
Procedura di invio pratica 
SUAP 

tramite STARweb - 
COMUNICA



Il nuovo regolamento SUAP
Nel nuovo regolamento (alla firma):
• Sono definite le specifiche tecniche delle 

pratiche telematiche SUAP;
• Le DIA /SCIA  contestuali alla Comunicazione 

Unica sono presentate con questo strumenti, e 
trasmesse direttamente allo Sportello Unico.

Dal 30 settembre sarà già possibile inviare 
pratiche SUAP tramite le procedure 
telematiche delle Camere di Commercio



Prerequisiti per l’attivazione di 
un SUAP in COMUNICA (1)

• Il SUAP deve aver aderito alla sperimentazione;
• Deve disporre di una casella PEC e deve disporre 

del sw (dike) per trattare documenti firmati 
digitalmente; 

• I dati del SUAP (nome SUAP, comuni coinvolti, 
casella PEC, …)  debbono essere comunicati ad 
InfoCamere.



Prerequisiti per l’attivazione di 
un SUAP in COMUNICA (2)

• Deve fornire indicazioni sul proprio sito per gli 
intermediari relativamente alla possibilità di invio 
telematici tramite STARWEB e per quali tipologie 
di pratiche;

• Nel caso l’impresa non disponga della firma 
digitale, si suggerisce al comune di utilizzare la 
procura speciale predisposta per le pratiche 
COMUNICA.



Compilazione del modulo….

L’intermediario:
• Preleva il modello dal sito del comune e lo 

compila (a mano o con software specifico del 
SUAP)

• Legge le istruzioni  e prepara gli allegati
• Il modello e gli allegati debbono essere in 

formato Pdf (ad esempio tramite scansione), con 
i contenuti previsti dal SUAP

• Li firma



Come avviene l’invio…
L’intermediario:
• Si collega a Starweb (http://starweb.infocamere.it) 

con le credenziali che già utilizza per inviare 
pratiche COMUNICA

• Predispone la pratica per il Registro imprese;
• Entra nella sezione predisposta per l’inserimenti 

delle pratiche COMUNICA per gli altri enti e 
compila i form predisposti per le pratiche SUAP.

http://starweb.infocamere.it/


Come si opera con 
STARWeb….



L’intermediario definisce:
•Il comune destinatario,
•L’oggetto della comunicazione,
•L’adempimenti  ed il numero di allegati

Il sistema è predisposto a trasmettere un file 
aggiuntivo (in formato XML) contenete i dati 
della pratica SUAP.





Firma poi la distinta “COMUNICA” nella quale sono riportati gli enti enti destinatari 
della comunicazione



L’invio della pratica COMUNICA
• Completa la pratica COMUNICA e la invia con le 

modalità operative già in uso;
• Riceve una ricevuta COMUNICA che attesta che la 

pratica è stata inviata alla casella PEC dell’ente;
• COMUNICA, a garanzia di tutti gli interessati, 

traccia e conserva a norma tutte le operazioni di 
invio e di ricezione con gli enti, ivi compresa la 
PEC con allegata la pratica SUAP;

• Riceve poi dal funzionario SUAP incaricato 
dell’istruttoria, tramite PEC, l’esito della pratica.





L’istruttoria della pratica SUAP
L’ufficio SUAP:
• Riceve la pratica sulla propria casella Posta 

Elettronica Certificata;
• Stampa il modulo e i relativi allegati ed avvia come 

di consueto l’istruttoria;
• Se la pratica è incompleta, lo notifica con un 

messaggio PEC;
• Invia, a chiusura dell’istruttoria, sempre tramite 

PEC, l’esito della pratica;



Che fare se….

• Se la pratica non è compilata correttamente, 
mancano allegati, ecc.  comunicarlo all’indirizzo 
PEC  dell’intermediario.

• Per problemi tecnici legati alla trasmissione della 
pratica con “COMUNICA” scrivere a: 
servizio.suap@infocamere.it

• Per problemi connessi alla PEC contattare  il 
fornitore del servizio (es: per InfoCert chiamare il 
call center 199 500 130)

mailto:servizio.suap@infocamere.it
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