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Come faccio completare la presentazione di un'istanza
tramite ComUnica StarWeb?

0
Se stai presentando un'istanza destinata al SUAP contestuale alla Comunicazione Unica [1], devi

predisporla con l'aiuto del portale e connetterti a ComUnica StarWeb [2]per completarne la
presentazione. Qui dovrai introdurre i dati richiesti dalla Camera di Commercio.

Attenzione: se la tua istanza e contestuale alla Comunicazione Unica [1], non e sufficiente
predisporre i documenti sul portale e procedere con l'invio: l'istanza assumera valenza giuridica solo
dopo aver completato la presentazione anche su ComUnica StarlWeb [3] cosi come indicato
all'interno della schermata con il semaforo.

Segnalazione certificata inizio/modifica attivita: ' - awio
nuova attivita (1.5.1)"

ATTENZIOMNE: l'invio dell'istanza non € ancora completato!

Collegati a ComUnica StaritWeb con l'utente Telemaco e inserisci le informazioni Q
relative alla comunicazione unica d'impresa. &

Solo allora 'istanza sara inviata al SUAP e assumera valenza giuridica.

In caso di necessitd puoi consultare la guida veloce
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Cosa devi fare su ComUnica StarWeb

e accedi a_ComUnica StarWeb [2] con le tue credenziali (username "Telemaco" e
relativa password). Se non possiedi ancora le credenziali di accesso devi assolutamente
procurartele [4]. Poi, nella sezione Comunicazione Unica Impresa del menu a sinistra,
seleziona la voce relativa all'istanza che stai presentando.
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s o yna volta selezionato il tipo di istanza da presentare e compilati i campi richiesti dalla
Camera di Commercio, arriverai in una pagina denominata Dettaglio pratica. Questa pagina
rappresenta la tua "scrivania virtuale" per presentare la Comunicazione Unica [1]. Per quanto
riguarda gli adempimenti in ambito SUAP, per allegare la pratica SUAP e tutta la
documentazione allegata (ad esempio la SCIA con i relativi allegati) premi il pulsante Pratica
SUAP in fondo alla pagina.
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e il pulsante Pratica SUAP permette di selezionare la pratica SUAP da allegare
alla __ Comunicazione Unica [1] direttamente tramite i servizi offerti dal
portale www.impresainungiorno.gov.it [5]. Per procedere oltre quindi devi obbligatoriamente
essere_registrato sul portale www.impresainungiorno.gov.it [5]. Una volta premuto il pulsante
quindi sarai automaticamente  dirottato da ComUnica  StarWeb  [2] sul
portale www.impresainungiorno.gov.it [5]. Ora dovrai autenticarti: se hai ottenuto username
e password [5] dovrai inserirle nella prima sezione, se sei registrato tramite la tua CNS
[5] dovrai effettuare I'accesso nella seconda sezione, mentre se sei registrato tramite il tuo
username "Telemaco" oppure hai associato l'utente "Telemaco" al tuo profilo [6]l'accesso
sara automatico e quindi ti ritroverai automaticamente autenticato. A questo punto seleziona
il Comune di riferimento per l'istanza e premi il pulsante Conferma.
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impresainungiorno.gov.it

Manuale wtenle
Call Canter SUAF 1590502070

Una pubblica amministrazione pil vicina alle imprese & un valore
per tutti

FRATICA ELAP SCELTA COMUNE

SELETIOMARE IL COMUNE DESTIMNATARID DELLA PRATICA SUAP

MHon & stalo poggibile identificare il cormune al cui ulicio SUAP Seve essere rasmes3a la prabica
Si chiede & indicais seleganands allinberna dela lisla solta rpotala

Selazionare il comune ra guelli i competenza della Camera di Commeancio di BERGAMOD

BERGAND [=]

Conferma

Toma a STARWEB

e ora premi il pulsante Importa. Se il pulsante Importa non fosse presente, molto
probabilmente hai inserito qualche informazione errata quando hai compilato la pratica sul

portale [7].

e seleziona l'istanza che avevi compilato sul portale, inserisci i dati relativi al legale
rappresentante della societa e premi il pulsante Conferma.
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Imprasainunglorno.gov.|

Una pubblica amministrazione piu vicina alle imprese & un valore Ml

per tutti utenie
Call Center SUAP 193502010

BERPD SAW FERMO [455T]
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ATICA SUA

CREAZIOME PRATICA

CREAZIONE PRATICA TELEMATICA SUAP (DA 5TARWEE])

Frocedurs guidata per |a creazions della pratica ielemabca

Per lulemie colagato @ Nimpresa sono stabe trovate una o pal prabche telematiche SUAP rasmessa tramie il servioo StarWab .
Il portake mette a disposiziona una funzione di creazione pratiche a nonma; per ublzzano selezienare |a riga dl interesse (58 20no present piu prabche) @ pramere | pulsamte
Conferma

Scegliere la pralica da importare [«

Legale rappresentante dellmpresa

Codice Fiscalke [a]
Cognoma | @
Nome (@

Carica [e - Selaziona - w|

Conferma

Torna 8 STARWEB  Toma a SoaRa Comung  Toma a Scela Fratca

« il portale ti dira che "La pratica SUAP é stata creata con successo ed é pronta per l'invio".
Premi il pulsante Conferma.

e una volta terminato la procedura sul portale www.impresainungiorno.gov.it [5] sarai
reindirizzato nuovamente alla pagina di Dettaglio pratica, dove potrai verificare la corretta
importazione dell'istanza.

¢ il passaggio successivo prevede la firma della distinta per la comunicazione unica per la
nascita d’'impresa (0, come pil comunemente chiamato, "CUI"). Per procedere devi premere
sul pulsante Firma in alto alla pagina e seguire gli stessi passaggi definiti per la firma della
pratica telematica.

e infine occorre indicare gli importi di bollo e dei diritti di segreteria previsti per la
presentazione della Comunicazione Unica [1] utilizzando la voce Importi in alto alla pagina. A
questo punto premi sul link Invia in CCIAA che nel frattempo sara comparso.
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¢ ora la_Comunicazione Unica [1] a & stata inviata in Camera di Commercio. Essa inoltera
immediatamente al SUAP la pratica caricata sul portale www.impresainungiorno.gov.it [5] per
I'istruttoria di competenza.
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