iradiy SUHF Sportelio Unico
s Rttivita Produttive
COMUNE DI CALATABIANO REGIONE -
Provincia di Catania SICILIANA S| it eansie

Guida all’ autoregistrazione dell'impresa al
Sistema Regionale degli Sportelli Unici

A cura del Responsabile CMS dello Sportello Unico A ttivita Produttive di Calatabiano

L'impresa per poter trasmettere la pratica deve prima procedere all’auto-registrazione tramite la
Sezione Comunale del Sistema Regionale degli Sportelli Unici ed essere in possesso di PEC
(Posta Elettronica Certificata) e della Firma Digitale (per firmare digitalmente le dichiarazioni e tutti
gli allegati).

E' anche possibile, tramite procura, dare incarico per la sottoscrizione digitale e della
presentazione telematica delle pratiche.

I SUAP di Calatabiano e stato accreditato dal Ministero per lo Sviluppo Economico, ai sensi
dellart. 4 comma 10 del D.P.R. 7 settembre 2010, n.160, al procedimento telematico tramite il
Sistema Regionale degli Sportelli Unici (SSU) della Regione Siciliana, nonché iscritto nell'elenco
nazionale dei SUAP pubblicato sul portale governativo www.impresainungiorno.gov.it

Per awviare la procedura di autoregistrazione dellimpresa collegarsi tramite il web browser al
sistema Regionale degli Sportelli Unici all'indirizzo internet:

http://pti.regione.sicilia.it/portal/page/portal/SSU_PORTALE
Nella homepage cliccare sul collegamento Autoregistrazione - Nuovo utente.

A Mappa del poriale | Guida al portale [ |
71 REGIONE 55 H|Sistemaregionale
g‘\l SICILIANA, Sporteliunic

Cerca I E1  Ricerca avanzala

SSU . E
Il Sistema regionale degli Sportelli Unici {SSU) rappresenta il punto di accesso unico delle imprese siciliane sia alle informazioni & ai
Il progetta contenuti di carattere generale/regionale sugli Sportelli Unici per le Attivita Produttive (SUAP). sia ai senizi dei vari SUAP che varranng ﬂccessn alla Sezione

Fasi del progetto aderire alliniziativa regionale
c d ﬁumregwslraJans Nuova
SRR cliccare per avviare la procedura di Utente
Enti coinvelti PO FESK registrazione dell'imprea
Sicilia 2007/2013
SUAP gli sportelli in Sicilia
Wbtz PRIMO PIANO T| DDSSD
el aiutare?
CANALI TEMATICI

REGIONE SICILIANA

Ruole AGRICOLTURA ARTIGIANATO

Opportunita di

ocalizazione INDUSTRIA ALTRITEMI Help =
Agevolazioni e DESK -
finanziamenti

CANALI TEMATICI 5 I.l H F
Agricoltura Sportello
Industria Unico Rttivita
Atigianato UPr‘u\:Iumvz
Altri temi

Regiene Siciliana

Ministero dello Sviluppo
Econamico

Camera di Commercio

impresainungiomo.govit

Vigili del Fuoco

Impresa.gov

Infacamere [l
Fine @ Intemet G Wn -
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Per procedere all’autoregistrazione selezionale la tipologia dell'utente “IMPRESA”, infine cliccare
sul tasto “Continua”.

martedi, 11 otiobre 2011

Regione Siciliana

Solo Testo | Alta visibilita

Registrazione

Benvenuto sul Portale della Regione Siciliana. Registrandoti al Portale potrai utilizzare tutli i servizi che la Regione Siciliana ha sviluppaio e sviluppera appositamente per il Cittadino e Impresa. Potrai

part igne Siciliana, un luogo dincontro virtuale che ti permette di discutere e confrontarti con Regione e ali altri cittadini sui temi legati alla realta regionale

Tipologia Utente [mpress |69

Continua Annulla I

© 2010 Regione Siciliana - Tutli | diritii riservati

Fine & mmtemet iy v o -

Inserire nei vari campi della pagina “Registrazione Impresa” le informazioni richieste.

