
S.U.A.P. – SPORTELLO UNICO ATTIVITA’ PRODUTTIVE

E'  l’unico soggeto pubblico di  riferimento territoriale  per tut i  procediment che abbiano ad oggeto
l’esercizio di attiti produtte e di prestazione di sertizi; nello specifco il SUAP è competente per tute le
azioni  di  localizzazione,  realizzazione,  attazione,  trasformazione,  ristruturazione,  ricontersione,
ampliamento, trasferimento, cessazione e riattazione di attiti di produzione di beni e sertizi, incluse le
attiti agricole, commerciali e artgianali, le attiti turistche e alberghiere, i sertizi resi dalle banche, dagli
intermediari fnanziari e i sertizi  di telecomunicazioni. In base a quanto stabilito dal D.P.R. 160/2010 le
procedure amministratte relatte alle attiti produtte sono cambiate in modo sostanziale: ogni istanza,
dichiarazione,  segnalazione,  comunicazione  ed  il  relatti  allegat detono essere  presentat in  modalità
esclusivamente telematca al S.U.A.P.. 

L'indirizzo  isttuzionale  di  PEC  del  S.U.A.P.  del  Comune  di  Fiumicino,  inserito  nell'Indice  delle
Amministrazioni Pubbliche (IPA) è:   suap@pec.comune.fumicino.rm.it  .  

Responsabile Dirigente Dr. Giuseppe Galli
Indirizzo: P.zza Generale C. Alberto dalla Chiesa, 78 – Fiumicino (Rm)
Orario Ricetimento di apertura al pubblico:
• Martedì 15.00/17.00
• Giotedì 9.00/12.00 

PREMESSA

Le istruzioni che seguono sono ispirate, oltre che dalle font normatte, anche da esigenze pratche del
SUAP  nella  gestone  della  pratca,  sia  in  fase  di  istrutoria,  sia  in  fase  di  architiazione  del  fascicolo
eletronico, sia per la gestone dell’inoltro a ent terzi e ufci delle pratche (fle) di loro competenza, senza
comprometere l’autentciti dei fle frmat digitalmente e intiat come pratca SUAP.

Pertanto,  in  caso  di  mancata  ossertanza  delle  norme  di  seguito  riportate,  ote  questa  inossertanza
comprometa  quanto  sopra  descrito,  questo  SUAP  potri  dichiarare  improcedibile  una  pratca  non
corretamente intiata.

Di seguito sono illustrate le modalità di invio delle pratche mezzo P.E.C.:

ASSOLVIMENTO IMPOSTA DI BOLLO
La Circolare  MSN 0001431 P-4.34.11 del  28/09/2011 prevede che,  in  ateea che  il  S.U.A.P.  coneenta il
pagamento  dell’impoeta  di  bollo  in  modo  virtuale,  il  soggeto  interessatto  provvede  atd  inserire  nellat
domatndat  i  numeri  identifattvi  delle  matrfhe  dat  bollo  utliiiattee  nonfhé  atd  atnnullatre  le  stessate
fonservatndone gli originatli.
In nessun fatso è atmmessat lat tratsmissione del modello F23. 

ISTRUZIONI

Il dichiarante, qualora sprottisto di PEC e Firma Digitale,  potri conferire  procura speciale utlizzando il
modello pubblicato sul sito, ai seguent sogget di propria fducia:

- professionista;
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- associazione di categoria;

- agenzia per le imprese (abilitata ai sensi del D.P.R. 159/2010)

Si potranno atere le seguent casistche per la trasmissione delle pratche al SUAP:

1)  Il dichiarante è provvisto di PEC e frma digitale.

L’impresa  compila  la  modulistca  e  la  frma  digitalmente,  poi  la  trasmete  diretamente  alla  PEC  del
COMUNE,  tramite  la  propria  PEC.  Il  dichiarante  dotri  allegare  alla  documentazione  una  copia  di  un
documento di identti. Non è necessaria la procura speciale perché il dichiarante utlizza la propria PEC ed è
dotato di frma digitale.

2) Il Dichiarante è sprovvisto di PEC e/o Firma digilale. 

L’impresa può contnuare a compilare e sotoscritere con frma autografa la documentazione in formato
cartaceo consegnando la stessa al professionista, associazione di categoria o agenzia delle imprese perché
proceda  all’acquisizione  eletronica  (scansione)  ed  alla  trasmissione  telematca  al  SUAP.  Per  far  ciò
l’imprenditore/utente dotri conferire al soggeto prescelto procura speciale secondo il modello scaricabile
dal sito  (LINK PROCURA). In questo caso il dichiarante non atri necessiti di utlizzare la PEC e la FIRMA
DIGITALE perché si attarri di PEC e FIRMA DIGITALE del procuratore su ciascun fle. 

