
ISTRUZIONI PER L’INOLTRO 
DELLE PRATICHE TELEMATICHE - TRAMITE PEC 

 
 

Struttura della pratica SUAP 
Ogni pratica telematica Suap deve avere il seguente “Codice-pratica”: 
“<codice-fiscale>-<GGMMAAAA-HHMM>” dove: 
- il <codice fiscale> è il codice dell’impresa o di colui che ricoprirà il ruolo di legale 
rappresentante della stessa se l’impresa medesima non è ancora costituita 
- i successivi 13 caratteri rappresentano la “date-time” in cui la pratica è stata 
predisposta, secondo le seguenti convenzioni: 
GG ...... giorno (valori compresi tra 01 e 31)  
MM ..... mese (valori compresi tra 01 e 12)  
AAAA .. anno (valori compresi tra 2008 e 9999)  
HH ....   ora (valori compresi tra 00 e 23)  
MM ... . minuto (valori compresi tra 00 e 59) 
 
Inoltre la stessa deve avere il seguente nome file standard:  
“<codice-pratica>.SUAP.zip”  
(la collezione di file che compongono la pratica infatti deve essere raggruppata in un unico file 
compresso in formato ZIP secondo le specifiche della RFC 1950 e successive integrazioni). 
 
La pratica Suap è composta dai seguenti file: 

- Distinta-modello-riepilogo in formato PDF/A, con firma digitale, col 
seguente codice: “<Codice-pratica>.SUAP.PDF.P7M” (vedi fac-simile di seguito) 

- Uno o più file Modello-attività in formato PDF/A, con firma digitale, col 
seguente codice: “<Codice-pratica>.NNN.MDA.PDF.P7M” (dove NNN - da 001 e 
999 - è un progressivo numerico che serve ad individuare univocamente ciascun file 
MDA.PDF.P7M) 

- Eventuali Allegati, col seguente codice:  
“<Codice-pratica>.NNN.PDF.P7M” 

 
 

Inoltro della pratica alla casella PEC del Suap 
La pratica SUAP deve essere trasmessa, in allegato ad un messaggio PEC, alla 
casella PEC 
       suapchietinortonese@legalmail.it 
Il contenuto del messaggio PEC  dovrà avere  il seguente formato:  
- OGGETTO DEL MESSAGGIO:  
“SUAP: COMUNE DI ____________<identificativo sezione suap  destinatario>  -  
<codice  fiscale impresa> - <denominazione impresa>”  
- CORPO DEL MESSAGGIO:  
“SUAP Associato:  Comune di ___________ 
“Pratica: <codice pratica SUAP>“  
“Impresa: <codice fiscale impresa> - <denominazione impresa>”  

 

mailto:suapchietinortonese@legalmail.it


“Richiesta <tipologia richiesta> “ (a  titolo  di esempio : “richiesta”, “esito”, “domanda”). 
- IN ALLEGATO:  
Il file di pratica SUAP  (“<codice-pratica>.SUAP.zip”) previsto al paragrafo 
precedente. 
  
 
 

 