Attenzione, la scelta della Userld costituira l'identificativo (c.d. username) univoco dell'impresa nel
Sistema Regionale degli Sportelli Unici (SSU) della Regione Siciliana.

Tutti i campi sono obbligatori tranne quelli indicati esplicitamente come facoltativi. Il sistema
effettua la validazione delle informazioni inserite e segnala eventuali errori /o0 omissioni.

martedi, 11 oftobre 2011 [
e i - s B

Solo Testo | Altawisibilita

Registrazione Impresa

Tutti i campi sono obbligatori tranne quelli indicati esplicitamente come facoltativi

Dati di registrazions
Userid IMPRESA MARIO ROSSI
Ragione Sociale Il{PRESA DI PROVA MARIO ROSSI
Partita IVA [12345678301

|

Codice Fiscale (facoltativo)

E-Mail [MARIOROSSI@EMAIL T Completata la registrazione, il sistema inviera automaticamente al recapito

dicato la password di accesso provvisoria al Portale della Regione

|

E-Mail secondaria (facoltativo)

Indirizzo PLAZZA WITTORIO EMANUELE 32
Cap pso11

]

€ Intemnet éh v EB100% v
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Scegliere la “Domanda Segreta” ed inserire la relativa “Risposta segreta”.
Attraverso la domanda segreta e la risposta segreta si potra effettuare il reset della password

gualora la si dimenticasse.

&)

Dati Sede Legale

Nazione ltalia [v]
Provincia Catania [v]
Comune CALATABIAND [»]
Nome (contatto) (facoltativo MARIQ

Cognome (contatto) (facoltative) ~ [ROSSI

Telefono fisso (facoltativo

Telefono cellulare (facoltativo)

Domanda

Attraverso la domanda segreta e la risposta segreta si potra effettuare il reset della password nel caso la dimenticasse

Domanda Segreta Scegliers la domanda [»]

Per concludere la procedura, biffare la checkbox “Accetta privacy” e cliccare sul tasto “Continua”.

&
O —
Telefono cellulare (facoltativo) l:l
Domanda
Attraverso la domanda segreta e la risposta segreta si potra effettuare il reset della password nel caso la dimenticasse
Domanda Segreta Scegliers la domanda [»]
Risposta Segreta L 1
Privacy
A S S SIS ORI, I 1 1 SIS 0 s s, o)
deriva limpossibilita di accesso ai servizi previsti dal succitato portale istituzionale;
7. aisensidell'art7 del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 linteressato hala possibilita di esercitare alcuni diritti con richiesta
rivolta senza formalita, anche mediante lettera raccomandata, telefax o posta elettronica (art.9 del D.Lgs. 20 giugno 2003,
n.196) al Titelare o al Respensabile del Trattamento, in particolare
- conoscere I'esistenza o meno dei propri dati personali e |a loro comunicazione in forma intelligibile
- essere informato sul Titolare del Trattamento, sulle finalita e sulle modalita del trattamento e sull'eventuals,
responsabile, sui soggetti o categorie di soggetti ai qualii dati personali posseno essere comunicati IEI
- oftenere I'agoiornamento, Ia rettificazione o lintearazione dei dati
- oftenere 13 car |a trasformazione in forma anonima o il blocco degli stessi l"] 3
Accetta privacy
Continua Indietro Annulla
© 2010 Regione Siciliana - Tutli i diritii hd
& mmtemet iy v o -
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Viene successivamente proposto il “Riepilogo Dati di Registrazione”.

mercoledi, 12 oltobre 2011

Alta visibilita

Riepilogo Dati di Registrazione
Dati di registrazione

Userld

Tipologia Utente

Dati anagrafici

Nome

Cognome

Codice Fiscale

Data di nascita

Luogo di nascita

Provincia di nascita

Stato di nascita

Sesso

Verificare attentamente in questa pagina i dati ins  eriti prima del salvataggio definitivo.

Inserire nel campo preposto il codice di sicurezza, ovvero i caratteri riportati nellimmagine.

Il riscontro del codice di sicurezza é case sensitive, ovvero verifica I'uso di lettere maiuscole o
minuscole.

