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L’immagine di lato mostra il nuovo portale
SardegnaImpresa messo online recentemente.

In generale, fornisce tutte le informazioni e gli
strumenti utili ad intraprendere il proprio percorso
imprenditoriale.

La sezione SUAP del portale è dedicata allo
Sportello Unico e offre un supporto agli imprenditori
che intendono avviare la propria pratica online
inserendola all’interno del sistema SardegnaSuap.

SardegnaImpresa - Home 
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Cliccando sul link ‘SUAP’, l’utente
viene reindirizzato alla sezione
dedicata allo sportello unico, in cui è
possibile trovare tutte le informazioni
inerenti i requisiti, la normativa e i
documenti necessari all’avvio o
gestione di un’attività produttiva.

Il link ‘Invia la tua pratica’ reindirizza
alla maschera di login in cui è possibile
procedere all’avvio della propria
pratica online. Per poter accedere a
quest’area il cittadino dovrà registrarsi
al sistema di identificazione regionale,
che prevede un’autenticazione forte.

Il link ‘Consulta la tua pratica’ reindizza
il cittadino all’elenco di tutte le pratiche
inviate online e permette di seguire la
loro istruttoria e di comunicare con
l’ufficio Suap all’interno della
piattaforma.

SardegnaImpresa – sezione ‘SUAP’
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La sezione Modulistica è accessibile a tutti e
permette di consultare e scaricare la modulistica del
SUAP.

Si tratta di modelli editabili in pdf che, dopo la
compilazione, dovranno essere firmati digitalmente e
inviati al SUAP dalla sezione ‘Invia la tua pratica’.

Nella sezione ‘Notizie’ sono pubblicate tutte le news
relative al ‘fare impresa’ e allo Sportello Unico, come
ad esempio gli aggiornamenti relativi alla Modulistica
SUAP.

SardegnaImpresa – sezione ‘Modulistica’ e ‘Notizie’
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Modulo Operatore di Sportello

Le Direttive in materia di Sportello Unico per le Attività Produttive - Raccordo tra la
L.R. n. 3/2008, art. 1, commi 16-32 e IL D.P.R. n. 160/2010 - dispongono la
disciplina dello Sportello Unico per le Attività Produttive in Sardegna.

Il sistema SardegnaSuap consente di gestire le diverse tipologie di procedimenti
identificati dalla normativa di riferimento e definiti in una banca dati standardizzata
della Regione Sardegna.

Tale software è articolato in più moduli a seconda delle diverse tipologie di utenti
che concorrono ai procedimenti gestiti dal SUAP e che nel suo ambito svolgono
attività specifiche in base al ruolo attribuito.

In questa sessione ci interessa descrivere il modulo operatore del SUAP (sportello
unico per le attività produttive) che consente la gestione della pratica da parte
dell'operatore di sportello e la sua trasmissione agli enti terzi competenti per le
verifiche del caso.
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Home Page

Nell’Home Page si visualizza
l’elenco delle pratiche in scadenza.

Per ciascuna pratica è possibile
visualizzare lo stato delle verifiche di
ogni endoprocedimento associato
alla pratica in base al tipo di attività
che si intende avviare.

L’operatore di sportello può scegliere
in che modo ordinare le pratiche,
cioè o per numero o per data di
presentazione o data dell’ultima
modifica eseguita.
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Gestione Pratiche

In questa schermata è possibile
eseguire una ricerca di tutte le
pratiche presenti nell’archivio.

Si può impostare la ricerca di una
data pratica in base ai parametri
disponibili nel modulo.
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Gestione Pratiche - Ricerca

Nella stessa schermata, sotto il modulo di
ricerca, è disponibile l’elenco delle pratiche
secondo l’ordinamento prescelto. E’
possibile consultare la pratica desiderata
cliccando sul pulsante ‘consulta’.
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Gestione Pratiche - Consultazione

Dopo aver selezionato il pulsante
‘consulta’, il sistema visualizza il menù
generale della pratica. Nell’intestazione,
cliccando sulla freccetta in alto a sinistra,
sono visibili i dati principali della pratica.
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Gestione pratiche – Dati Generali

La scheda ‘Dati Generali’ riporta tutti i dati
identificativi della pratica immessi in fase di
avvio dal cittadino.