MODALITA’ DI INVIO PER OGNI PRATICA:

1a. Per ogni singola pratca, istanza, comunicazione o dichiarazione è necessario intiare una PEC. In caso di
intii multpli di istanze con una singola PEC esse saranno considerate irricetibili.

1b. Tale regola tale anche nel caso che le pratche dello stesso cliente riguardino piu’ procediment  suap
relatti allo stesso locale commerciale (es. il sig. Neri comunica l’attio di un esercizio di ticinato: è una pec,
lo stesso clinte sig. Neri comunica l’attio di una attita’ di somministrazione, è un’altra pec);

2.  Compilare uno dei modelli scaricabile dal sito, ciascuno frmato digitalmente (compreso il modello di
procura, se necessaria).

3. Allegare le ricetute dei pagament efetuat relatti al procedimento che si intende attiare;

4. Ogni altro documento dete essere sotoscrito digitalmente, secondo la tpologia, dal richiedente o dal
procuratore, mentre gli elaborat progetuali dotranno sempre comunque essere sotoscrit digitalmente
dal professionista abilitato;

5. i fle prima di essere trasmessi dotranno essere trasformat in formato PDF;

N.B.  Al fne di etitare intii di PEC con allegat che non possono essere ricetut a causa delle dimensioni, si 
consiglia, le seguent indicazioni: 

Nell’intio di immagini, siano esse prodote digitalmente che otenute da scannerizzazione, le stesse 
dotranno presentare la risoluzione e le dimensioni sufcient a garantrne l’intelligibiliti. Sono da 
preferire, ote possibile, scansioni inferiori o uguali ai 200 dpi; in partcolare:

- Document di solo Testo: Bianco e Nero;

- Document testuali a basso contrasto (es. carta identti): Scala di un massimo di 256 litelli di grigio;



 Compressione  Qualiti  post-compressione  superiore  all’80%  rispeto  al’originale  non
compresso

 Non utlizzare il colore a meno che sia assolutamente necessario.  La scansione a colori di un
documento in bianco e nero aumenta notetolmente la  dimensione del  fle,  senza aggiungere
alcun talore per l'immagine digitalizzata. 

 Controllare  il  risultato  se  si  usa  la  Optcal  Character  Recogniton  (OCR)  L'uso  della
funzionaliti  OCR  può  alterare  il  contenuto  del  documento.  OCR  tenta  di  interpretare  ogni
elemento che tiene scannerizzato secondo parole comprese nel dizionario del softare con cui si
esegue la scansione. Ad esempio, il cognome "Rossini" può ditentare "Rossi".

6. l’intio di tuta la documentazione dotri attenire tramite PEC secondo le seguent specifche:

a. oggeto: denominazione impresa – tpologia procedimento suap – ubicazione esata dell’attita’;

b. testo mail: dat del richiedente (Cognome, Nome, Codice fscale, Ragione sociale, Partta IVA,); in
caso di procura detono sempre essere indicat i dat del richiedente ttolare della pratca (e non del
procuratore);

c.  ogni intio dotra’ essere composto da tant fle quant sono il numero degli allegat pretist da
ciascun modello dei procediment suap (es. per attiare il  procedimento per l’apertura di nuoto
esercizio di ticinato setore alimentare, unico intio composto dai seguent distnt fle: 1° fle.pdf
modello Scia 1 – 2° fle.pdf Documento di riconoscimento del legale rappresentante – 3° fle.pdf
copia ricetuta pagamento dirit d’istrutoria – 4° fle.pdf DIA sanitaria setore alimentare ecc.);

d. elenco dei procediment aavati

e. elenco degli allegat.

7. Qualora  il  tolume  degli  allegat non  consenta  la  trasmissione  in  un  unico  messaggio  si  potranno
trasmetere ulteriori allegat con successiti messaggi con lo stesso oggeto del primo e l’indicazione, nel
testo del messaggio, che si stanno trasmetendo gli allegat, indicando il n. progressito degli allegat;

8. E’ possibile l’intio dei document “zippati; poiché ogni documento dotri essere frmato digitalmente,
non è necessaria la frma digitale sulla cartella compressa.