Per eventuali rettifiche dei dati cliccare sul tasto "Indietro”; il tasto "Annulla" provoca l'uscita dalla
procedura di registrazione; il tasto "Salva", unito al consenso tramite checkbox “Conferma dei
dati”, avvia il salvataggio e la registrazione definitiva dei dati.

resigenza [4\]
Indirizzo
Cap
Comune
Provincia
Hazione IT
Domanda Segreta
Domanda Segreta
Risposta Segreta
nserire la parola che appare nell'immagine
Inserire nel campo i caranteri fissati dall'immagine.
La procedura & "case sensitive”, ovvero verifica Miso di
lettere maiuscole o minuscole
Conferma dei dati * |"
| campi contrassegnati da un * sono obbligatari
Per eventuali remifiche dei dati cliccare sul tasto "Indietro”™.
— ‘ Sl Il tasto "Annulla”™ provoca l'uscita dalla procedura di registrazione.
S k| WU RE 1l tasto "Salva”, unito al consenso tramite checkhox “Confarma dei dati”, awvia il salvataggio definitivo.
© 2010 Regione Siciliana - Tutli i diritti riservali lvi
Fine & Intemnet - ®oon -
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Capita spesso di mal interpretare i caratteri fissati nellimmagine e di conseguenza la procedura
segnala I'errore con il messaggio “Errore nella digitazione della parola contenuta nell'immagine”.

In tale circostanza, i dati gia inseriti non vengono cancellati, ma viene proposto un nuovo codice di
sicurezza da inserire nel campo.

Indlirizzo ]

Cap

Comune

Provincia

Nazione T

Domanda Segreta

Domanda Segreta Qual & il neme del tuo zio preferito?

Risposta Segreta nino

Inserire la parola che appare nell'immagine

1

nin:s

Errore nella digitazione della parola contenuta nell'immagine

Conferma deTdal

| campi contrassegnati da un * sono obbligatori

Salva Annulla Indietro

© 2010 Regione Siciliana - Tutli i diritti riservali hd

Fine € Intemnet iy v HI00% v

Viene successivamente confermata la regolare registrazione. La procedura inviera
automaticamente, all'indirizzo email (no indirizzo PEC) indicato nel modulo di registrazione, la
password di accesso provvisoria al Sistema Regionale degli Sportelli Unici (SSU) della Regione
Siciliana.

Al primo accesso verra richiesto di modificare la password provvisoria (vedi pag. 7).

Per completare la registrazione seguire le indicazioni riportate nella suddetta email.

Cliccare per concludere sul tasto “Fine”.

martedi, 11 ottobre 2011

Regione Siciliana

Solo Testo | Alta visibilita

Registrazione Impresa

La registrazione dellimpresa & avvenuta con successo

Ricevera una mail allindirizzo di posta indicato nel module di registrazione
Per completare |a registrazione segua le indicazioni nella mail.

© 2010 Regione Siciliana - Tutti | diritti riservati
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Il web browser viene dirottato nella pagina dei “Sevizi disponibili”, cliccare sul collegamento
“Sistema Sportelli Unici” per ritornare alla homepage del SUAP-SSU.

Regione Siciliana FLL S, ¥ i

Accesso tramite usemame e password

Recupers |3 password

Nuavo utente: autoregistrazione

Servizi Disponibili
EIR - Portale Internet

Portale per il paziente

Eortale delle Anevolazioni alle Imprese

Portale delle Anevolaziani ai Piani di 8viluppa di Filiera
C8T - Partale Centri Senvizi Territariali

CST - Senvizi Territoriali

© 2010 Regione Siciliana - Tutti  dirithi riservati

Cliccare su “Accesso alla sezione privata” (in alto a destra della homepage).

marted, 11 otinbr

REGIONE 55 1M |Sistema regionale
SICILIANA SportelliUnici

Mappa del portale | Guida al portale [

Ricerca avanzata Solo testo
Il Sistema regionale degli Sportelli Unici {$SU) rappresenta il punto di accesso unico delle imprese siciliane sia alle informazioni & ai

contenuti di carattere generale/regionale sugli Sportelli Unici per le Attivitd Produttive (SUAP). sia ai sewvizi dei vari SUAP che vorranno
aderire alliniziativa regionale

Il progetto

Fasi del progetto
Come aderire p
Enti coinvolti

SUAP gli sportelli in Sicilia
Normativa PRIMO PIANO

Ti posso
Contatt autare?
CANALI TEMATIC!