E’ possibile consultare il modello di riepilogo
della pratica e gestire lo stato della pratica.
Per procedimenti in immediato avvio a 20 o in
CdS lo stato sarà ‘attività/intervento non
avviabile’ e passerà automaticamente a
‘attività/intervento avviabile’ allo scadere dei
20 giorni o sarà assegnato manualmente in
caso di esito positivo della CdS. Infine l’Ops
può assegnare alla pratica lo stato ‘esito
negativo’ o ‘archiviata’.

La presenza del domicilio elettronico implica
che ogni comunicazione indirizzata al
richiedente andrà a questo indirizzo,
sovrascrivendo l’email inserita nell’anagrafica
della persona fisica o giuridica in fase di
registrazione.
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Gestione pratiche – Dati Generali

Per poter creare la ‘Ricevuta della
pratica’ l’Ops dovrà inserire il numero e
la data del protocollo SUAP e identificare
un responsabile di procedimento,
utilizzando il menù a tendina.
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Gestione pratiche – Anagrafiche e Notizie REA
La riforma dello Sportello Unico per le Attività Produttive ha
introdotto l'obbligo dell'interscambio informativo tra SUAP e
Registro Imprese (art. 4 comma 8 e 9 del D.P.R. 160/2010)
ed è stata per questo introdotta nel sistema una nuova
funzionalità che permette l’interscambio documentale con il
REA finalizzato ad alimentare il fascicolo d’Impresa.

Nella scheda in oggetto è possibile visualizzare i dati del
richiedente. In base al collegamento esistente con il
Registro Imprese, nel caso si tratti di persona giuridica
(impresa o ditta individuale), all’atto di avvio della pratica, il
sistema precompilerà la scheda anagrafica dell’impresa a
seguito dell’inserimento, da parte dell’imprenditore e/o del
professionista, del codice fiscale e della partita iva
dell’azienda, estraendo i dati direttamente dal Registro
Imprese.

E’ possibile rendere visibile la pratica ad ulteriori
rappresentanti legali aggiunti manualmente dall’OpS
modificando la pagina anagrafica di quella data persona
giuridica all’interno della sezione ‘Gestione Anagrafiche’.
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Gestione pratiche – Anagrafiche e Notizie REA

Le funzionalità presenti in questa scheda, per poter adempiere
a quanto previsto dalla normativa, sono:
•confronto tra l’anagrafica dichiarata e quella disponibile sul
Registro Imprese;
•trasmissione della pratica al REA, notificando ogni
cambiamento di status allo stesso per l’aggiornamento del
fascicolo d’impresa (finora possibile esclusivamente con
l’attivazione dell’endoprocedimento ‘Fascicolo CCIAA’ che il
sistema non presenta più automaticamente nel ‘carrello degli
endoprocedimenti’).

Cliccando su ‘dettaglio’ si visualizza il confronto tra l’anagrafica
dichiarata dall’imprenditore/professionista e i dati disponibili nel
Registro Imprese.
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Gestione pratiche – Anagrafiche e Notizie REA

Prima di procedere con la trasmissione della pratica al REA, è necessario definire data e
numero di protocollo della pratica nella sezione ‘Dati Generali’ descritta in precedenza, il
relativo responsabile di procedimento, nonché produrre e caricare sulla piattaforma la
ricevuta.
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Gestione pratiche – Anagrafiche e Notizie REA

Dopo aver eseguito le operazioni descritte, sarà possibile trasmettere la pratica al REA
cliccando l’apposito pulsante.

Successivamente il sistema visualizzerà data della comunicazione inviata nella lista invii
della pratica e a questo punto l’anagrafica scaricata dal REA sarà più completa in quanto
l’OpS avrà a disposizione la visura camerale dell’azienda.
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Gestione pratiche – Anagrafiche e Notizie REA

Si precisa che, per una più agevole gestione degli errori di redazione della anagrafica
dichiarata, è possibile modificare da sportello l’anagrafica dichiarata, cliccando sul
relativo pulsante.

Il pulsante ‘Stampa pdf differenze’ consente di scaricare il pdf contenente il confronto
tra anagrafica dichiarata e anagrafica proveniente dal Registro Imprese.
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Gestione pratiche – Anagrafiche e Notizie REA

E’ possibile notificare agli enti terzi coinvolti
nell’istruttoria della pratica (selezionabili nella
relativa maschera) e al Registro Imprese le
differenze tra l’anagrafica dichiarata e quella REA.

