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Tutti i comuni del territorio provinciale di Bologna hanno adottato un sistema per l’inoltro di pratiche SUAP 
online.

L'accesso al sistema può essere effettuato anche tramite intermediario: per il compimento di queste operazioni è 
possibile avvalersi di soggetti intermediari qualificati (professionisti, associazioni di categoria) in possesso dei 
requisiti necessari (posta elettronica certificata, firma digitale, accreditamento presso FedERa, ecc.). E' quindi 
possibile che la figura del richiedente e del soggetto che invia la pratica (intermediario) non coincidano. In questi 
casi, se il richiedente non possiede la firma digitale, è necessario il conferimento di apposita procura scritta 
all'intermediario, la quale dovrà essere poi scansionata ed allegata alla pratica SUAP.

Per comprendere meglio i passi necessari che deve seguire un soggetto intermediario per inviare  le pratiche, 
scaricare l'apposito manuale (sul Modulo accreditamento intermediari) all'indirizzo:

http://www.provincia.bologna.it/imprese/Engine/RAServeFile.php/f/Intermediari.pdf     
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Premessa: il nuovo Sito Suap

Nei primi mesi del 2013 abbiamo creato un unico punto di accesso che fornisce ad Imprese, Professionisti e 
Associazioni di Categoria le informazioni che prima erano contenute in parte in apposita area tematica del 
precedente sito provinciale (dai riferimenti degli Sportelli comunali al vademecum delle attività ecc), e in altra 
parte nella piattaforma SUAPBo, a favore di un nuovo e unico sito, da poco aggiornato in una nuova veste, che 
contiene tutte le informazioni, modelli e moduli nello stesso luogo:

http://www.provincia.bologna.it/suap

L'url sopra citato è dunque quello dell'home page del sito provinciale Suap, a cui tutti i Comuni sono linkati e che 
contiene anche tutte le informazioni e i modelli necessari per l'invio di una pratica in modalità telematica ad uno 
dei Suap della Provincia di Bologna. 

Nel 2014 è stata approntata la nuova veste grafica, in modo da poter rendere più accessibile l'accesso ad alcuni 
servizi.

L'home page del sito è ora contraddistinta in due sezioni:

Al centro troviamo le informazioni inerenti il servizio (come si usa e a che cosa serve, consultazione modulistica e 
manualistica d'uso ).

In cima, subito dopo la casella in cui si possono effettuare le ricerche, ed i contatti, vi è lo spazio per le news 
(contraddistinte dal logo con l'ingranaggio arancione)  
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e subito sotto, localizzato a destra è   posto “Archivio news”, in cui è possibile  rintracciare e visualizzare tutte le 
news pubblicate sul sito a partire dall'anno 2012, suddivise per anno.
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– accesso al modulo intermediari (spiegato e trattato in apposita manualistica) con credenziali Federa;

– accesso sportelli suap dei Comuni/unioni di Comuni della Provincia di Bologna;

– accesso iscrizione alla newsletter (logo busta azzurra).

Nel menù orizzontale posto sotto al banner (stringa sotto quella arancio in alto, in cui campeggiano le scritte 
“Suap” e “Provincia di Bologna”) compaiono le voci dei menù, di cui uno solo è a cascata (Servizi on line).

Entrando più nel dettaglio, e partendo dalla prima voce si possono visualizzare: Home page, chi siamo, schede 
attività imprenditoriali (che rimanda ad un elenco alfabetico delle attività imprenditoriali caricate), servizi on line 
e pubblicazioni e atti.

La home page è stata analizzata in precedenza, quindi procediamo con l'esaminare le voci successive.
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Chi siamo: descrizione sintetica dei compiti di Coordinamento, promozione degli sportelli suap e illustrazione 
delle modifiche legislative che lo hanno portato a divenire uno strumento telematico.
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Schede attività imprenditoriali: le schede sono riportate in ordine alfabetico, facilitato dalla consultazione delle 
lettere alfabetiche contrassegnate da un quadratino. Questa voce corrisponde all'ex “Vademecum delle attività” 
(che è possibile trovare alla voce pubblicazioni). Le schede forniscono un valido aiuto all'impresa che voglia 
iniziare un'attività produttiva, indicandole anticipatamente l'iter amministrativo da seguire, i requisiti e i tempi che 
sono necessari, la modalità di presentazione della domanda e a chi, l'indicazione di eventuali oneri da pagare e 
dove reperire la modulistica. In ogni scheda è anche pubblicata la data di aggiornamento della scheda stessa.

Il menù alfabetico che contrassegna le lettere in grigetto indica quali sono le lettere alfabetiche popolate con le 
voci di menù.

Sotto, situato in altro elenco, si possono trovare tutti i procedimenti attivati.

