procedimenti attrave rso il por tale tale SuapSuap ERER
•• Presentazione delle pratiche onPresentazione delle pratiche on --line: line: SuapSuap ERER
•• La SCIALa SCIA
•• La richiesta di Autorizzazione PaesaggisticaLa richiesta di Autorizzazione Paesaggistica
•• La richiesta di Autorizzazione art. 21 La richiesta di Autorizzazione art. 21 D.Lgs.D.Lgs. 42/200442/2004
•• Interrogazione dello stato della praticaInterrogazione dello stato della pratica
•• Elenco di pratiche presentate allElenco di pratiche presentate all ’’Ente, senza necessitEnte, senza necessit àà di accreditamentodi accreditamento
•• Avanzamento di una istanza presentata con credenzial iAvanzamento di una istanza presentata con credenzial i

•• Quesiti e dibattitoQuesiti e dibattito
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LA SCIALA SCIA
PRESENTAZIONE della SCIA AL SUE o SUAP con modalità te lematica

La presentazione avviene tramite il portale Suap ER seguendo il percorso:

• Scelta Comune (Cesena per quanto riguarda le pratiche residenziali  o di sanatoria oppure un 
qualsiasi Comune dell’Unione Valle del Savio per le pratiche produttive – Bagno di Romagna, 
Cesena, Mercato Saraceno, Montiano, Sarsina, Verghereto);

• Scelta settore attività : selezionare “Edilizia”;
• Scelta operazioni per il settore (1) : selezionare “Pratiche Edilizie”;
• Scelta operazioni per il settore (2) : selezionare “Segnalazione Certificata di Inizio At tività

(SCIA)”;
• Scelta operazioni per il settore (3) : selezionare la sezione desiderata:
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Le SCIA per pratiche edilizieLe SCIA per pratiche edilizie
presentabili allo sportello SUEpresentabili allo sportello SUE
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Selezione 1 Selezione 1 –– Immobili ResidenzialiImmobili Residenziali



SCIASCIA
•• SCIASCIA

•• SCIA in variante in corso dSCIA in variante in corso d ’’operaopera
•• SCIA in variante essenziale (LR 23/2004) SCIA in variante essenziale (LR 23/2004) 

•• Eseguire interventi edilizi soggetti a SCIA CONDIZIONATA  (art. 1Eseguire interventi edilizi soggetti a SCIA CONDIZIONATA  (art. 1 9 bis 9 bis 
comma 3 della Legge 241/1990) (*)comma 3 della Legge 241/1990) (*)

Integrazione  a pratica SCIA edilizia ResidenzialeIntegrazione  a pratica SCIA edilizia Residenziale
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Eseguire interventi edilizi soggetti a SCIA CONDIZIONATAEseguire interventi edilizi soggetti a SCIA CONDIZIONATA
(art. 19 bis comma 3 della Legge 241/1990) (*)(art. 19 bis comma 3 della Legge 241/1990) (*)

La corretta compilazione prevede per ogni voce diLa corretta compilazione prevede per ogni voce di

selezionare in base allo specifico caso il selezionare in base allo specifico caso il ““ SISI”” –– ““ NONO”” ,,

in modo da attivare il procedimento corrispondente e /o parere riin modo da attivare il procedimento corrispondente e /o parere ri chiesto.chiesto.
Nei passaggi successivi il sistema proporrNei passaggi successivi il sistema proporr àà eventuali alternative per ogni selezione fatta per eventuali alternative per ogni selezione fatta per 
poi arrivare alla pagina dellpoi arrivare alla pagina dell ’’effettiva compilazione.effettiva compilazione.
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Selezione 2 Selezione 2 –– SCIA IN SANATORIASCIA IN SANATORIA

Indipendentemente dalla scelta produttivo o residenzia le, le SCIIndipendentemente dalla scelta produttivo o residenzia le, le SCI A in A in 
SANATORIA vengono gestite totalmente dallo sportello S UESANATORIA vengono gestite totalmente dallo sportello S UE
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Le SCIA per pratiche edilizieLe SCIA per pratiche edilizie
presentabili allo sportello SUAPpresentabili allo sportello SUAP
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Selezione 1 Selezione 1 –– Immobili NON Residenziali (produttivi)Immobili NON Residenziali (produttivi)



SCIA DPR 160/2010SCIA DPR 160/2010
•• SCIA DPR 160/2010SCIA DPR 160/2010

•• SCIA DPR 160/2010 in variante in corso dSCIA DPR 160/2010 in variante in corso d ’’operaopera
•• SCIA DPR 160/2010 in variante essenzialeSCIA DPR 160/2010 in variante essenziale

SCIA CONDIZIONATA (*)SCIA CONDIZIONATA (*)

Integrazione  a pratica SCIA DPR 160/2010Integrazione  a pratica SCIA DPR 160/2010
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SCIA CONDIZIONATA (*)SCIA CONDIZIONATA (*)

La corretta compilazione prevede per ogni voce diLa corretta compilazione prevede per ogni voce di

selezionare in base allo specifico caso il selezionare in base allo specifico caso il ““ SISI”” –– ““ NONO”” ,,
in modo da attivare il procedimento corrispondente e /o parere riin modo da attivare il procedimento corrispondente e /o parere ri chiesto.chiesto.

