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Settore Edilizia Privata e Attività Produttive 

Unità organizzativa S.U.A.P. 
 

 

 

Istruzioni su come presentare al SUAP del Comune di Jesolo richiesta 

di autorizzazione o di rinnovo di autorizzazione per esposizione 

pubblicitaria permanente o temporanea 

(le esposizioni pubblicitarie – comprese le insegne di esercizio - nel linguaggio formale si 

definiscono “mezzi pubblicitari”) 
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(Il presente documento è stato realizzato in attuazione della seconda fase dell’obiettivo di PEG n. 2022_3801) 
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COME ACCEDERE AL PORTALE 
 

Nel Comune di Jesolo la domanda di occupazione di suolo pubblico per cantieri deve essere presentata 

ESCLUSIVAMENTE per via telematica ed UNICAMENTE attraverso il portale Internet che si trova all’indirizzo 

www.impresainungiorno.gov.it 

 

Per poter presentare la pratica servono: 

1) un computer collegato ad Internet 

2) una casella di posta elettronica certificata (PEC); 

Non è necessario che la PEC sia del titolare dell’istanza, ma è importante che sia costantemente monitorata 

perché in quella casella arriveranno eventuali richieste del Comune e, alla fine del procedimento, il 

provvedimento conclusivo. 

3) lo SPID o altra abilitazione per accedere ai portali telematici della Pubblica Amministrazione; 

Lo SPID deve essere personale e deve appartenere alla stessa persona che firmerà l pratica (il portale confronta 

il codice fiscale). 

4) Nella pagina di autenticazione per l’accesso sono evidenti le altre modalità ammesse (vedi immagine che 

segue). 

5) un dispositivo per la firma digitale. 

Le forma più diffuse di firma digitale sono costituite da chiavette USB con all’interno il programma di firma. La 

firma digitale deve essere della stessa persona che ha fatto l’accesso al portale (viene confrontato il codice 

fiscale). 

        
 

Se non si ha lo SPID, o non si possiede la firma digitale, per presentare la pratica ci si può rivolgere a qualcuno 

munito di questi strumenti e disposto a presentare la pratica al nostro posto. In questo caso la domanda e la 

successiva autorizzazione saranno comunque a nome dell’interessato, e non a nome di colui che presenta 

materialmente la pratica, che figurerà come presentatore munito di procura speciale. 

 

 

 

http://www.impresainungiorno.gov.it/
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COME TROVARE IL MODULO NECESSARIO 
 

Il portale www.impresainungiorno.gov.it è un portale nazionale attraverso il quale si può raggiungere il SUAP di tutti i 

Comuni italiani. 

Con le opportune modalità è possibile comporre oltre duemila moduli per soddisfare svariate esigenze di rapporto con 

una grande quantità di Pubbliche Amministrazioni (non solo il Comune). 

Le immagini che seguono mostrano come si sceglie il SUAP del Comune di Jesolo e come ci si avvia alla scelta della 

modulistica necessaria: 

 

 
 

http://www.impresainungiorno.gov.it/
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In questa schermata il compilatore deve dare un nome (di propria fantasia) alla pratica che si appresta a comporre. 

L’operazione è equivalente a quella che si compie quando si dà il nome ad un file da salvare nel computer. Pertanto il 

nome ha la funzione di riconoscere la pratica tra altre eventualmente presentate o che saranno presentate in futuro. 

Cliccare su CONFERMA per procedere verso la schermata successiva. 
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In questa schermata sono mostrati i riferimenti di chi sta compilando la pratica. 

In questa schermata è possibile compiere delle funzioni che in questa istruzione si tralasciano poiché non rilevanti. Se 

interessati si invita a contattare il SUAP di Jesolo per eventuali approfondimenti. 

Cliccare su CONFERMA per procedere verso la schermata successiva. 
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Selezionare la voce come mostrato nell’immagine seguente e cliccare su CONFERMA per procedere verso la schermata 

successiva. 