Selezionando una delle voci in elenco si possono infatti trovare tutte le informazioni inerenti quella tipologia di 
attività.
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Ad esempio, selezioniamo l'attività “Acconciatori e barbieri”e otterremo la seguente schermata della scheda: 
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Servizi online

Nella sezione successiva del menù orizzontale si trova la voce più corposa, denominata “servizi online”. 

La pagina di introduzione ai servizi è divisa in due parti: 

- una prima sezione, denominata “Come si usa”, in cui viene illustrato l'utilizzo dei sistemi, attraverso accesso a 
due percorsi, uno riservato ad utenti autenticati, attraverso il quale si può generare la modulistica personalizzata ed 
inviarla in formato digitale ed una seconda tipologia, opzione a cui si può accedere senza autenticazione, avendo 
la possibilità di consultare ed accedere alla modulistica dei procedimenti, con la facoltà di scaricarla sul proprio 
computer ma attraverso la quale non si può effettuare l'invio delle pratiche in formato digitale.

– una seconda parte della pagina denominata “Cosa serve” illustra gli elementi  necessari per procedere alle 
operazioni di autenticazione per inviare le pratiche in formato digitale, tra cui  le credenziali FEDERA e 
come fare per ottenerle. In questa sezione vengono meglio precisati i requisiti necessari per accedere e 
operare sul sistema, l'indicazione di chi fornisce – Comune per Comune – le credenziali di autenticazione 
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FedERa, l'elenco pubblico dei gestori di Pec, che forniscono anche la Firma digitale (oltre ad un indirizzo 
di posta certificata).

 Essere in possesso di una coppia di credenziali FedERa (username e password), avere una PEC e la firma digitale 
sono dunque i pre- requisiti fondamentali per poter inviare una pratica on line dal sistema SuapBo.

Ecco quindi il link che rimanda alle categorie dei principali gestori di PEC (che si trova nella sezione “cosa serve” 
al punto in cui si parla di firma digitale e PEC):
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Modalità di iscrizione a Federa: in questa pagina vi sono tre opzioni attraverso le quali compiere la necessaria 
iscrizione ai servizi Federa:

Al punto 1, viene data la possibilità, attraverso un link di conoscere gli sportelli dei Comuni competenti e i loro 
recapiti:

Al punto 2 si accede ad un secondo link (direttamente la pagina di Federa) col quale si può ricercare il comune 
presso il quale richiedere le credenziali, compilando l'apposita form on line (vedere schermate di seguito riportate)
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Una volta digitato il comune, questa è la schermata che va compilata: 
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E' altresì possibile iscriversi  (punto 3 della sez. “cosa serve” riguardo Federa) attraverso smart card o CIE 
direttamente online.
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Sotto la voce “Servizi on line” presente nella barra in alto orizzontale, nel sottomenù si apre un menù a tendina a 
discesa verticale, in cui vengono elencate sei voci:

• Accesso intermediari;

• Accesso suapBo;

• Elenco Sportelli Suap;

• Le mie pratiche;

• SuapBo manuali d'uso;

• Consultazione modulistica.
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Passiamo in esame le singole voci: 

Accesso intermediari: 

 

La pagina con questo collegamento, rimanda direttamente all'autenticazione al sistema “FedERa”e poi si accede al 
software Moduli intermediari (vedere apposito manuale). 
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Elenco Sportelli SUAP:  

Qui è possibile trovare tutti i dati e riferimenti dello Sportello Suap selezionato di ognuno dei 60 Comuni della 
Provincia di Bologna (indirizzo, telefono, nominativi del responsabile, del referente e di chi fornisce le credenziali 
Federa, le modalità di pagamento delle pratiche suap, i giorni di apertura, l'eventuale collegamento al calendario 
on line del comune per fissare un appuntamento ecc). Selezionando ad esempio Argelato, compariranno tutti i 
riferimenti di questo sportello.

Effettuiamo la scelta e vediamo la schermata. In essa vengono forniti , come detto, tutti i dati dello sportello 
selezionato, dall'indirizzo ai giorni ed orari di apertura e due link per potere fissare appuntamenti presso sportello 
Suap e sportello Sue (più altre mail di contatto, modalità di pagamento delle pratiche e relativa causale, inoltre i 
recapiti e nominativi sia dell'ufficio comunale che fornisce le credenziali FedERa, sia di quello federato).

18



Consultazione SuapBo - Manuali d'uso

La pagina che tratta di manualistica (quinta voce del menù a tendina dei servizi online) è denominata “SUAPBo - 
Manuali d'uso”. All'interno di questa sezione si trovano quattro brochure scaricabili, indispensabili per 
l'utilizzatore del servizio. In esse è spiegato, schermata per schermata cosa fare per l'invio di una pratica online, 
per accreditarsi e agire come intermediario (per associazioni di categoria/professionisti) o per registrarsi online a 
Federa:

In essa si possono trovare i quattro manuali che sono rintracciabili anche da questa pagina

Manuale per l'invio della pratica (5088 KB) 

 Manuale intermediario (2300 KB) 

 Manuale credenziali Federa (1470 KB) 

 Manuale Breve invio della pratica (185 KB)

Accesso/consultazione della modulistica.