Ruslo AGRICOLTURA

Accesso alla Sezdone
Frivata
ietrase Muovo
Sicilia 2007/2013

ARTIGIANATO
Opportunita di
localizazione INDUSTRIA ALTRITEMI HEIP

Agevolazioni e DESK -

finanziamenti

CANALI TEMATICI 5 |‘] H F
Agricoltura Sportelio
Industria

=y Unica Rttivita
Artigianate Produttive

Altri temi

LINK UTILI

Regione Siciliana

Ministero dello Sviluppe
Economico

Camera di Commercio
impresainungiorno.gov.it
Wigili del Fuaca
Impresa.gov

Infocamere o
Fire & Internst G- Eioom v
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Recuperare le credenziali di accesso (identificativo e password) inviate dal sistema alla casella
email indicata in fase di registrazione.

Inserire I identificativo (username) e password nei relativi campi, digitando correttamente lettere
maiuscole e minuscole e cliccare sul tasto “Accedi”

J1]

Regione Siciliana

Accesso Area Riservata

Per accedere allarea riservata inserire usemame & password e premere Accedi, Per accedsre tramite la Caria Regionale dei Servizi- Tessera Santaria effstiuare un ciick sullmmagine

sername: ]

password:[ ]

Hai dimenticato Ia password?

Accedi Annula

® 2010 Regione Siciliana - Tutti i diritti riservati

Viene proposto da subito il cambio della password. La nuova password dovra contenere
obbligatoriamente minimo 8 caratteri, una lettera maiuscola, una lettera minuscola ed almeno un
carattere speciale (es: ! ? $ % & etc.).

Impostare la nuova password e confermare cliccando sul tasto “Cambia”.

Regione Siciliana % 7 © o

Cambio password

Per impestare la nuova password inserire la vecchia € la nuova e premere Cambia.

Attenzione & necessario cambiare la password.

Verifica Password: —
Cambiz Annulla

© 2007 Regione Siciliana - Tutti i diritti riservati

Fine & Internet fa v W0 -
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Viene riproposta la pagina di accesso dove inserire lidentificativo (username) e la nuova
password. Inserire le nuove credenziali, digitando correttamente lettere maiuscole e minuscole e
cliccare sul tasto “Accedi” per effettuare I'autenticazione al sistema.

pA

Regione Siciliana % e ©

Accesso Area Riservata

Per accedere alfarea riservata inserie username e password e premere Accedi Per accedere tramite Ia Carta Regionale dei Servizi- Tessera Sanitaria effettuare un click sullimmagine

Inserire la password,

@ 2010 Regione Siciiana - Tutli i diritti iservati

& Internst G- Wik v

Viene proposta la pagina dei “Sevizi disponibili”.

L'autenticazione al sistema e confermata con l'indicazione dell'identificativo impresa in alto a
sinistra della pagina; altresi, & disponibile il collegamento testuale “Uscita” per la disconnessione
dell'utente.

Cliccare sul collegamento “Sistema Sportelli Unici” per accedere alla homepage del SUAP-SSU
come utente autenticato.

DI_GANG

I'accesso al sistema viene confermata
dallindicazione della Username

Servizi Disponibili Gestione profilo

Banca Dati L egislazione Siciliana " . " . Visualizza Profilo
cliccare per disconnetersi dal sistema
3 Cambio Password
Imposta domanda seareta

cliccare per collegarsi alla homepage del SUAP-SSU

Sisterna di Approwigionamento Elettranica
Portale peril paziente

Portale delle Age

izioni ai Piani di Sviluppa di Filiera

CST - Portale Centri Servizi Territoriali

C8T - Senvizi Territoriali

®© 2010 Regione Siciliana - Tutti i diritli riservati

€ Internst Sy Wi00% v
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Accesso al SUAP di Calatabiano
Per presentare la domanda unica al SUAP di Calatabiano € necessario accedere alla relativa
sezione comunale.

