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Sistemainformatico
degliSportelliUnici

SSU - Sistema informatico degli Sportelli Unici

PROCEDURA DI ACCREDITAMENTO SUAP
Accreditamento SUAP che utilizzano la piattaforma messa a
disposizione dalla Camera di Commercio

STEP OPERATIVI

L’Accreditamento & una procedura che tutti i SUAP d’ltalia devono eseguire al fine di aggiornare i
propri dati indicando le componenti informatiche di cui si dotano (art. 4, co. 10 del D.P.R. 160/2010
e art. 6 del Nuovo Allegato Tecnico al D.P.R. 160/2010). L’'unica novita introdotta dal Nuovo Allegato
Tecnico riguarda 'obbligo di indicare le componenti informatiche di Front Office e Back Office SUAP,
per il resto le modalita di accreditamento rimangono analoghe a quelle in uso.

Il Sistema di Accreditamento € raggiungibile dal portale impresainungiorno.gov.it alla sezione
“‘L’impresa e la PA” cliccando su “SSU- Accreditamento”.

Tutti i SUAP, sia in forma singola che in forma associata, dovranno quindi procedere
all'accreditamento tramite la sezione Accreditamento SUAP utilizzando la funzione “Modifica dati
SUAP”, mentre la registrazione (“Attestazione requisiti”) & riservata ai Comuni “silenti” e ai Comuni
di nuova costituzione.

N.B.: fino alla data di avvio del nuovo Sistema informatico degli Sportelli Unici, qualsiasi modifica
apportata dovra essere inserita sia nel sistema di_accreditamento_attualmente in_uso sia nel
nuovo sistema di accreditamento SSU.

Per procedere con I'accreditamento, il SUAP deve aver regolarizzato I’adesione al servizio con
la Camera di Commercio di competenza.

Al primo accesso il Sistema di Accreditamento recuperera i dati gia indicati dal SUAP e quest’ultimo
dovra provvedere ad:

- un eventuale loro aggiornamento;
- indicare le componenti informatiche di Front Office e Back Office SUAP messe a disposizione

dal Sistema Camerale (Impresainungiorno) conformi alle Specifiche Tecniche e gia
accreditate dallo stesso (vedi [ seguenti STEP operativi).
Si ricorda che i SUAP in delega devono necessariamente utilizzare le componenti di Front
Office e Back Office fornite dalle Camere di Commercio, mentre i SUAP in convenzione, in
casi particolari, possono utilizzare una componente di Back Office diversa da quella messa
a disposizione dalle Camere.

STEP operativi

1. Qualsiasi utente pud effettuare l'accesso al Sistema di Accreditamento tramite
SPID/CNS/CIE/SPID PROFESSIONALE;

Selezionare la voce “Accreditamento SUAP”;

Selezionare la voce “Modifica dati SUAP”;

Inserire codice ID Suap, oppure identificare il Suap con i parametri di ricerca;

Cliccare su “Conferma”;

Tramite la lista dei SUAP scegliere quello di interesse cliccando sulla voce “Modifica”;
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https://www.impresainungiorno.gov.it/web/l-impresa-e-la-pa-centrale/ssu-accreditamento-suap-enti-componenti-informatiche
https://www.impresainungiorno.gov.it/web/l-impresa-e-il-comune/attestazione-requisiti-suap
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Compilare i dati richiesti nella sezione “Compilatore della Pratica” (Dati anagrafici del
compilatore della pratica e Nome della pratica) e cliccare conferma (Approfondimento 1);
Controllare la sezione “Dati SUAP” verificando la forma di associazione e i dati identificativi
del SUAP e cliccare “Conferma”.

NB: i dati che si visualizzano accedendo alla modifica dati SUAP sono quelli ad oggi
pubblicati sul portale impresainungiorno.gov.it, e dichiarati dallo stesso SUAP nell'ultima
pratica di variazione accreditata dal MIMIT. Se necessitano di variazione vanno modificati
sia da questa sezione che nel sistema di accreditamento attualmente in uso (ad
eccezione dei campi “Codice e Descrizione area organizzativa omogenea" (es: VE-SUPRO),
che vanno sostituiti solo nel nuovo sistema con il codice dell’AOO e la relativa descrizione).
Nella sezione “Recapiti SUAP” verificare i campi precompilati e cliccare “Conferma”. Non
modificare i campi “Indirizzo sito web del sito” e “Indirizzo sito web modulistica”
proposti, che puntano rispettivamente alle sezioni “Compila” (es:
https://www.impresainungiorno.gov.it/route/suap?codComune=H620) e “Informati” es:
(https://www.impresainungiorno.gov.it/web/rovigo/comune/navigazione/t/H620) del SUAP nel
portale impresainungiorno.gov.it.

Nella sezione “Componenti informatiche” indicare “Componenti informatiche non
monolitiche”.

Per SUAP in delega alla CCIAA: verificare che sia selezionata la casella “Spuntare la
casella se il SUAP ¢é in delega alla CCIAA” si selezioneranno automaticamente le componenti
informatiche: Front Office e Back Office Impresainungiorno. Cliccare su “Conferma”.