Per accedere alla modulistica: Si possono utilizzare sempre due strade: 

1) accedendo dalla home alla voce “Consultazione modulistica” 
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2) o dal menù orizzontale, attraverso la voce “servizi online”:

Con le due strade è possibile, per qualunque cittadino/utente, accedere senza bisogno di credenziali alla 
modulistica, come previsto dalla legge.

Accesso senza credenziali: Attraverso questa tipologia non si possono salvare dati né inviare una pratica, ma 
solamente vederne la modulistica e scaricare il modulo in bianco (che può servire come base di lavoro), ed 
anche per questo motivo non necessita di alcuna autenticazione.

Con i due pulsanti “Accesso Suap Bo” e “Le mie pratiche”, entriamo invece nella piattaforma SuapBo: li 
analizzeremo in un secondo tempo .
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Iscrizione alla newsletter: 

Entrando attraverso il tasto grande denominato “Newsletter” (pulsante contrassegnato dalla busta azzurra posto in 
home page)

  

è possibile effettuare la richiesta per poter ricevere al proprio indirizzo di posta elettronica la newsletter:

Dopo aver digitato la propria e-mail, basta cliccare “conferma”:
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Effettuata questa operazione, comparirà un messaggio a conferma dell'avvenuta iscrizione: 

Una volta iscritto, se si volessero visualizzare le newsletter precedenti (archivio fino al 2013), basta cliccare sul 
collegamento posizionato alla sinistra:
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Dalla home e in tutte le pagine si può sempre accedere a “Contatti”.

In questa pagina si trovano i recapiti relativi delle persone a cui ci si può rivolgere per informazioni, il numero 
telefonico con relativi orari, ed anche la mail attraverso la quale poter comunicare con il servizio.
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Una volta cliccato l'accesso si rimanda a questa schermata: 

Compare quindi una schermata in cui si possono condurre ricerche per comune e tipologia di pratica, occorre 
innanzitutto scegliere, attraverso il menù a tendina, il SUAP del Comune dove si intende 
avviare/modificare/cessare l'attività (scegliamo ad es Anzola Emilia) e cliccare il pulsante “cerca”: 

Così facendo (che è una prima modalità di ricerca del proprio intervento), il sistema immette in altra pagina da cui 
si può visualizzzare l'elenco di tutti i procedimenti pubblicati in quel comune: 
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Basterà cliccare sull'intervento di proprio interesse per giungere al modulo finale da compilare.

Se non troviamo quanto cerchiamo, basta cliccare il rigo con dicitura “Se non hai trovato il procedimento che 
cerchi, clicca qui”, e verremo reindirizzati automaticamente ad inserire le credenziali FedERa.
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Comparirà quindi una nuova schermata, anche questa con due possibilità di scelta: accesso se si è già registrati in 
Federa (= si è cioè già in possesso di una Username e di una Password per effettuare il Login), oppure accesso 
diretto attraverso una smartcard.

Supponendo di essere già registrati a FedERa, scriveremo il nostro gestore di credenziali (che non è altro che 
l'Ente che ci ha rilasciato le credenziali) e la nostra username e password. Ci troveremo subito dopo,  nella pagina 
del Comune con l'informativa della privacy al centro, occorrerà spuntarla per proseguire e arrivare  attraverso step 
successivi, al modulo finale da compilare (corrispondente  all'intervento di nostro interesse).
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Navigazione per motore di ricerca (parola chiave)

E' possibile effettuare la ricerca dell'intervento di proprio interesse anche attraverso la digitazione di una parola 
chiave (ad esempio Bar, se vogliamo aprire un esercizio pubblico di somministrazione alimenti e bevande): 

ossia dalla schermata già vista di accesso Suapbo,che qui sopra riportiamo, occorre digitare la parola chiave e 
subito dopo va cliccato  il  pulsante “cerca”,  posizionato  subito sotto  (va inserita  una parola chiave  per  ogni 
tentativo  ed è possibile  fare più tentativi  con parole chiave diverse).  Si  arriva  in questo modo direttamente 
all'intervento di proprio interesse, che andrà compilato in ogni parte. Questo è infatti il sistema più rapido, di 
recente introduzione che permette di arrivare nel più breve tempo possibile all'intervento desiderato (dalla pagina 
del motore di ricerca stesso).