Dopo aver cliccato su ‘invia notifica’, il sistema
visualizzerà la relativa notifica nella relativa tabella,
indicando data e ora dell’invio e destinatario della
comunicazione.
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Gestione pratiche – Anagrafiche e Notizie REA

Quando si invia la notifica delle differenze tra le anagrafiche, il sistema genera
automaticamente una comunicazione indirizzata ai destinatari interessati che ha come allegato
il documento in formato pdf contenente il confronto dei dati tra anagrafica dichiarata e
anagrafica REA.
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Gestione pratiche – Ubicazione

Nella scheda ‘Ubicazione’ sono riportati tutti
i dati relativi alla localizzazione dell’attività
produttiva

I dati possono essere modificati da parte
dell’operatore di Sportello.



SardegnaIT SardegnaSUAP

20

Gestione pratiche – Endoprocedimenti

Nella scheda ‘Endoprocedimenti’ sono riportati gli
endoprocedimenti collegati alla pratica in
automatico dal sistema in base alla tipologia di
intervento, nonché alla modulistica inviata
dall’imprenditore/professionista in fase di avvio
della pratica.

La tabella ‘Endoprocedimenti non collegati alla
pratica’ riporta l’elenco di tutti gli endo inseriti
nella Banca Dati regionale, compresi anche quelli
personalizzati per il proprio Comune (evidenziati
dal colore verde), cioè che hanno subito una
modifica rispetto all’omonimo standard regionale.

L’Ops ha la possibilità di modificare tale elenco,
associando nuovi endo o rimuovendo quelli già
collegati.
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Gestione pratiche – Modulistica

La scheda Modulistica consente il caricamento
dei moduli ricevuti dal SUAP in formato digitale.

La tabella ‘Modulistica collegata alla pratica’
riporta l’elenco dei moduli caricati dal cittadino in
fase di avvio della pratica.

La tabella ‘Modulistica non collegata alla pratica’
riporta l'elenco di tutta la modulistica inserita nella
Banca dati regionale.

I file firmati digitalmente vengono controllati
automaticamente dal sistema che provvederà
anche a riportare i dati della firma stessa.

L’operatore può intervenire per personalizzare
l’elenco della modulistica collegata alla pratica,
con le medesime modalità indicate per la scheda
endoprocedimenti.
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Gestione pratiche – Modulistica

La scheda Modulistica permette anche la gestione
delle integrazioni documentali inviate dal
richiedente.
Il SUAP, d’ufficio o su richiesta delle
amministrazioni coinvolte nel procedimento, entro
7 giorni lavorativi dalla presentazione della
dichiarazione può richiedere all’imprenditore
opportune integrazioni.

Le integrazioni vengono notificate al SUAP per il
tramite di una PEC del sistema SardegnaSuap al
pari dell’invio di una nuova pratica.

Nella scheda ‘Dati Generali’ della pratica è
possibile scaricare il modello di riepilogo delle
Integrazioni.
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Gestione pratiche – Modulistica

La scheda Modulistica permette anche la gestione delle
integrazioni documentali inviate dal richiedente in base
all’esplicita richiesta dell’Ufficio Suap o degli enti terzi
coinvolti.

Nella schermata si riporta in capo la ‘Modulistica annullata’ e
successivamente la ‘Modulistica valida’.

In base al tipo di integrazione avvenuta nel documento
corrispondente, un modulo può essere:
•Annullato, modulo non più valido;
•Integrazione, ovvero modulo integrato (modulo inserito
come nuovo o in aggiunta ad un altro o modulo inserito in
sostituzione di uno precedente)
•L’operatore di sportello può operare manualmente per
annullare un modulo attraverso l’apposito pulsante ‘annulla
modulo’ per poter procedere eventualmente all’annullamento
di un modulo originariamente presentato/caricato o integrato
successivamente dall’imprenditore.
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Gestione pratiche – Modulistica

L’OpS può inserire manualmente un
modulo come integrazione, allorchè il
suddetto modulo sia stato inviato dal
richiedente extrasistema.