 

 

 

 
 

 

 

  



 

 

10 

Selezionare le voci come mostrato nell’immagine seguente e cliccare su CONFERMA per procedere verso la schermata 

successiva. Le voci indicate dalle frecce rosse sono opzionali e la scelta dipende dall’ente proprietario della strada dalla 

quale è visibile il mezzo pubblicitario. 
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A titolo di esempio, l’immagine che segue mostra l’elenco delle scelte opzionali che si attivano nel caso in cui si scelga 

il Comune come Ente competente. Analogamente avviene scegliendo un altro Ente. Dovendo per forza fare una scelta 

per poter procedere nel presente esempio, scegliamo di richiedere una nuova autorizzazione permanente. 
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La nuova pagina che si apre propone delle scelte “eventuali”, ossia il compilatore della pratica deve valutare, sulla base 

della reale collocazione del mezzo pubblicitario per il quale sta chiedendo l’autorizzazione, se le condizioni elencate 

sono valide oppure no e quindi spuntare la voce (o le voci) corrispondente solo se la risposta è SI, altrimenti NON 

spuntare (si possono spuntare una o più caselle, ovvero nessuna e procedere verso la pagina successiva). 
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In questa schermata non c’è alcuna scelta da compiere, per cui cliccare su CONFERMA per procedere verso la 

schermata successiva. 
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Il compilatore della pratica deve considerare queste domande e spuntare la voce corrispondente solo se la risposta è 

SI, altrimenti NON spuntare. 

Nello specifico, esaminiamo l’ultima domanda (contraddistinta dalla freccia verde            IL PRESENTATORE DELLA 

DOMANDA E’ UN PROGETTISTA/ALTRO SOGGETTO MUNITO DI PROCURA SPECIALE): 

- se colui che sta compilando la domanda è l’interessato, ossia colui al quale andrà rilasciata l’autorizzazione di 

occupazione di suolo pubblico, allora NON spuntare questo rigo e procedere oltre; 

- se invece colui che sta compilando la pratica non la sta presentando per se stesso, ma per conto di un’altra 

persona che alla quale sarà rilasciata l’autorizzazione, allo SI DEVE spuntare questa casella (comparirà la spunta 

verde) 

 

 
 

A questo punto sono state fatte tutte le scelte necessarie per comporre il modulo che interessa, e del quale tratteremo 

nelle prossime pagine. 

Cliccare su CONFERMA per procedere verso la schermata successiva. 
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COME COMPILARE IL MODULO DELL’ISTANZA 
 

Questa schermata (detta anche “sezione a semafori) si compone di vari box (scheda anagrafica; oggetto della pratica; 

domicilio elettronico; ecc.). 

Ogni box contiene delle richieste di dati ed informazioni, che saranno automaticamente raccolte nel modulo che 

costituirà la vera e propria istanza. 

Se accanto ai dati e alle informazioni richieste c’è un quadratino rosso vuol dire che quel dato è OBBLIGATORIO (vedi 

immagine seguente): 

 

 
 

Quando si sono inseriti TUTTI i dati obbligatori richiesti, accanto al titolo del box compare una spunta verde. Se invece 

mancano dei dati compare una “X” rossa (vedi immagine seguente): 
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Finché la spunta verde non è presente accanto ai titoli di TUTTI i box la pratica NON è completa e quindi NON sarà 

possibile inviarla al SUAP di Jesolo. 

 

La compilazione della pratica può essere interrotta e ripresa più volte. L’importante è ricordarsi di SALVARE prima di 

uscire. 

 

 
 

Le pratiche in lavorazione si trovano nella sezione “Mie pratiche in bozza”. 
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Procediamo con l’esame dettagliato DI ALCUNI box. 

 

 

 

Nel seguente box vanno inseriti i dati relativi a colui al quale sarà rilasciata l’autorizzazione. 
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Il seguente box compare (e deve quindi essere compilato) solo se si chi sta compilando la pratica non è il titolare 

dell’autorizzazione, ma persona incaricata in qualità di procuratore speciale (e se nella schermata SCELTE EVENTUALI 

è stata spuntata la specifica opzione). 