Per  effettuare  l'invio  occorre  essere  in  possesso  delle  credenziali  di  accesso  ed  essersi  loggati  prima  delle 
operazioni di compilazione, altrimenti, effettuati tutti i passaggi, si giungerà solamente alla consultazione della 
modulistica in bianco che tra l'altro  non può essere presentata compilata a mano, e che potrà solamente essere 
stampata.
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Per esempio, come dicevamo, supponiamo di dover aprire un pubblico esercizio di somministrazione alimenti e 
bevande ad Anzola dell'Emilia.  

Selezionerò il comune di Anzola e scriverò quindi la parola chiave “bar” nel motore di ricerca : 

Subito sotto compariranno gli interventi legati alla parola “bar”.  E' da notare che prende anche le parole che 
hanno le tre lettere “bar” vicine, come barbiere. 
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Si  deve  selezionare  l'intervento  di  interesse   tra  le  due  opzioni  esistenti,  l'intervento  “pubblici  esercizi  di 
somministrazione di alimenti e bevande”. 

Il sistema aprirà come sempre la schermata di richiesta delle credenziali FedERa, che riportiamo di seguito, in cui 
si procede con la scelta del gestore di credenziali che ci ha validato la registrazione a FedERa: 
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In  questa schermata,  si  sceglierà il  proprio Gestore di  credenziali,  cioè l'Ente  (Comune o Provincia) che ha 
rilasciato le credenziali di autenticazione Federa (che può non coincidere con il Comune a cui inviare la pratica) 
Ad esempio supponiamo che abbiate chiesto e ricevuto dal comune di Granaglione le credenziali di autenticazione 
Federa e che dobbiate presentare una pratica ad Anzola Emilia. Bisognerà selezionare Granaglione come ente 
Gestore (e non Anzola!) e cliccare su “seleziona”. 

Per memorizzare la scelta ai fini di non perderla, si può spuntare l'opzione “ricorda la scelta per questa sessione”.

N.B. L’accreditamento a FEDERA fatto da qualsiasi ente permette l’accesso e l’invio di pratiche per tutti gli enti 
che fanno parte del sistema.

Nella schermata successiva, andranno inserite le credenziali ricevute (la vostra Username e Password) e bisogna 
cliccare su “Accedi”, come mostrato nella figura che segue: 
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Arriverete così direttamente alla schermata dello specifico intervento di interesse, nel Suap comunale a cui va 
inviata la pratica,  con l'informativa della privacy al centro.  Occorre quindi  procedere con la spunta di  presa 
visione, flaggando la casellina in basso: 

Comparirà un messaggio di connessione cifrata,  per il  quale occorre dare la conferma cliccando sul  relativo 
pulsante.

La videata successiva immette direttamente nel sistema, nella pagina della pratica che mi interessa compilare ed 
inviare al Suap territorialmente competente:  
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Come già evidenziato occorre, per poter proseguire nell'iter, spuntare la presa visione della privacy:

Una volta  effettuato ciò, procedere con “avanti”.  La schermata successiva che compare è la seguente: le tre 
opzioni per i pubblici esercizi. Selezionare la voce che interessa, in questo caso Avvio attività/subentro:
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Scegliere l'operazione: “aprire un esercizio di somministrazione di alimenti e bevande in zone NON soggette a 
programmazione” 

Poi, cliccando “step successivo”, si giunge alla fine della procedura di ricerca della domanda/ pratica, e  infine, 
dopo un messaggio di fine iter, comparirà il modello finale da compilare, sottoscrivere ed inviare telematicamente. 
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La navigazione per alberatura: se vuoi attivare più procedimenti in contemporanea

Qualora non si riesca a trovare ciò che interessa per parole chiave o si vogliano attivare più procedimenti in 
contemporanea  (ad esempio  l'apertura  di  un esercizio  di  somministrazione  e  una  registrazione all'AUSL),  è 
necessario cliccare sulla dicitura che porta il nome “se non hai trovato il procedimento che cerchi clicca qui”

 

dopo l'inserimento delle proprie credenziali FedERa - Gestore, username e password - comparirà la schermata 
sulla privacy del Comune selezionato.

Vediamo questi passaggi nel dettaglio.

– Dopo aver selezionato l'Ente gestore e aver inserito le proprie credenziali Federa (come visto a pag 19 e 
20), comparirà la schermata del Comune con l'informativa sulla Privacy:

Prendere visione della Privacy, cliccandola al centro della pagine e proseguire con il pulsante arancio a destra 
“avanti”. 