Nella tabella della modulistica non
collegata alla pratica, potrà ricercare e
collegare il modello desiderato, quindi
dopo aver selezionato il documento
utilizzando il pulsante ‘sfoglia’, dovrà
apporre una spunta in corrispondenza
dell’opzione: ‘Selezionare se si sta
procedendo all'integrazione o alla
sostituzione di moduli’.

Il modulo apparirà con l’etichetta
‘integrazione’ e sarà segnato in verde.
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Gestione pratiche – Modulistica

Nel caso in cui l’Ops selezioni un
modello già presente tra quelli collegati
(sia come modulo originario che come
integrazione del richiedente) visualizzerà
un form diverso in cui dovrà specificare il
tipo di integrazione:

- Integrazione del modulo mantenendo
il precedente;

- Integrazione del modulo sostituendo il
precedente.
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Gestione pratiche – Modulistica

Selezionando l’opzione ‘Visualizza storico
integrazioni’, si accede allo storico
integrazioni, ossia si visualizza l’elenco delle
integrazioni documentali o annullamenti dei
moduli e se ne riporta l’autore, che può
essere l’Operatore di Sportello o il Cittadino.
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Gestione pratiche – Documenti Allegati

La scheda ‘Documenti Allegati’ permette l’inserimento
e la gestione dei documenti prodotti dal richiedente
riguardo alla propria pratica.

Il sistema (tramite un menù a tendina) consente di
associare i documenti da allegare alle seguenti
tipologie: altri documenti, dichiarazioni di conformità,
elaborati grafici, elaborati relazionali.

È disponibile un campo di testo libero ‘descrizione
allegato’ per l’inserimento di eventuali annotazioni che
appariranno nel campo descrizione dell’elenco dei
documenti presentati dal richiedente.

Al pari della scheda Modulistica, anche questa scheda
permette di:
•confermare/annullare un documento esistente
•inserire un nuovo documento secondo le modalità
descritte per l’inserimento di un nuovo modulo.
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Gestione pratiche – Verifiche

La scheda ‘Verifiche’ consente la trasmissione della
pratica agli uffici degli Enti Terzi per le verifiche di
competenza.

La scheda propone un elenco degli uffici degli Enti
Terzi associati a ciascun endoprocedimento, tenendo
traccia delle richieste inviate e delle risposte ricevute
dagli Enti stessi.

Se la pratica ha subito delle Integrazioni documentali,
è possibile inviare una comunicazione di avvenuta
integrazione agli enti terzi coinvolti (per competenza o
conoscenza). Tale comunicazione può essere inviata
solo dopo che il Suap ha spedito agli enti terzi la
richiesta di verifica.
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Gestione pratiche – Verifiche

Nel caso in cui il termine per l’invio delle verifiche sia
scaduto, al fine di inviare la richiesta, l’OpS dovrà
apporre una spunta in corrispondenza dell’opzione
‘forza invio’, quindi selezionare l’endoprocedimento
desiderato e cliccare su ‘invia’.
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Gestione pratiche – Verifiche

Dopo l’invio della richiesta di verifica, l’Ops
visualizza nella schermata l’icona con la
busta chiusa e la freccia verde verso il
basso.

Se l’ente non ha ancora fornito l’esito,
l’Ops può annullare la RdV tramite
l’apposito pulsante.

Se l’ente terzo ha fornito l’esito, si
visualizza un’icona con una busta chiusa e
doppia freccia. L’esito può essere
favorevole, negativo o favorevole con
prescrizioni. Cliccando sulla cartella chiusa
si può visualizzare il dettaglio.

E’ possibile inserire manualmente un esito
utilizzando il pulsante ‘inserisci’.



SardegnaIT SardegnaSUAP

31

Gestione pratiche – Verifiche

La schermata mostra come l’Ops può
procedere all’inserimento manuale di un
esito di verifica fornito dall’ente terzo.

Dopo aver compilato il form, sarà
sufficiente cliccare su ‘salva’.
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Gestione pratiche – Ricevuta

La scheda ‘Ricevuta’ consente la generazione della
ricevuta della pratica.

Dopo essere stata scaricata, firmata digitalmente e
ricaricata in piattaforma, la ricevuta può essere spedita al
richiedente, nonché al professionista/procuratore, se
presente.

La ricevuta può essere rigenerata ad ogni modifica dei
dati ed integrazione documentale.