Il portale propone già alcuni dati, ricavati dalle credenziali utilizzate per accedere al portale. 
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In questo box deve essere digitata una breve descrizione, a contenuto libero, dello scopo per cui si sta presentando 

questa richiesta di occupazione suolo pubblico. 

L’immagine che segue riporta un ESEMPIO di pura fantasia; il testo deve essere scelto liberamente da chi sta 

compilando la pratica. 
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La casella di PEC (posta elettronica certificata) che si indica in questo box può essere quella di chi sta compilando la 

pratica, oppure dell’impresa che sta facendo la richiesta e che sarà intestataria dell’autorizzazione, o di altra persona. 

L’importante è che qualcuno controlli con una certa frequenza i messaggi in arrivo, perché il SUAP invierà a questo 

indirizzo di posta tutte le comunicazioni che riguardano la pratica (esempio: richiesta di documentazione integrativa; 

inviti di pagamento; copia dell’autorizzazione o del diniego). 

Le comunicazioni inviate dal SUAP a questo indirizzo si intendono notificate quindi “consegnate” e quindi producono 

effetti anche se non vengono lette. 

Nel corso dell’iter procedimentale il compilatore della pratica può chiedere al SUAP di modificare l’indirizzo PEC 

precedentemente indicato. 
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La pratica non può essere inviata se non si conferma questa dichiarazione. 
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La pratica non può essere inviata se non si conferma questa dichiarazione. 
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Come illustrato nell’immagine che segue, selezionare “non sono dovuti oneri quali diritti o spese” e “poiché non 

previsti nel tariffario”. 

In realtà è dovuta una piccola cifra quale diritti di segreteria, ma la procedura per il pagamento è la seguente. Il 

competente ufficio Cartellonistica di questo Comune invierà nella casella di PEC indicata dal compilatore della pratica 

le istruzioni per il pagamento. 

Per inviare al SUAP la ricevuta dell’avvenuto pagamento, consultare lo specifico capitolo di queste istruzioni. 
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La richiesta di autorizzazione all’installazione di mezzi pubblicitari deve essere presentata in bollo da 16 euro, e anche 

il provvedimento conclusivo deve essere bollato con pari importo. 

Nel box specifico selezionare le opzioni come indicato dalle frecce rosse nell’immagine seguente. 

Come indicato dalle frecce azzurre, riportare i riferimenti delle due marche da bollo precedentemente acquistate. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Il pagamento del bollo può essere fatto anche attraverso il circuito pagoPA (si veda l’immagine che segue): 
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COME GESTIRE GLI ALLEGATI 
 

 

Cliccando sulla voce “Allega documenti” presente nell’indice che si trova a sinistra (vedi immagine che segue) si accede 

alla sezione dove inserire gli allegati. 
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COME FIRMARE CON FIRMA DIGITALE E INVIARE LA RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE 
 

COME INVIARE NUOVA COMUNICAZIONE AL SUAP 

(INTEGRAZIONE DOCUMENTI E RICEVUTA PAGAMENTI) 
 

Nella pagina dedicata al SUAP all’interno del sito Internet istituzionale del comune di Jesolo  

 

https://www.comune.jesolo.ve.it/sportello-suap 

 

sono già disponibili due istruzioni di lavoro che descrivono queste due procedure. 

 

 

 
 

Ricordiamo inoltre a al seguente indirizzo Internet 

 

https://supporto.infocamere.it/aswsWeb/selectLanding?idProduct=SUAP&userRole=suapud 

 

è disponibile un supporto informativo all'utilizzo del portale Impresainungiorno. 

 

 

 
 

 

https://www.comune.jesolo.ve.it/sportello-suap
https://supporto.infocamere.it/aswsWeb/selectLanding?idProduct=SUAP&userRole=suapud