SWARF
Sportello
1 Urico Attivita

Cliccare il riquadro della homepage SUAP-SSU: rocutve | (@ destra della pagina).

s

‘ottobre 2011 Mappa del portale | Guida al portale
REGIONE 55 1M JSistemaregionale
SICILIANA SportelliUnici

o —— Ricerca avanzala

Il Sistema regionale degli Sportelli Unici {$5U) rappresenta il punto di accesso unico delle imprese siciliane sia alle informazioni e ai
Il progette contenuti di carattere generale/regionale sugli Sportelli Unici per le Attivita Produttive (SUAP), sia ai senvizi dei vari SUAP che varranno
Fasi del progetto K aderire alliniziativa regionale

Come aderire g r .. . " :
PO F‘E‘SK cliccare "Logout”™ per disconnettersi dal sistema

Enti coinvolti Sicilia 200772013

SUAP gli sportelli in Sicilia

Normativa
Contatti

REGIONE SICILIANA

Ruolo AGRICOLTURA ARTIGIANATO

Ti posso
aiutare?r

PRIMC PIANO

CANALI TEMATICI

Hel
g =
Oesk =
Opportunita di
localizzazione INDUSTRIA ALTRITEMI

Agevolazioni e
finanziamenti

CANALI TEMATICI

Agricoltura

59AH~
Sportello

= Unico Rthivita

Produttive

Industria
Artigianato

Altri temi

LINK UTILI

Regione Siciliana

Ministero dello Sviluppo
Economico

Camera di Commercio
impresainungiorne.gov.it
Vigili del Fuoco

Impresa gov ‘v|
& Intemnet - ®oon -

La cartina mostra la Sicilia suddivisa in zone corrispondenti alle nove province siciliane.
Cliccando sulla provincia di Catania si accede all'elenco dei Comuni che hanno attivato gli
Sportelli Unici per le Attivita Produttive, tra cui il Comune di Calatabiano.

martedi, 11 ottobre 2011
REGIONE 5 5 H|Sistemaregionale
SICILIANA SportelUnici

— T ALTAVISBILTA'| Solo testo
Home | SUAP gli sportelli in Sicilia

Il progetto
Fasi del progefio SUAP gli sportelli in Sicilia

Come aderire

Mappa del poriale | Guida al poriale

Enti coinvolti Cliccando sulla provincia diinteresse & possibile accedere allelenco dei Comuni che hanno attivato gli Sportelli Unici per le Attivita Produttive.

SUAP gll sportelllin Sicillz | 5 cating mostra I Siciliz suddivisa in nove zone comispondent alle nove provinee siciliane
Normativa

Contatti

REGIONE SICILIANA
Ruolg

Opportunita di
localizazione

Palerip

cliccare in corrispondenza dellarea della Provineia di

Agevolazioni & Catania o sul collegamento testuale in basso

finanziamenti

Agricoltura
Industria
Artigianate

Altri termi

Regione Siciliana
Ministero dello Sviluppo
Economico + Agrigent
Camera di Commercia . L L]

Catania
impresainungiomo.gov.it :E'rrmr/

Vigili del Fuece llessing
Palermo
Ragusa

In alternativa, per accedere all'elenco dei Comuni che hanno attivate gli Sportelli Unici per le Attivita Produttive, & possibile cliccare su una delle
neve province siciliane elencate di seguito:

Impresa.gov
Infocamere

& Internet v Wimn -
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Alla pagina SUAP della provincia di Catania cliccare sulla lettera “C” ed individuare nell’elenco dei
comuni il SUAP di Calatabiano.
Cliccando sul collegamento testuale “Calatabiano” si accede alla relativa sezione.