Il sistema tiene traccia di tutte le ricevute inviate. Ogni
successivo invio sostituisce il precedente.
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Gestione pratiche – CdS

La scheda ‘Conferenza di Servizi’ di tracciare la
convocazione e lo svolgimento delle sedute di una
conferenza.

Il sistema, inoltre, pubblica l’elenco degli enti e dei
soggetti competenti che risultano titolari degli
endoprocedimenti associati alla pratica e permette di
coinvolgere ulteriori enti terzi scelti dall’OpS.

Con la indizione della CdS, il sistema invia a ciascun
ente selezionato dall’Ops una notifica di avvertimento

Alla convocazione sarà invitato in automatico il
richiedente e, se presenti, l’eventuale suo
delegato/procuratore. Se non è richiesta la presenza del
richiedente e/o delegati alla CdS che si sta
organizzando, basta eliminare la spunta dalla relativa
casella.
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Gestione pratiche – CdS

Dopo l’indizione della Conferenza il sistema
aggiorna la schermata, tracciando le
informazioni relative alla data, luogo di
svolgimento e file della convocazione e
visualizzando l’elenco dei soggetti invitati.
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Gestione pratiche – CdS

Cliccando su ‘dettagli’ si visualizza un form
per la chiusura della seduta. E’ possibile
allegare il verbale di seduta, inserire
eventuali note, quindi cliccare su ‘Chiudi
seduta’.

Dopo aver provveduto alla chiusura della
seduta, il sistema aggiorna la pagina e
rende disponibile il pulsante ‘convoca nuova
seduta’ ‘chiudi conferenza di servizi’.
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Gestione pratiche – CdS

Cliccando su ‘chiudi conferenza di servizi’, il
sistema visualizza una maschera in cui
l’OpS dovrà allegare il verbale definitivo
della CdS, quindi cliccare su ‘chiudi
conferenza’.

Dopo aver eseguito l’operazione, il sistema
aggiorna la schermata in alto, rendendo
disponibile l’allegato relativo al verbale
conclusivo.



SardegnaIT SardegnaSUAP

37

Gestione pratiche – Soggetti Collegati

La scheda ‘Soggetti Collegati’ consente
l’inserimento o eliminazione di un soggetto
che in base al suo ruolo (tecnico progettista,
commercialista o altro) è coinvolto
nell’istruttoria.

Cliccando su ‘inserisci nuovo soggetto
collegato’, si visualizza la maschera che
consente di selezionare la tipologia di
soggetto e la qualità.
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Gestione pratiche – Soggetti Collegati

Inserendo uno dei parametri richiesti
(cognome o codice fiscale) e cliccando sul
relativo pulsante, il sistema restituisce
l’elenco dei soggetti presenti in base ai
parametri impostati.

Si seleziona il soggetto desiderato e si
clicca su ‘scegli’, il sistema associa
automaticamente il soggetto, aggiornando
la schermata.
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Gestione pratiche – Procure

La scheda ‘Procure’ consente la gestione dei
procuratori associati alla pratica.

E’ possibile inserire un nuovo procuratore
cliccando sul pulsante ‘Inserisci nuova procura’.

Il sistema visualizza la maschera per l’inserimento
del file procura e del documento d’identità del
rappresentato se disponibile. Dopo aver
selezionato il documento mediante il tasto ‘sfoglia’,
si clicca su ‘avanti’.
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Gestione pratiche – Procure

Una volta allegato il file procura e cliccato su
‘avanti’, il sistema visualizza il form per la ricerca
della persona fisica o per l’inserimento in caso non
presente in banca dati.

Le modalità di ricerca e selezione sono le stesse
descritte nella scheda ‘Soggetti Collegati’.

Dopo aver selezionato la persona fisica, il sistema
aggiorna la schermata visualizzando il nuovo
procuratore associato in sola ‘Consultazione’.

L’OpS potrà scegliere di disabilitare alla visione
della pratica i procurati già inseriti.
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Gestione pratiche – Comunicazioni

Nella scheda ‘Comunicazioni’ vengono tracciate tutte le
comunicazioni in entrata e uscita al/dal SUAP.