Nei passaggi successivi il sistema proporrNei passaggi successivi il sistema proporr àà eventuali alternative per ogni selezione fatta per eventuali alternative per ogni selezione fatta per 
poi arrivare alla pagina dellpoi arrivare alla pagina dell ’’effettiva compilazione.effettiva compilazione.
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COME PROCEDERE ALLA COMPILAZIONE COME PROCEDERE ALLA COMPILAZIONE DIDI
UNA SCIA di EDILIZIA in modalitUNA SCIA di EDILIZIA in modalit àà TELEMATICATELEMATICA

Una volta selezionata la tipologia di SCIA (residenz iale o non rUna volta selezionata la tipologia di SCIA (residenz iale o non r esidenziale) occorre procedere esidenziale) occorre procedere 
nella eventuale selezione delle voci della schermata  definita nella eventuale selezione delle voci della schermata  definita ““ Scelta eventuali condizioni Scelta eventuali condizioni 
particolariparticolari ””

Le voci scelte andranno ad influenzare alcune dichia razioni ed aLe voci scelte andranno ad influenzare alcune dichia razioni ed a llegati allllegati all ’’ interno della interno della 
pratica in modo da proporre allpratica in modo da proporre all ’’utente richieste specifiche al caso trattato.utente richieste specifiche al caso trattato.

Una volta definita la Una volta definita la ““ Scelta eventuali condizioni particolariScelta eventuali condizioni particolari ”” si passersi passer àà alla vera e propria alla vera e propria 
compilazione della pratica con le stesse modalitcompilazione della pratica con le stesse modalit àà ad oggi utilizzate per tutti gli altri ad oggi utilizzate per tutti gli altri 
procedimenti presenti sulla piattaforma procedimenti presenti sulla piattaforma SuapSuap ERER..

ATTENZIONEATTENZIONE

Definite le selezioni della pagina Definite le selezioni della pagina ““ Scelta eventuali condizioni particolariScelta eventuali condizioni particolari ”” , queste non si , queste non si 
potranno pipotranno pi ùù cambiare se non perdendo la parte di compilazione ef fettuata.cambiare se non perdendo la parte di compilazione ef fettuata.

11



ESEMPIO pagina ESEMPIO pagina ““ Scelta eventuali condizioni particolariScelta eventuali condizioni particolari ””
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PAGAMENTO DIRITTI PAGAMENTO DIRITTI DIDI SEGRETERIA E BOLLISEGRETERIA E BOLLI

Nel caso siano dovuti pagamenti di diritti di segreteria, bolli,Nel caso siano dovuti pagamenti di diritti di segret eria, bolli, ecc al Comune/Unione il sistema ecc al Comune/Unione il sistema 
proporrproporr àà la scelta sulla modalitla scelta sulla modalit àà di pagamento.di pagamento.

Le modalitLe modalit àà sono di due tipi e precisamente:sono di due tipi e precisamente:

•• Pagamento online con carta di credito o sportelli ba ncari convenPagamento online con carta di credito o sportelli ba ncari conven zionati (utilizzo della zionati (utilizzo della 
piattaforma PAYER) piattaforma PAYER) [1][1]

•• Pagamento con bollettini (postali, bancari o F23 per  quanto riguPagamento con bollettini (postali, bancari o F23 per  quanto rigu arda i bolli) e scansione delle arda i bolli) e scansione delle 
ricevute da allegare alla pratica ricevute da allegare alla pratica [2][2]

ATTENZIONEATTENZIONE

Definite la modalitDefinite la modalit àà di pagamento non si potrdi pagamento non si potr àà pipi ùù modificare la preferenza se non perdendo modificare la preferenza se non perdendo 
la parte di compilazione effettuata. la parte di compilazione effettuata. 
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COMPILAZIONE DICHIARAZIONI ONCOMPILAZIONE DICHIARAZIONI ON --LINELINE
Compilare tutte le dichiarazioni (il colore verde indica la compCompilare tutte le dichiarazioni (il colore verde in dica la comp letezza delle informazioni minime richieste)letezza delle informazioni minime richieste)
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GESTIONE ALLEGATIGESTIONE ALLEGATI

NellNell ’’ambito dellambito dell ’’ intervento il sistema propone a fondo pagine lintervento il sistema propone a fondo pagine l ’’elenco degli allegati necessari per la elenco degli allegati necessari per la 
completezza della pratica.completezza della pratica.