Comparirà quindi la scelta tra i settori di attività (ossia l'alberatura dei procedimenti), tra cui potrete iniziare a 
navigare, cercando l'intervento di vostro interesse. Supponendo di voler aprire e quindi cercare un esercizio di 
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somministrazione di  alimenti  e bevande (il  nostro intervento sarà cioè: “apertura di un pubblico esercizio di 
somministrazione di alimenti e bevande in zona NON soggetta a programmazione”), cliccherò  il settore “attività 
produttive e interventi sul fabbricato”:

avanzerò due volte con i pulsanti “step successivo” o “avanza nella scelta del settore”

Cliccherò “Attività produttive” nella schermata qui sopra e comparirà un'altra schermata con tutti i “sotto-settori” 
(dall'agricoltura ai mezzi pubblicitari). 
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Nell'esempio fatto, a noi interessa la “Somministrazione di alimenti e bevande”, che quindi cliccherò:

Proseguo nella scelta dell'intervento di mio interesse, che fa parte dei “pubblici esercizi di somministrazione di 
alimenti e bevande”. 
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In questo caso esiste intervento collegato e il sistema ce lo segnala.
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Se vogliamo proseguire presentando contemporaneamente entrambe  le domande (somministrazione alimenti e 
bevande e notifica AUSL) noi barriamo la casella che porta la dicitura “presento notifica sanitaria ai fini della 
registrazione”, altrimenti si può proseguire senza cliccare niente altro. 

Comparirà poi una ulteriore schermata, quella delle opzioni, che vanno lette attentamente: se ci si trova in una 
delle situazioni/condizioni o requisiti descritti, occorre barrare la/le relative caselle ORA.

A seconda delle opzioni, andranno dunque barrate quelle che interessano e poi si prosegue nella navigazione, fino 
a quando non apparirà il modulo finale con l'anagrafica e tutte le dichiarazioni da compilare (contrassegnate da 
semafori di colore rosso).
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Questo è infatti il modulo come si presenta in tutte le sue parti prima di essere compilato
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Bisognerà quindi compilare la domanda coi dati corretti fino in fondo (per compilare una parte / semaforo occorre 
cliccare il tasto “compila”e successivamente inserire i dati). 

Così per ogni semaforo, fino a quando non siano diventati tutti di colore verde.
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Una volta terminata le compilazione della modulistica in tutte le sue parti, bisogna accertarsi che tutti i semafori 
siano diventati verdi. Fino a quando non siano tutti di questo colore, non si può procedere allo step successivo 
(gestione ed inserimento degli allegati e poi agli altri, costituiti dalla firma digitale della pratica e infine all'invio 
vero e proprio)
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Istruzioni per effettuare la registrazione a Federa

Tutto questo, come detto, se siamo nel caso in cui vi siate già registrati sul sistema e siate quindi già in possesso di 
nome utente e password.

Ma se ancora non lo foste e foste quindi nel caso di prima registrazione , occorre cliccare, subito aver 
selezionato dall'Home page il Comune a cui inviare la pratica,  il pulsante “lepida/Federa non sei registrato?”:

(schermata registrazione comune per Federa)

E si procede registrandosi per la prima volta.

Se NON si possiede una smart card di autenticazione (Carta d'identità elettronica oppure CNS) occorre procedere 
con l'inserimento manuale dei dati e seguire le istruzioni come nella figura seguente:

Compilare il modulo inserendo, almeno, tutti i dati obbligatori.

Come “username” si consiglia di utilizzare nome.cognome eventualmente seguito da un numero in caso di 
omonimie.

Rispondere alla domanda di verifica e “cliccare” su “Avanti”.

Confermare, se richiesto , i propri dati Cliccando su “Avanti”.

Confermare, se richiesto, il modulo dell’informativa sui dati personali.

Cliccando su “Avanti”.La procedura termina con la seguente schermata:
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Si ricorda che per attivare la registrazione è necessario seguire le istruzioni

contenute nella e-mail ricevuta all’indirizzo indicato durante la registrazione.

Così facendo apparirà il seguente messaggio di conferma: 

Seguire nuovamente le istruzioni indicate nella e-mail ricevuta all’indirizzo indicato in fase di la registrazione.

Cliccando sul link presente nella e -mail vi comparirà la pagina in cui dovrete selezionare il comune a cui avete 
appena richiesto le credenziali. Ciccando poi su “Seleziona” comparirà la seguente pagina:
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Inserire identificativo (username indicato nella fase di registrazione) e password e premere accedi.

Le credenziali ottenute dopo una semplice registrazione on-line senza l’uso della carta elettronica hanno un basso 
“Livello di affidabilità” . Anche i vincoli imposti sulla scelta ed aggiornamento della password, “Policy 
password”, non sono particolarmente stringenti e sono quindi insufficienti per accedere al sistema per l’invio 
delle pratiche online. Per renderli adeguati è necessario incrementare il “Livello di affidabilità” .

Il livello di affidabilità richiesto per l'utilizzo del sistema SUAPBo è il livello 3.