martedi, 11 otiobre 2011

24304 REGIONE
SICILIANA

Cerca I 1
SsU

Il progetto

Fasi del progetto

Come aderire

Enti coinvolti

SUAP gli sportelli in Sicilia

Normativa

Contatti

REGIONE SICILIANA
Ruolg

Opportunita di
localizazione

Agevolazioni e
finanziamenti

Agricoltura
Industria
Artigianate
Altri temi

LINK UTILI
Regione Siciliana

Ministero dello Sviluppe
Economice

Camera di Commercia
impresainungiormno.gov.it
Vigili del Fuoco
Impresa.gov

55 M |Sistema regionale
SportelliUnici

Ricerca avanzata

Home | SUAP gli spertelli in Sicilia

SUAP gli sportelli in Sicilia

E dispenibile I'elenco dei SUAP dei Comuni della provincia prescelta, suddivisi per [ettera iniziale, con le principali informazioni identificative tra le
quali responsabili, contatti, erari peril pubblico, indirizzi e-mail, link siti web.
E possibile ricercare un SUAP nella provincia prescelta, cliccando sulla lettera iniziale del Comune di riferimenta

| SUAP della provincia di Catania

4| B IEIEIGILILILIRINIQIEIRIS|ITIILIXIZI
Calatabiano cliccare sul colleg to testuale "Calatabiane™ per accedere alla relativa sezione del SUAP

Indirizzo: Via Trifild, 12 - 95011 Calatabiana

Respansabile: Pancrazio Petralia

Telefono: 0957771083/84

Fax 0957760170

Orari per il pubhlico: Mart - Gioy - Ven 10:00 - 12:00 / Mart - Gigv 16:00 - 1200
FEC Istituzionale: suap@calatabianopec.e-etna.it

Dove siama

Caltagirone

Indirizzo: Via Santa Maria di Gesu, 90 - 85041 Caltagirone
Responsabile: Ignazio Alberghina

Mappa del portale | Guida al portale [

ALTA VISBBLITA'| Solo testo

Nella sezione comunale del SUAP sono presenti i collegamenti per la consultazione guidata degli
adempimenti e delle procedure telematiche gia attive, la modulistica (link Adempimenti e
procedure), i riferimenti del front office, la normativa e gli atti che istituiscono e regolamentano |l
SUAP di Calatabiano (link Normative e regolamenti).

Per avviare la procedura di presentazione della do manda unica al SUAP di Calatabiano

H 7 H H ”
cliccare sul collegamento “Presentazione Domanda Un ica”.
[
Benvenuto —
‘4. REGIONE SI“'H Spartello Unico
q"\i SICILIANA Attivita Praduttive -
SSRE™
'Sported Unct
Ti trovi nella sezione comunale del Sistema regionale Sportelli Unici
SUAP ALTRI SERVIZI
Cosag - Logout
cossta 48} SUAP di Calatabiano
Gli sporelliin Sicilia -
Il pragetto SSU HEIP ——
g Desk =i
INFORMATIVA PUBBLICA Lo Sportello Unico per le Attivita Produttive (SUAP) rappresenta l'unico interlacutore
B 3 tra limpresa e le Pubbliche Amministrazioni per lo svolgimento di tulte le precedure =
Organizza ee aftjyitd x amministrative inerenti |'apertura, lampliamento & la cessazione di impianti produttivi
Marmative & regolament] VO F’ESK (]
Siclia 200772013 SSI j
TVIZI ALLE INFRES Sistema regionale
Adempimenti e procedure Sportell Unici
Presentazione Domanda
Unica i
Consultazione domande 10;;0,2011 Calatabiano
resentate
3 Si informa che dal
2 3 01/10/2011 le istanze
CONTATT] relative all'esercizio di
@ Cliccare per conoscere i riferimenti del frontoffice attivita imprenditoriale,
TR DEer SUAP di Calatabiano gf"“;g‘;;f'é s
essere presentate al
LIMK LUTIL Suap esclusivamente in
Regione Siciliana maodality telematica. Le
istanze presentate in
Ministera dello Sviluppo modality  cartacea
Ecenamico saranng considerate per
Camera di Commercia legge irricevibill.
impresainungiorno.gov.it
Vigili del Fueco
Infocamere —
- e
Fine & Intemnet - ®oon -
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