In una prima tabella vengono proposti gli allegati ( divisi per tIn una prima tabella vengono proposti gli allegati ( divisi per t ipologia di richiesta/istanza) che ipologia di richiesta/istanza) che 
ll ’’utente/tecnico dovrutente/tecnico dovr àà produrre e/o procurarsiprodurre e/o procurarsi
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In una seconda tabella vengono proposti invece gli allegati che In una seconda tabella vengono proposti invece gli a llegati che ll ’’utente/tecnico dovrutente/tecnico dovr àà produrre/compilare produrre/compilare 
utilizzando file direttamente scaricabili e compilab iliutilizzando file direttamente scaricabili e compilab ili

Una volta completata la pratica e allegati tutti i f ile obbligatUna volta completata la pratica e allegati tutti i f ile obbligat ori si procederori si proceder àà alla fase di firma e di invio cosalla fase di firma e di invio cos ìì
come per tutte le istanze presenti sulla piattaforma  come per tutte le istanze presenti sulla piattaforma  SuapSuap ERER..
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ACCORGIMENTI TECNICI PER PROCEDEREACCORGIMENTI TECNICI PER PROCEDERE
ALLALL ’’ INVIO INVIO DIDI UNUN’’ ISTANZA SCIA IN MODALITAISTANZA SCIA IN MODALITA ’’ TELEMATICATELEMATICA

•• La SCIA ad oggi presente uno stato di ingegnerizzazi one parzialeLa SCIA ad oggi presente uno stato di ingegnerizzazi one parziale , per cui la compilazione , per cui la compilazione 
della modulistica della modulistica èè da effettuarsi compilando i documenti pdf dellda effettuarsi compilando i documenti pdf dell ’’asseverazione del tecnico asseverazione del tecnico 
e del proprietario (file PDF compilabili);e del proprietario (file PDF compilabili);

•• Il file dellIl file dell ’’asseverazione del tecnico verrasseverazione del tecnico verr àà firmato digitalmente solo dal tecnico;firmato digitalmente solo dal tecnico;

•• Il file dellIl file dell ’’asseverazione del proprietario, una volta compilato,  dovrasseverazione del proprietario, una volta compilato,  dovr àà essere stampato, fatto essere stampato, fatto 
firmare dal proprietario, scansionato ed allegato in sieme ad un firmare dal proprietario, scansionato ed allegato in sieme ad un documento di identitdocumento di identit àà del del 
sottoscrittore alla pratica. Nel caso il proprietari o abbia firmsottoscrittore alla pratica. Nel caso il proprietari o abbia firm a digitale si potra digitale si potr àà evitare di evitare di 
scansionare il tutto perche si andrscansionare il tutto perche si andr àà ad allegare alla SCIA direttamente il file compilato  e ad allegare alla SCIA direttamente il file compilato  e 
firmato digitalmente dal proprietario;firmato digitalmente dal proprietario;

•• Molti dei pareri con possibilitMolti dei pareri con possibilit àà di richiesta contestuale alla SCIA presentano moduli  pdf da di richiesta contestuale alla SCIA presentano moduli  pdf da 
compilare, quelli con stato di ingegnerizzazione ava nzato sono:compilare, quelli con stato di ingegnerizzazione ava nzato sono:

1.1. Pratiche di prevenzione incendi (VVF);Pratiche di prevenzione incendi (VVF);
2.2. Pratiche di autorizzazione paesaggistica (Ordinaria e SemplificaPratiche di autorizzazione paesaggistica (Ordinaria e Semplifica ta);ta);
3.3. Richiesta di valutazione AUSLRichiesta di valutazione AUSL
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•• Indipendentemente dalla tipologia di allegati Indipendentemente dalla tipologia di allegati -- dichiarazioni e/o elaborati grafici dichiarazioni e/o elaborati grafici -- tutti i file tutti i file 
dovranno essere in formato .pdf/A (standard ISO 1900 5dovranno essere in formato .pdf/A (standard ISO 1900 5--1 per l1 per l ’’archiviazione e la archiviazione e la 
conservazione di lungo periodo dei documenti digital i) e dove riconservazione di lungo periodo dei documenti digital i) e dove ri chiesto firmati digitalmente chiesto firmati digitalmente 
in modo da ottenere un file .pdf.p7m;in modo da ottenere un file .pdf.p7m;

•• i nomi dei i nomi dei filesfiles PDF devono essere significativi e coerenti con il ca rtiglio delPDF devono essere significativi e coerenti con il ca rtiglio del l'elaborato e/o il l'elaborato e/o il 
contenuto dello stesso (es. Relazione_illustrativa.p df o Planimecontenuto dello stesso (es. Relazione_illustrativa.p df o Planime tria_stato_di_fatto.pdf):tria_stato_di_fatto.pdf):

–– non utilizzare caratteri speciali (@,;:'$non utilizzare caratteri speciali (@,;:'$ €€%%”” ?!?! \\|/^|/^ °°#*+) e sostituire gli spazi con il trattino basso #*+) e sostituire gli spazi con il trattino basso ““ __”” ;;
–– la lunghezza del nome non dovrla lunghezza del nome non dovr àà essere superiore ai 100 caratteri;essere superiore ai 100 caratteri;

•• I file prodotti dallI file prodotti dall ’’utente/tecnico e poi trasformati in pdf dovranno ave re una risolutente/tecnico e poi trasformati in pdf dovranno ave re una risol uzione uzione 
massima di 150massima di 150 --200 200 DpiDpi per limitare le dimensione in Mb in modo da facilita re lper limitare le dimensione in Mb in modo da facilita re l ’’ invio della invio della 
pratica e la sua archiviazione;pratica e la sua archiviazione;

•• Si potranno allegare file per un massimo complessivo  di 21Mb. NeSi potranno allegare file per un massimo complessivo  di 21Mb. Ne i casi in cui tale limite i casi in cui tale limite 
venga superato bisognervenga superato bisogner àà effettuare un primo invio della pratica con la piatt aforma effettuare un primo invio della pratica con la piatt aforma SuapSuap ERER e e 
poi inviare i rimanenti allegati o utilizzando lpoi inviare i rimanenti allegati o utilizzando l ’’ intervento di integrazione SCIA nel portale intervento di integrazione SCIA nel portale 
SuapSuap ERER oppure inviare PEC con gli allegati non inseriti nel  primo invioppure inviare PEC con gli allegati non inseriti nel  primo invi o. Andro. Andr àà inserito inserito 
nellnell ’’oggetto della PEC il codice telematico della domanda  da integraroggetto della PEC il codice telematico della domanda  da integrar e con in aggiunta la e con in aggiunta la 
dicitura (integrazione 1/numero totale PEC che si an dranno ad indicitura (integrazione 1/numero totale PEC che si an dranno ad in viare (es. 1/3 viare (es. 1/3 –– 2/3 2/3 –– 3/3);3/3);
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•• non sono ammessi allnon sono ammessi all ’’ interno degli allegati link a documenti esterni (es.  collegamentinterno degli allegati link a documenti esterni (es.  collegament i a i a 
servizi web quali servizi web quali WeTansferWeTansfer , , DropboxDropbox , Drive, ecc.), perch, Drive, ecc.), perch éé non supportati da PDF/Anon supportati da PDF/A --1;1;

•• Nel caso servano piNel caso servano pi ùù invii causa dimensione troppo elevata degli elaborat i, negli spinvii causa dimensione troppo elevata degli elaborat i, negli sp azi azi 
destinati al caricamento dei file obbligatori nella piattaforma destinati al caricamento dei file obbligatori nella piattaforma SuapSuap ERER alla sezione alla sezione ““ allegatiallegati ”” si si 
inseririnserir àà il file con la dichiarazione che lil file con la dichiarazione che l ’’allegato obbligatorio sarallegato obbligatorio sar àà inviato successivamente;inviato successivamente;

•• si raccomanda di stampare virtualmente gli elaborati  PDF rispettsi raccomanda di stampare virtualmente gli elaborati  PDF rispett ando sempre la scala di ando sempre la scala di 
rappresentazione grafica (1:100, 1:200, 1:50, etc. )  senza adattrappresentazione grafica (1:100, 1:200, 1:50, etc. )  senza adatt amenti o riduzioni alla pagina amenti o riduzioni alla pagina 
affinchaffinch éé risultino correttamente e agevolmente misurabili. Ti picamente orisultino correttamente e agevolmente misurabili. Ti picamente o ccorre assicurarsi di ccorre assicurarsi di 
selezionare in fase di stampa l'opzione selezionare in fase di stampa l'opzione ““ Dimensioni effettiveDimensioni effettive ”” o equivalente.o equivalente.

•• Dove Dove èè possibile contenere la rappresentazione grafica di p lanimetrie,possibile contenere la rappresentazione grafica di p lanimetrie, prospetti e prospetti e 
inquadramenti nel formato standard ISO A3, predispon endo un fileinquadramenti nel formato standard ISO A3, predispon endo un file multipaginamultipagina contenente le contenente le 
viste necessarie (es. stato di fatto, stato di proge tto, prospetviste necessarie (es. stato di fatto, stato di proge tto, prospet ti, etc.), o in un unico file ti, etc.), o in un unico file 
all'interno di riquadri riconducibili al formato A3.all'interno di riquadri riconducibili al formato A3.
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