Per incrementare il “Livello di affidabilità” compare la seguente pagina:

Per fare questa operazione è necessario:

1. recarsi personalmente presso l'Ufficio del Comune che fornisce le credenziali Federa. Per effettuare 
l'operazione occorre portare con sé un documento di identità valido.

oppure

2. Spedire un fax con un documento d'identità al numero evidenziato in fase di registrazione. Un operatore 
processerà la tua richiesta e riceverai una mail ad identificazione avvenuta.

oppure

3. Spedire per mail il documento d'identità precedentemente scannerizzato.

Una policy più sicura comporta l'obbligo di scegliere password più complesse e di modificarle più spesso.

Ad identificazione avvenuta, procedere con la Fase 2.
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In sintesi: Accesso al sistema SUAPBo per inviare una pratica

Accedere alla piattaforma: http://www.provincia.bologna.it/suap

e

− Cliccare su accesso SUAPBo (pulsante home page in alto a destra con chiave azzurra – oppure menù 
orizzontale “servizi on line” seconda voce menù a discesa)

− Selezionare il Suap del Comune a cui inviare la pratica (quello cioè dove si intende 
avviare/modificare/cessare l'attività)

− cercare l'intervento di proprio interesse attraverso l'inserimento di una parola chiave nella schermata che 
comparirà subito dopo e premere il pulsante “cerca”. Se non si trova l'intervento o l'insieme di interventi 
di proprio interesse, procedere nella navigazione dell'alberatura, semplicemente cliccando la voce “se 
vuoi attivare più procedimenti in contemporanea clicca qui”

− Selezionare (=cliccare) l'intervento di proprio interesse

− compare a questo punto la pagina di autenticazione di Federa: selezionare il proprio gestore di credenziali 
(= l'ente che ve le ha rilasciate) e successivamente inserire la propria Username e la propria Password di 
Federa

− mettere la spunta nella casella “Presa visione-privacy” 

− premere continua

Si noti che i propri dati di registrazione verranno visualizzati in alto a sinistra

− selezionare nell'ambito dell'intervento scelto, la sezione Avvio Attività o Gestione Attività o Cessazione 
(a seconda del tipo di intervento da fare)

− comparirà un elenco dei possibili interventi, fare la spunta sul proprio

− procedere cliccando “step successivo”

− se si vogliono attivare altri procedimenti in aggiunta a quello selezionato, cliccare su quelli proposti 
altrimenti procedere con il pulsante “avanti”

− Continuare ad avanzare nella scelta che riguarda l’adempimento di interesse cliccando su “Avanza nella 
scelta operazioni” oppure “Step successivo” fino alla pagina “OPZIONI DESIDERATE E/O 
DOCUMENTI DA ALLEGARE” (se siete in una di queste condizioni e non la selezionate, NON 
comparirà la relativa dichiarazione o il relativo allegato nel modulo finale e quindi la vostra pratica 
risulterà incompleta) e procedere con il pulsante “avanti”

− Controllare la lista degli allegati scegliendo solo quelli obbligatori (sono segnalati), relativi alla pratica da 
inviare e premere continua.

− Se nessun allegato interessa l’attività né è obbligatorio, premere continua senza selezionare nessun 
allegato.

− A questo punto verrà visualizzato il modulo da compilare, relativo all'intervento di nostro interesse.

Bisogna compilare l'anagrafica e tutte le dichiarazioni identificate da un semaforo a luce rossa e da una scritta 
rossa. Una volta compilate correttamente la luce del semaforo e la scritta diventeranno verdi.

Anagrafica

Per compilare le dichiarazioni relative a chi invia la pratica bisogna cliccare su compila

• Compilare tutti i campi e premere “salva e avanza nella compilazione dell’anagrafica”

• Compilare le eventuali maschere aggiuntive che vengono visualizzate e premere “salva e avanza nella 
compilazione dell’anagrafica” fino alla comparsa della dicitura “Compilazione completata” in riquadro 
Verde.

A questo punto premere “Torna al modello unico”.
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Nel caso in cui l’anagrafica non fosse compilata correttamente il sistema visualizza il messaggio in cui sono 
indicati gli errori commessi.

Altre dichiarazioni:

Per compilare le altre dichiarazioni si procede come per l’anagrafica.

Premere il tasto compila.

Viene aperta la maschera relativa a quella dichiarazione, si procede a compilare tutti i campi obbligatori (segnalati 
da un asterisco) e si preme “salva e torna al modello unico”.

Un volta compilate tutte le dichiarazioni correttamente (tutti i semafori sono verdi) possiamo proseguire nell’invio 
della pratica.

Si  consiglia  di  salvare spesso la  pratica,  cliccando sul  tasto salva presente in  fondo alla  pagina.  Questo 
permette di abbandonare in un momento qualsiasi la pratica e di riprenderla successivamente, cliccando e 
cercandola dal tasto “Le mie pratiche”.

La tabella sotto alla scritta “ALLEGA ” indica gli allegati che devono essere presentati insieme alla pratica.