Inoltre è disponibile il form per l’invio di una nuova comunicazione
ai soggetti coinvolti nella pratica e di inserire comunicazioni
pervenute al SUAP attraverso un canale diverso da quello del
portale SardegnaSuap .
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Gestione pratiche – Backup

La scheda Backup consente di
scaricare una cartella in formato
archivio che contiene tutta la
documentazione inserita nelle sezioni
modulistica, documenti allegati,
comunicazioni e procure.

E’ sufficiente cliccare sul pulsante
‘scarica backup pratica’.
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Gestione pratiche – Storico

La scheda ‘Storico’ presenta una lista cronologica
di tutte le modifiche eseguite sulla pratica con
l’indicazione di data, ora, descrizione della
tipologia di operazione svolta e nominativo
dell’utente che l’ha effettuata.
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Backup SUAP

Con la stessa logica e finalità del back up
eseguibile con riferimento alla singola pratica,
le funzionalità presenti all’interno di quest’area
permettono all’operatore salvare in locale, sul
proprio dispositivo, una copia di tutti gli
allegati delle varie pratiche inserite a sistema
in un dato intervallo temporale.

Dopo aver selezionato l’intervallo di tempo e
cliccato su ‘invia’ Il sistema visualizzerà
l’elenco delle richieste di back up definite
dall’utente con i parametri inseriti (sportello,
data inizio, data fine) dall’utente e lo stato
della richiesta, ‘elaborazione in corso’ o
‘elaborazione terminata’.

Ad elaborazione terminata è possibile
eseguire il download dell’archivio zip cliccando
su ‘scarica’.
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Banca Dati

La sezione ‘Banca Dati’ permette di consultare
l’elenco dei macroprocedimenti mappati dalla
Regione Sardegna impostando la ricerca in
base al settore di attività e all’attività.

Dopo aver selezionato settore di attività e
attività, cliccando sul pulsante ‘invia’, il
sistema restituisce la scheda del
macroprocedimento.

Nella prima sezione è possibile generare il pdf
che contiene l’elenco di tutte le informazioni
esposte nelle varie sezioni.
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Gestione Anagrafiche 

La sezione ‘Gestione Anagrafiche’ contiene
l’elenco delle persone fisiche e giuridiche e
altri soggetti registrati sull’applicazione.

La persona fisica può essere ricercata per
cognome o codice fiscale. Almeno uno dei
due parametri di ricerca deve essere
obbligatoriamente inserito.

Per quanto riguarda il cognome, la ricerca può
essere eseguita mediante l’inserimento anche
di una sola lettera iniziale.

Per quanto riguarda, invece il codice fiscale,
deve essere necessariamente inserito il dato
completo.

Il sistema restituisce un elenco (lista persone
fisiche) di nominativi ordinato alfabeticamente
rispetto al parametro inserito (Nominativo,
Codice Fiscale).
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Gestione Anagrafiche 

Tramite il link ‘modifica’, possono essere apportate delle
modifiche a ciascun record presente nella lista.

Le modifiche apportate sono salvate mediante il pulsante
‘invia richiesta’.

È altresì presente la sottosezione ‘storico modifiche’ che si
aggiorna in funzione delle modifiche via via apportate
dall’operatore per opportuna tracciabilità.
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Gestione Anagrafiche 

E’ possibile l’inserimento di una nuova persona fisica
cliccando sulla voce corrispondente ‘Inserisci persona
fisica’ del menù a sinistra.

Si attiva il form per l’inserimento dei dati anagrafici della
persona. Alcuni dati sono obbligatori e devono essere
valorizzati per poter salvare la nuova scheda anagrafica
così creata.

La ricerca, modifica e inserimento di una persona giuridica
o altro soggetto funziona in modo simile a quanto descritto
per le persone fisiche.
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Riferimenti

Assessorato Industria
Servizio Affari Generali e promozione dello sviluppo industriale
Coordinamento Regionale SUAP    
Tel 070 6062528/070 6062677
Mail: sardegnasuap@regione.sardegna.it

SardegnaIT
Help Desk tecnico
Tel: 070 2796339 nei seguenti orari: 
dal lunedì al giovedì (9,00-13,00) – (15-17,00), ven erdì 9,00-13,00
PEC: supporto.informatico@pec.sardegnasuap.it
Mail: assistenza.suap@sardegnait.it

Per assistenza amministrativa:

Per assistenza informatica:


