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Guida ai servizi SUAP on-line in Regione 

Toscana 

Sommario 
Premessa ........................................................................................................................................................... 1 

Requisiti necessari ............................................................................................................................................. 1 

Accesso ai servizi ............................................................................................................................................... 2 

Voci di Menù a disposizione .............................................................................................................................. 3 

Fasi della presentazione .................................................................................................................................... 3 

Scelta dell’attività e dell’intervento dal dizionario regionale........................................................................ 3 

Fase antecedente alla creazione del modello regionale ............................................................................... 6 

Compilazione del modello regionale............................................................................................................. 7 

Fase finale di “Presentazione domanda” ...................................................................................................... 9 

Esito della presentazione............................................................................................................................. 10 

 

Premessa  
La presente guida contiene le indicazioni per la presentazione on-line di domande, segnalazioni e 

comunicazioni rivolte allo Sportello Unico Attività Produttive. 

I potenziali utilizzatori dei servizi on-line sono  gli imprenditori o gli intermediari, per intermediari si 

intendono i professionisti e le associazioni di categoria. 

Requisiti necessari 
Per accedere ai servizi on-line occorre: 

• conoscere l’indirizzo pubblico di accesso ai servizi relativo allo specifico ente al quale si vuole 

presentare la domanda/segnalazione ed utilizzare un browser per la navigazione internet (i più 

conosciuti sono: Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Apple Safari); 

• essere in possesso delle credenziali di accesso al servizio o di una smart-card che abbia a bordo i 

certificati per l’autenticazione: una CNS o la carta Regionale dei Servizi; 
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• la persona che deve firmare la documentazione deve essere in possesso di una smart-cart che abbia 

a bordo i certificati di firma: una CNS o la carta Regionale dei Servizi. 

La firma è in genere dell’imprenditore o del procuratore, il professionista o l’addetto 

dell’associazione di categoria, attraverso opportune dichiarazioni e documenti che verranno 

richiesti durante la presentazione, possono fungere da procuratore; 

Accesso ai servizi 
L’accesso al servizio può avvenire tramite una delle due modalità a seconda dell’ente. Alcuni enti 

potrebbero aver reso disponibile solo la modalità con smart-cart. 

Le modalità sono le seguenti: 

• Autenticazione CODICE FISCALE e PASSWORD 

Le credenziali devono essere state rilasciate dall’apposito ufficio dell’ente previa verifica 

dell’identità della persona. 

 

• Autenticazione con SMART-CART e PIN 

Questa modalità prevede la registrazione on-line ed il conseguente accesso, a questa funzionalità si 

viene indirizzati direttamente se è l’unica prevista dall’ente o tramite pulsante “Accesso con CNS / 

CIE” dall’autenticazione con CODICE FISCALE. 

All’accesso alla pagina viene richiesta l’esecuzione dell’applet java di lettura dati da smart card, è 

necessario aver installato la componente java sul proprio personal computer 

(http://www.java.com/it/download/) . 

La prima volta che si accede è attivo solo il pulsante “REGISTRATI”, successivamente alla 
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registrazione si potrà accedere 

 

Voci di Menù a disposizione 

 

Fasi della presentazione 
Attraverso la voce di menù “Nuova domanda” si accede al percorso di presentazione della domanda on-line 

che è composta di una serie di passaggi: 

Scelta dell’attività e dell’intervento dal dizionario regionale 

La pagina introduttiva descrive i passaggi che seguiranno. 
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Si passa al passaggio successivo tramite il pulsante “Avanti >>”, solo nel caso di unioni/associazioni di 

comuni viene chiesto di specificare per quale comune si intende presentare la domanda. 

Il successivo passaggio serve ad individuare l’attività svolta dall’azienda e l’intervento che si intende 

compiere 

 

Le attività sono classificate in una struttura gerarchica che è possibile navigare aprendo le cartelle gialle  

è possibile utilizzare la voce [Ricerca testuale] per ricercare le attività utilizzando dei filtri. 
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Le parti finali di ogni percorso della gerarchia sono rappresentate dagli interventi attivabili in relazione ad 

ogni attività. 

La selezione di un intervento porta al riepilogo dell’intervento selezionato 
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Da questo passaggio di procede attraverso il pulsante “Avanti >>”. Il pulsante “Seleziona un intervento 

differente” permette di tornare alla selezione precedente. 

Fase antecedente alla creazione del modello regionale 

In base all’attività e all’intervento selezionato si possono trovare due diversi percorsi: 

1. STANDARD 2 

Questo STANDARD regionale viene individuato nel caso si scelga un intervento AVVIO associato ad 

una attività che prevede l’avvio in modalità SCIA - Segnalazione Certificata di Inizio Attivita e non 

sono necessari lavori sui fabbricati. 

 

In questo caso è possibile selezionare anche eventuali endo-procedimenti facenti parte la domanda 

unica, relativamente ad ogni endo-procedimento selezionato verranno proposti dei modelli da 

compilare on-line. Sono selezionabili solo gli endo-procedimenti configurati dal tavolo tecnico 

regionale, eventuali altri endo-procedimenti da attivare devono essere presentati come allegati. 

Lo STANDARD 2 è la compilazione avanzata (forms) di tutte le informazioni necessarie alla 

presentazione della domanda, per ogni quadro componente il modello sono previste indicazioni di 

compilazione. 

2. STANDARD 0 

Nei casi dove non è previsto uno STANDARD 2 viene utilizzata la modalità STANDARD 0 che 

prevede la compilazione dei quadri validi trasversalmente per tutte le attività ed interventi e lascia 

la possibilità al richiedente di allegare file relativamente ad eventuali endo-procedimenti necessari 

e relativamente all’intervento scelto. Il richiedente, attraverso le informazioni messe a disposizione 

del sito del SUAP dell’ente, recupera i modelli da presentare e li allega alle informazioni compilate 

nello STANDARD 0. 

Riassumendo lo STANDARD 0 viene utilizzato: 

a. Se l’intervento non è un avvio; 

b. Se è un avvio ma per legge è previsto il rilascio di un atto (procedimento ordinario); 
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c. Se è un avvio in SCIA ma sono previsti interventi sui fabbricati; 

Nello STANDARD 0 non è prevista la lista degli endo-procedimenti “ricorrenti” (il sistema non 

suggerisce quali endo debbano o possano essere attivati). 

Compilazione del modello regionale 

Il modello regionale è un insieme di quadri che hanno delle regole di validazione, i campi con asterisco  

sono  necessari per il completamento della domanda. 

 

Si può passare alla compilazione del quadro successivo attraverso il pulsante  o 

selezionando il quadro che si intende visualizzare. 

Al passaggio da un quadro all’altro il quadro che si lascia viene salvato e validato, nel caso di errori di 

compilazione viene visualizzata una finestra informativa che indica quali sono gli errori rilevati: 
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È possibile tornare nella scheda per completarla o procedere. 

Il tasto  valida tutti i quadri e si procede solo in assenza di errori di 

validazione. 

Gli allegati necessari alla domanda devono essere firmati digitalmente a meno di casi particolari. 

Nel caso di STANDARD 0 è possibile reperire le informazioni ed i moduli necessari alla presentazione della 

domanda tramite il link  posto in cima al modello da compilare. 

La sezione “modulistica” della scheda di spiegazione fornisce informazioni sul download dei moduli 

necessari, in caso di mancanza di informazioni e modulistica è necessario recuperare i moduli sul sito 
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istituzionale dell’ente. 

 

Fase finale di “Presentazione domanda” 

Dopo la validazione positiva dei dati dei vari quadri viene visualizzata la pagina che riepiloga i modelli PDF 

generati con i dati della domanda 

 

I modelli PDF vanno scaricati facendoci in click sopra, vanno firmati digitalmente e vanno ricaricati 

attraverso gli appositi pulsanti . 
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Ai modelli generati non va cambiato il nome. 

Il numero di file da scaricare e da compilare dipende dal tipo di domanda che si sta presentando. 

Una volta ricaricati i file firmati 

 

Si procede con l’effettiva presentazione della domanda. 

Esito della presentazione 

• Esito positivo: 

Viene rilasciata la ricevuta comprovante la presentazione della domanda, la ricevuta viene 

visualizzata a video ed è scaricabile attraverso il pulsante 

 

• Esito in caso di errori di sistema: 

La domanda non è stata presentata ed è possibile ritrovarla alla voce di menù “Istanze in sospeso”. 

Se non si è in nessuno dei due casi sopra descritti contattare l’ufficio SUAP dell’ente. 

Il pulsante “CHIUDI” riporta alla pagina iniziale dei servizi on-line. 
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In qualsiasi momento di può abbandonare la compilazione ed utilizzare il pulsante in alto a sinistra del 

portalino  per tornare alla pagina iniziale 

dei servizi on-line. 