I  file con il mappamondo e la freccia verde rivolta verso il basso sono da scaricare, compilare,  eventualmente 

firmare (solo nel caso sia indicato di fianco all'allegato il logo P7M  o sia scritto nel contenuto del 
documento che questo deve essere firmato)  e successivamente allegare quando si arriva alla pagina dal titolo 
“Gestione degli allegati”.

Verificato che la compilazione della pratica sia corretta, cliccare continua.

N.B.  Se  cliccando  “continua”  non  si  riesce  a  procedere  significa  che  la  pratica  non  è  stata  compilata 
correttamente, quindi occorre riprendere la compilazione fino a che non ci permetta di andare avanti.
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Vediamo dunque come si presentano le schermate relative agli allegati: 

Per caricare un allegato si utilizza l'apposito pulsante “carica allegato”; una volta effettuato il caricamento, 
comparirà di fianco ad esso il suo nome in arancio contrassegnato da una X, questo significa che l'allegato è stato 
caricato correttamente.
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Quando si è finito di caricare tutti gli allegati obbligatori, si apre la seguente schermata, di riepilogo della pratica, 
che vedremo più nel dettaglio successivamente: 

Ripetiamo che è bene salvare spesso durante la compilazione della pratica, onde non perdere quanto già 
compilato.

Ora la compilazione e la preparazione della pratica è quasi terminata: siamo pronti per  scaricarla e firmarla 
digitalmente.
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La firma digitale e l'invio on line della pratica

A questo punto si può (e deve) procedere con la firma della pratica , prima di inviarla.

Per firma si intende quella off line, ossia la firma digitale effettuata attraverso un software di firma (come può 
essere Dike o altri) ed è quella che si utilizza normalmente. 

Ora è possibile utilizzare questa modalità anche per firmare le pratiche suap, dalla piattaforma SUAPBo. 

Importante è sapere che chi firma deve esser colui che fa il login sulla piattaforma SUAPBo (cioè colui che ha le 
credenziali di autenticazione -username/password- rilasciate dal sistema regionale di autenticazione FedERa o una 
CNS- carta nazionale dei servizi o una CIE-carta di identità elettronica).

Nel caso si tratti di un professionista munito di procura, quindi, questo può firmare personalmente con le proprie 
credenziali Federa (se il Cliente è sprovvisto di firma digitale).

Nel caso si utilizzi il modulo Intermediari può invece firmare la pratica esclusivamente il cliente/impresa (nella 
persona del  legale  rappresentante)  in  quanto è  lui  il  titolare  della  pratica e  l'anagrafica  è  intestata  a  lui.  Il 
professionista compila solo la pratica.

COME si fa

Come visto e detto, si entra nel sito suap (http://www.provincia.bologna.it/suap) e si clicca“Acceso SUAPBo”, 
una volta selezionato il  Comune e trovato il  proprio modello di pratica da compilare,  attraverso il  motore di 
ricerca per parola chiave o navigando per l'alberatura (come visto), si devono compilare tutti i campi (anagrafica, 
semafori ed eventuali allegati) della pratica di interesse;  quando si è finito occorre cliccare “avanti” alla fine della 
pagina e compare un riepilogo sul procedimento attivato, da chi e comprensivo di codice della domanda di questo 
tipo: 
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Occorre cliccare sul pulsante “scarica la pratica per la firma”, salvare il file di riepilogo in una cartella sul proprio 
computer e firmarlo con il proprio programma di firma, assicurandosi di aver chiaramente inserito il proprio 
supporto per la firma (smart card, business key ecc).

Ad esempio se si utilizza Dike, occorre aprire Dike, selezionare il file di riepilogo cliccando su “seleziona file” e 
firmarlo cliccando su “firma” e inserendo il proprio codice PIN.

Se la firma è avvenuta correttamente, comparirà la dicitura di conferma (“firma eseguita correttamente”): a questo 
punto è possibile tornare sulla piattaforma People – Suap, cliccare la voce “carica pratica firmata”, selezionare il 
file creato dalla procedura di firma (.p7m) e comparirà la seguente pagina:

A questo punto non resta che procedere con l'invio.

Una volta inviata, dopo un intervallo di ore compreso tra 2 e un massimo di 24 dall'invio si riceve, all’indirizzo di 
posta elettronica (meglio se utilizzate un indirizzo di posta elettronica certificata) indicata in ANAGRAFICA la 
RICEVUTA di avvenuta consegna della pratica alla PEC comunale.

Se volete inviare un’altra pratica si procede nuovamente cliccando 'crea nuove pratiche'.

Cliccando su SERVIZI (in alto a sinistra) è possibile tornare alla pagina iniziale.

Per uscire dal sistema People cliccare LOGOFF in alto a destra.
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Precisazione importante

Dopo aver premuto “Invio”, vi comparirà una pagina di conferma di questo tipo: 

“Entro 24 ore le sarà inviata una ricevuta di avvenuta consegna della sua pratica al SUAP. In caso di invio di  
una SCIA la ricevuta è valida ai fini dell'avvio immediato dell'attività o dell'intervento. In caso di domanda di 
autorizzazione è necessario attendere la comunicazione di avvio del procedimento con le informazioni previste  
dalla legge. Qualora, trascorse le 24 ore dal momento dell'invio, non dovesse ricevere tale mail,si consiglia di 
contattare immediatamente il SUAP a cui si è inviata la pratica.

La pratica è stata presa in carico. Il codice per identificare la pratica è il seguente: CODICE FISCALE- serie di  
numeri- altra serie di numeri”

Precisiamo che la ricevuta valida ai fini di legge NON è questa pagina, ma quella che arriverà alla Pec che 
avrete indicato, entro 24 ore e che si chiama “Ricevuta di Avvenuta Consegna” (da parte del sistema 
SUAPBo- più precisamente dalla PEC: peoplesuap@cert.provincia.bo.it- alla PEC comunale). Dovrete 
attendere quest'ultima per poter dare avvio alla vostra attività

Esempio di Ricevuta di Avvenuta Consegna:

----- Message from peoplesuap@cert.provincia.bo.it on Fri, 14 Jun 2013 14:00:09 +0200 (CEST) -----

To: caterina.benni@provincia.bologna.it

Subject: Fwd:SUAP: 1007 - BNNCRN74C55A944E - Benni Caterina

Ricevuta di avvenuta consegna:

----- Message from Posta Certificata Legalmail <posta-certificata@legalmail.it> on Fri, 14 Jun 2013 13:58:10 
+0200 (CEST) -----

To: peoplesuap@cert.provincia.bo.it

Subject: CONSEGNA: SUAP: 1007 - BNNCRN74C55A944E - Benni Caterina

Ricevuta di avvenuta consegna 

Il giorno 14/06/2013 alle ore 13:58:10 (+0200) il messaggio "SUAP: 1007 - BNNCRN74C55A944E - Benni 
Caterina" proveniente da "peoplesuap@cert.provincia.bo.it" ed indirizzato a 
"comune.vergato@cert.provincia.bo.it" è stato consegnato nella casella di destinazione. 

Questa ricevuta, per Sua garanzia, è firmata digitalmente e la preghiamo di conservarla come attestato della 
consegna nella casella indicata 

Identificativo messaggio:678852162.411174413.1371211088854vliaspec03@legalmail.it

Delivery receipt 
The message "SUAP: 1007 - BNNCRN74C55A944E - Benni Caterina" sent by "peoplesuap@cert.provincia.bo.it", 
on 2013-06-14 at 13:58:10 (+0200) and addressed to "comune.vergato@cert.provincia.bo.it", was delivered by 
the certified email system 

As a guarantee to you, this receipt is digitally signed. Please keep it as certificate of delivery to the specified 
mailbox 

Message ID:678852162.411174413.1371211088854vliaspec03@legalmail.it  
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Fase 3 – Accesso a  “Le mie pratiche”

Per accedere a questa sezione si possono utilizzare due strade: 

1. Dalla home cliccare sul tasto scorciatoia denominato “le mie pratiche”

2. Dal menù orizzontale, alla voce “servizi on line” cliccare sulla tendina alla voce corrispondente.
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Cliccato il pulsante comparirà la seguente schermata:

Fare il login con username e password al sistema, cliccare il pulsante “accedi” e cliccare successivamente su “Le 
mie pratiche”:

Si passa a una maschera di notifica di connessione protetta che accede a questa schermata, attraverso la quale è 
possibile visualizzare diverse tipologie di ricerca:
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Da cui è possibile, compilando i campi a disposizione, visualizzare:

• le pratiche In compilazione, in cui si ritrovano le pratiche salvate. Si possono quindi riprendere a 
compilare dal punto in cui le avevamo lasciate;

• le pratiche Inviate, in cui vengono visualizzate quelle effettivamente inviate ed il loro stato di 
avanzamento (questo solo se il sistema software di backoffice del comune di riferimento è 
opportunamente configurato).

La lista che si ottiene al momento della ricerca è evidenziata nella seguente figura:

In questo caso abbiamo una sola pratica in compilazione.

Cliccando sul simbolo a forma di matita  si può riaccedere alla pratica nel punto esatto dell’ultimo 
salvataggio e riprendere così la compilazione.
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Nel caso specifico, infatti, in presenza di adempimenti collegati, ci viene chiesto se vogliamo procedere alla 
compilazione dell'allegato:

Cliccando invece sul simbolo della lente d’ingrandimento  si accede ad un riepilogo della pratica dalla quale 
si possono verificare sia creazione che modifiche, quindi le operazioni che sono state fatte e in fondo, se attivato, 
lo stato della pratica stessa:
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