
 

 

Scia SUAP contestuale con Comunica - Procedura on-line 
 
La SCIA SUAP contestuale con la COMUNICA si effettua compilando on-line la SCIA sul portale 
del SUAP il quale invierà il “pacchetto zip” contenente la pratica allo Sportello SUAP e al sistema 
STARWEB. 
Successivamente si completa la pratica per gli altri adempimenti accedendo al sistema STARWEB 
in cui è possibile effettuare l’importazione della pratica SUAP già presente all’interno del sistema. 
Nelle schermate vengono descritte le operazioni rilevanti ai fini della SCIA contestuale alla 
COMUNICA. 

 
1) PORTALE SUAP: Nella registrazione utente indicare l’utente Telemaco o in alternativa 

compilarlo successivamente nella gestione del proprio profilo. 
 

 
 

 
Alcuni studi professionali non conoscono il proprio utente Telemaco perché 
accedono a STARWEB da altri portali come Visura o Opendotcom. 
In questo caso l’utente Telemaco è rilevabile all’interno di STARWEB nella 
parte superiore di sinistra della pagina web in corrispondenza della scritta 
“Utente connesso”. 

 
 

2) PORTALE SUAP: Il passo di compilazione dati dell’impresa è molto importate poiché 
questi sono i dati utilizzati per la trasmissione a STARWEB: 

 

 



 

 
 
3) PORTALE SUAP: Passo del quesito se la pratica è contestuale alla comunica: 
  

 
 
 La scelta viene demandata all’utente che puo’ decidere autonomamente se utilizzare il 

canale automatico. 
 

4) PORTALE SUAP: Passo di invio al SUAP ed a STARWEB 
 

 



 

5) PORTALE STARWEB: Accedere al sito STARWEB dal quale dopo aver effettuato 
l’accreditamento si otterrà la seguente schermata: 
  

 
 

6) PORTALE STARWEB: Dal menù laterale a sinistra si sceglie il tipo di operazione che si 
vuole eseguire, ad esempio: “Variazione”. Subito dopo si ricerca l’azienda per la quale 
effettuare la variazione :  
 

 
 

 
 



 

E quindi si otterrà la seguente pagina 
 

  
 

7) PORTALE STARWEB: In base all’evento scelto si procede nella selezione della giusta 
variazione : 
 

 



 

 
Inserire tutti i dati necessari per la modifica che si è scelto di apportare: 
 

  
 

 
 



 

 
 

 
 
 
 



 

8) PORTALE STARWEB: Inserire i dati del dichiarante: 
 

 
 

 



 

9) PORTALE STARWEB: Arrivati a questo punto si clicca sul tasto “Pratica SUAP” per 
recuperare la pratica creata sullo sportello SUAP (al passo 4): 
 

 
 
 

10) PORTALE STARWEB: Solo se si ha il pc configurato in maniera adeguata e si è in 
possesso di una smartcard che sia anche una CNS allora viene riconosciuta e letto il codice 
fiscale: 
 

 
 



 

11) PORTALE IMPRESAINUNGIORNO: Se è la prima volta che carichiamo una pratica 
SUAP a prescindere dal portale istituzionale dell’ente si viene rimandati al portale di 
“impresa in un giorno” in una pagina di registrazione che disorienta l’utente. Infatti questo 
nuovo portale ci obbliga a riloggarci e solo per la prima volta sarà necessario registrarsi 
come nuovo utente:  
 

 
 
Cliccare su “Prosegui” e verrà visualizzata la seguente schermata: 
12) PORTALE IMPRESAINUNGIORNO: Compilare i campi “Login” e “Password” e 
cliccare nuovamente su “Prosegui” 

 

 



 

ATTENZIONE A NON UTILIZZRE L’INSERIMENTO ACCOUNT DA TELEMACO, 
E’ FORVIANTE  
 

 
 

Infatti se utilizzato si otterrà il seguente: 
 

 



 

 
13) PORTALE IMPRESAINUNGIORNO: In questa nuova schermata inserire l’email e 
cliccare su “Completa la Registrazione” 
 

 
 
N.B. Questa operazione è necessaria solo per il primo accesso, essendo un nuovo utente, 
successivamente non verrà più richiesta. 

 
14) PORTALE IMPRESAINUNGIORNO: Una volta registrato l’utente si accede alla 
maschera di selezione del comune destinatario della pratica SUAP. Questa pagina, per le 
pratiche successive apparirà dopo il passo 9: 
 

 
 

 



 

Scorrere la pagina fino in fondo 
 

 
 
E cliccare sul tasto “Importa”: 
 

 
 

 
 



 

15) PORTALE IMPRESAINUNGIORNO: Selezionare il legale rappresentante 
corrispondente: 
 

 
 
Compare il riepilogo dati della pratica da utilizzare e attraverso una finestra è possibile 
selezionare il legale rappresentante interessato e subito dopo selezionare il tasto 
“Conferma”: 
 

 
 

 
 



 

16) PORTALE IMPRESAINUNGIORNO: Cliccare su “Scarica pratica per la firma” per 
firmare digitalmente la pratica: 

 

 
 
 

ATTENZIONE: Non aprire il file ed utilizzare la funzione “salva con nome” ma utilizzare 
il “Salva in” e scaricare il file in una directory raggiungibile e poi è possibile firmarlo 
digitalmente: 

 

 



 

 
17) PORTALE IMPRESAINUNGIORNO: Cliccare su “Sfoglia” e selezionare il file 
corrispondente da allegare, poi cliccare su “Carica pratica firmata” per effettuare il 
caricamento della pratica firmata digitalmente: 
 

 
 
Cliccare su “Conferma” per completare la procedura:  
 

 
 



 

Nella sezione SUAP è stata caricata la pratica corrispondente. Se non vi è la necessità di 
allegare file sulle altre voci cliccare sul tasto di firma in alto ad inizio pagina.  
 

  