Per SUAP in convenzione con la CCIAA: selezionare manualmente le componenti
informatiche: “Front Office SUAP impresainungiorno.gov.it” e “Back Office SUAP
impresainungiorno.gov.it”. Per ricercare le componenti potete indicare 3 caratteri. Es:

Componente informatica front office : * @

a |

Front Office SUAP impresainungiorno.gow.it

Controllare le informazioni precompilate nella sezione “Responsabile”. In caso di variazione
si vedano le considerazioni fatte alla sezione “Modifica dati”. NB: i dati esposti nel portale
saranno quelli attuali (nominativo, indirizzo e telefono).

Se tutti i dati sono compilati correttamente sara sufficiente cliccare su “Invia pratica alla PEC”;
Nella sezione “Sintesi” cliccando su “Invia pratica alla PEC” la pratica viene inoltrata dal
Sistema all'indirizzo PEC indicato in corrispondenza della sezione “Recapiti SUAP”;

La pratica, in formato pdf, deve essere scaricata dalla PEC e firmata in formato CADES
(p7m) dal legale rappresentante o da un soggetto munito di poteri di firma, evitando di
modificare l'integrita del file tramite salvataggio in locale dello stesso. Per garantire che il file
firmato non venga riconosciuto come differente da quello originale, si raccomanda di:

- Evitare I'utilizzo di sistemi Macintosh per I'apposizione della firma digitale;

- Firmare il documento senza aprirlo né modificarlo, per prevenire salvataggi automatici o
alterazioni involontarie.

Nota bene: & fondamentale che I'Ufficio Protocollo si astenga dal protocollare il documento
ricevuto, limitandosi esclusivamente a trasmetterlo al firmatario (Legale Rappresentante
dell’Ente o soggetto munito dei poteri di firma), al fine di preservare l'integrita.
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https://www.impresainungiorno.gov.it/web/l-impresa-e-il-comune/attestazione-requisiti-suap
https://www.impresainungiorno.gov.it/route/suap?codComune=H620
https://www.impresainungiorno.gov.it/web/rovigo/comune/navigazione/t/H620
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15. La pratica firmata va caricata con “Upload pratica firmata” nella sezione “Carica e Invia”.

16. Cliccare su “Invia pratica”.
Lo stato di avanzamento della pratica pud essere monitorato nella pagina “Pratiche
trasmesse”, della sezione “Scrivania”, al fine di verificare I'esito dell’istruttoria del MIMIT che
puo accettare o respingere la pratica, se presenti degli errori. Nel caso puo essere presentata
una nuova pratica.

APPROFONDIMENTI

1. lI"Compilatore della pratica" & colui che operativamente compila la pratica di accreditamento.
Il sistema precompila i campi anagrafici Cognome, Nome e Codice fiscale con i dati
recuperati dall'utente autenticato. Se il compilatore della pratica non € il legale
rappresentante o un soggetto munito di poteri di firma, dovranno essere indicati, nella
specifica sezione, anche i dati di quest'ultimo, che avra il compito di firmare digitalmente la
pratica da inoltrare al MIMIT.

VIDEO TUTORIAL

e Accreditamento dei SUAP in Delega alla CCIAA
e Accreditamento dei SUAP in Convenzione con la CCIAA

Supporto e Assistenza

Per ulteriori informazioni e approfondimenti:

- Supporto informativo per le Pubbliche Amministrazioni

Le FAQ sui Sistemi di Accreditamento sono disponibili alla categoria Accreditamento PA. |l servizio
di help desk consente agli utenti di contattare il team di supporto tramite un modulo dedicato
cliccando sul pulsante “Contattaci”, indicando come ambito della richiesta “Accreditamento PA”.

Il Manuale Utente é disponibile anche nel pié di pagina dei Sistemi di Accreditamento, a valle
dell’autenticazione.

Si ricorda che i SUAP che utilizzano la piattaforma messa a disposizione dalla Camera di
Commercio per chiarimenti sul sistema attualmente in uso per I'Accreditamento del SUAP,
possono contattare 'Assistenza tramite il seguente portale:

- Supporto Scrivania

Il link & disponibile dalla Scrivania SUAP.
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https://supporto.infocamere.it/aswsWeb/getOnlyFaq?idProduct=SISU&userRole=sisupa&idFaq=N42419
https://supporto.infocamere.it/aswsWeb/getOnlyFaq?idProduct=SISU&userRole=sisupa&idFaq=N42421
https://supporto.infocamere.it/aswsWeb/selectLanding?idProduct=SISU&userRole=sisupa
https://supporto.infocamere.it/aswsWeb/contatti?idProduct=SISU&userRole=sisupa
https://supporto.infocamere.it/aswsWeb/contatti?idProduct=SISU&userRole=sisupa
https://www.impresainungiorno.gov.it/web/l-impresa-e-il-comune/attestazione-requisiti-suap
https://www.impresainungiorno.gov.it/web/l-impresa-e-il-comune/attestazione-requisiti-suap
https://supporto.infocamere.it/aswsWeb/selectLanding?idProduct=SUBO&userRole=subosu
https://supporto.infocamere.it/aswsWeb/selectLanding?idProduct=SUBO&userRole=subosu
https://supporto.infocamere.it/aswsWeb/selectLanding?idProduct=SUBO&userRole=subosu

