
 

MANUALE PER L’UTILIZZO DEL SISTEMA SUAPER 
 

Il sistema SuapER è un sistema di compilazione e inoltro telematico delle domande SUAP: http://suaper.lepida.it/people  
Requisiti necessari per l’utilizzo del sistema: 

� Registrazione Federa a livello alto o essere in possesso di CNS 
� Firma digitale  
� PEC  

 
 
 

Il manuale si divide nei seguenti paragrafi: 
1) LOGIN (pag. 2) 
2) COMPILAZIONE E INVIO DOMANDA (pag. 5) 
3) VISUALIZZAZIONE DELLE PRATICHE INVIATE/IN FASE DI COMPILAZIONE (pag. 30) 
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1) LOGIN 
Questa operazione deve essere svolta dall’utente che compila e invia la pratica, che è già accreditato su federa a livello alto e possessore 
di firma digitale. Questa operazione serve per riconoscere le credenziali di tale utente. 
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In questa sezione scegliere il Comune che ha rilasciato le credenziali Federa; oppure se non si è iscritti a Federa, ma si è possessore di 
smart-card con certificato di riconoscimento, inserire la smart-card e cliccare su ACCEEDI DIRETTAMENTE USANDO UNA SMART-CARD. 
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Inserire le credenziali Federa e cliccare su ACCEDI. 
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2) COMPILAZIONE E INVIO TELEMATICO DELLA PRATICA.  
Per procedere con la compilazione della pratica scegliere ACCESSO ALLA MODULISTICA. 
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Procedere selezionando la voce PROCEDIMENTO UNICO. 
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Mettere il check sul TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI e procedere con CONTINUA. 
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Selezionare il Comune presso cui si vuole presentare la pratica. Procedere con CONTINUA. 
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Scegliere il Settore di Attività su cui si intende lavorare. Procedere con AVANZA NELLA SCELTA SETTORE. 
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Se il settore prevede dei sottolivelli, si scelgono in questa videata, poi si procede con STEP SUCCESSIVO. 
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Selezionare il tipo di pratica da presentare e poi procedere con AVANZA NELLA SCELTA OPERAZIONI. 
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Selezionare il tipo di pratiche da presentare e procedere con  AVANZA NELLA SCELTA OPERAZIONI. 
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Selezionare il tipo di intervento da presentare e procedere con AVANZA NELLA SCELTA OPERAZIONE. 
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In questa schermata vi è il riepilogo di quanto scelto, procedere con STEP SUCCESSIVO o CONTINUA. 
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Questa schermata è molto importante, perché in base alle scelte indicate verranno chiesti allegati diversi. Procedere con CONTINUA. 
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A questo punto si aprirà la domanda da compilarsi dinamicamente. 
La domanda è composta da 4 parti: 

− ANAGRAFICA 
− NORMATIVA 
− MODELLO DINAMICO 
− ALLEGATI 

 
Le parti ANAGRAFICA e MODELLO DINAMICO devono essere compilate in ogni singola parte, fino a fare diventare verde il semaforo di 
riferimento. Solo quando tutti i semafori sono verdi è possibile procedere cliccando il pulsante CONTINUA (in basso a destra). 
E’ possibile salvare lo stato di compilazione della pratiche in ogni momento, cliccando il pulsante SALVA. 
 
Nella parte iniziale del modello è riportato il CODICE DOMANDA. Quello è l’identificato univoco della domanda presentata. 
 

 
 
 
E’ inoltre possibile salvare il modello in bianco in formato PDF, selezionando la voce SCARICA MODULO IN BIANCO  
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ANAGRAFICA: parte iniziale, uguale per tutti i tipi di pratiche presentate con il sistema SuapER, che deve essere compilata con tutte le 
informazioni relative al soggetto che invia la pratica ed, eventualmente, dai dati relativi al titolare della pratica. 
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NORMATIVA: questa parte comprende le norme nazionali, regionali e locali di riferimento. E’ possibile scaricare la normativa relativa. 
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MODELLO DINAMICO: questa parte contiene le dichiarazioni relative al tipo di intervento che si sta effettuando. Le dichiarazioni variano a 
seconda delle scelte effettuate precedentemente. 
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ALLEGATI: questa parte contiene l’elenco degli allegati da inserire nella pratica. La prima parte riporta gli allegati liberi, mentre la seconda 
parte contiene i modelli che devono essere compilati e allegati alla pratica. Per questa seconda tipologia è possibile scaricare il modello 
vuoto. 
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A questo punto vi è la videata in cui sono elencati tutti gli allegati obbligatori e non. 
Da notare che sono presenti 2 PROCURE SPECIALI, la prima è quella regionale, mentre la seconda è quella che il comprensorio regionale ha 
concordato con gli ordini. E’ quindi necessario compilare il modello allegato alla seconda procura e allegarlo però nella prima procura speciale 
che il sistema impone come obbligatoria. 
Notare anche la tipologia di file indicata: il sistema accetta solo file con quella estensione.  
Gli allegati devono già essere firmati prima del loro inserimento nel sistema. 
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Per ciascun allegato obbligatorio è necessario caricare il file, selezionandolo con SFOGLIA, poi con CARICA ALLEGATO. 
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Quando tutti gli allegati obbligatori sono stati caricati è possibile aggiungere ulteriori allegati liberi tramite il pulsante PER AGGIUGNERE 
ALLEGATI LIBERI CLICCA QUI, oppure è possibile passare alla pagina successiva 
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Nella pagina successiva vi è il riepilogo dell’intervento inserito e degli allegati caricati ed è anche possibile esportare la domanda PDF 
completata (bottone VERSIONE PDF). Per procedere è necessario firmare la domanda, tramite il pulsante FIRMA. 
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Dopo avere premuto il pulsante FIRMA, appare il caricamento della firma digitale 

 
E’ necessario attendere, fino a quando non si apre il documento compilato. Questo è il documento che sarà firmato digitalmente. Procedere 
cliccando su FIRMA 
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Inserire il PIN relativo alla propria firma digitale 
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Al termine dell’apposizione della firma digitale compare la seguente videata: 

 
 
Il file così salvato ha il nome signedFile.pdf.p7m 

 
 
 
 
A questo punto compare la seguente videata. Cliccando su PROCEDI la pratica è inoltrata al SUAP del comune competente. 
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Il sistema impiega qualche minuto per inoltrare la pratica  

 
 
Quando la pratica è stata presa in carico dal sistema, si ha la seguente videata con riportato il codice identificativo della pratica appena 
inviata 
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Al termine di tutta l’operazione è necessario attendere l’arrivo della PEC sulla casella PEC inserita nell’utente Federa. La PEC dovrebbe 
arrivare nel giro di qualche ora, se non fosse così, allora c’è stato qualche problema nell’inoltro della pratica. 
 Solo all’arrivo di questa PEC si può essere sicuri del buon andamento della ricezione della pratica. Se in Federa si è inserito un indirizzo PEC, 
allora questa PEC ha la stessa valenza della ricevuta di ritorno. 
Il contenuto della PEC sarà il seguente: 
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3) VISUALIZZAZIONE DELLE PRATICHE INVIATE/IN FASE DI COMPILAZIONE 

Vi è la possibilità di visualizzare le pratiche inviate e le pratiche in fase di compilazione, ma non ancora spedite, di un utente. 
Per poter vedere queste pratiche si deve accedere alla sezione LE MIE PRATICHE, dopo essersi accreditati su sistema. 
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Procedere cliccando su SERVIZIO PRATICHE ONLINE  
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A questo punto si apre la videata di ricerca pratiche. In base ai parametri inseriti, è possibile visualizzare le pratiche in compilazione, le 
pratiche inviate, una pratica specifica, …. 
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Selezionando le pratiche in compilazione, appare l’elenco delle pratiche che sono state compilate, ma non ancora inviate. 
E’ possibile rientrare nella pratica, modificarla, completarla e procedere con l’invio della stessa. 

 


