
COMUNE DI FORLI'

Servizio Innovazione Imprese Professionisti

Unità SUAP

ISTRUZIONI PER LA PRESENTAZIONE DEL PROCEDIMENTO UNICO 
ART. 7 DPR 160/2010

NOTA BENE:
Al fine di adeguare la modulistica alle nuove disposizioni normative e di migliorarne la praticità, 
LA MODULISTICA SUAP VIENE AGGIORNATA COSTANTEMENTE. SI CONSIGLIA SEMPRE DI 
SCARICARE LA MODULISTICA IMMEDIATAMENTE PRIMA DELLA SUA COMPILAZIONE, PER 
UTILIZZARE SEMPRE I MODULI AGGIORNATI. 

Per attivare un procedimento ordinario, ai sensi del Capo IV del D.P.R. 160/2010, l’imprenditore 
deve presentare al SUAP la domanda, utilizzando i seguenti moduli:

 Mod.     D01   per il procedimento unico, ai sensi dell’art. 7;
 Mod.     D02   per i procedimenti previsti dall’art. 8, e precisamente:

Alla domanda devono essere allegati:

- dichiarazione autocertificativa, redatta su modulo Mod. A01;

- asseverazione tecnica per il procedimento istruttorio edilizio, redatta su modulo Mod. A02.

- l’ulteriore documentazione richiesta per ogni singolo procedimento istruttorio (endoprocedimento) 
di cui si chiede l’attivazione:  è necessario far riferimento alle procedure e relativa documentazione 
richiesta dagli enti titolari di ciascun endoprocedimento di cui si chiede l’attivazione (eventualmente 
pubblicata nel sito web dell’ente stesso);

- la documentazione attestante l’avvenuto pagamento dei diritti di segreteria;

- la documentazione attestante l’avvenuto pagamento dell’imposta di bollo;

La domanda di procedimento unico, di cui all’art. 7 del D.P.R. 160/2010, deve essere presentata per 
tutti gli interventi di edilizia non residenziale soggetti a permesso di costruire, ai sensi dell’art. 
5 della L. R. 15/2013.
Qualora per l’intervento richiesto sia necessario acquisire due o più pareri  / autorizzazioni o titoli  
autorizzativi comunque denominati, questi saranno acquisiti nell’ambito del procedimento unico, 
con conferenza di servizi.

Non deve essere presentata la domanda di procedimento unico nel caso  variazioni interessanti il 
procedimento edilizio, che possono essere oggetto di diverso titolo abilitativo edilizio (es. SCIA in 
variante).

Modalità     di     presentazione  

E' obbligatoria la presentazione in modalità telematica, tramite posta elettronica certificata 
all'indirizzo suap@pec.comune.forli.fc.it         con le seguenti modalità:

a) i file devono avere estensione .PDF (anche compressi con estensione .ZIP) e devono essere 
firmati digitalmente, con firma valida al momento della ricezione da parte del Comune di Forlì ; 
saranno considerati irricevibili i documenti trasmessi in formati diversi o non firmati digitalmente;

b) è consentita,  solo per la domanda e la dichiarazione autocertificativa,  la presentazione di 
documenti formato .PDF che risultano dalla scansione di documenti cartacei, anche non firmati 
digitalmente, purché corredati dalla copia informatica del documento di identità del sottoscrittore 
(scansione del documento di identità) e firmati  con firma autografa; l’originale cartaceo dovrà 
essere conservato dall’utente e potrà essere richiesto in seguito ad esigenze di controllo;
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c) gli  elaborati  tecnici  non possono essere  scansione di  originali  cartacei,  e  devono essere   
firmati digitalmente         dal         tecnico         incaricato  ;

d) ogni singolo file dovrà avere dimensioni non superiori a 5 MB;

e) i  singoli  elementi  riportati  negli  elaborati  grafici  (piante,  sezioni,  planimetrie,  cartiglio, ecc.) 
devono essere ricompresi in formato A3 o A4, salvo casi particolari in cui un singolo elemento 
non vi rientri per dimensioni;

f) gli elaborati devono essere racchiusi in una cartella; nel caso in cui si chieda l'attivazione di 
procedimenti istruttori di competenza di diverse amministrazioni, la         documentazione         relativa   
ad ciascun endo-procedimento deve essere suddivisa in distinte sottocartelle, all’interno della 
cartella principale; nel         nome         di         ciascuna         sottocartella         si         deve         riportare         la         sigla         dell’ente   
destinatario;

g) a  ciascun  messaggio  trasmesso  alla  casella  PEC  del  Suap  di  Forlì         dovrà  essere   
associato una         sola istanza,   con i relativi allegati richiesti come documentazione a corredo di 
tale atto (es. una istanza + 3 allegati = una sola e-mail certificata). Se un utente vuole avviare 
diversi procedimenti, dovrà inviare tante e-mail certificate distinte per quanti sono i procedimenti 
da avviare; diversamente, tutte le istanze saranno dichiarate irricevibili;

h) l’utente deve disporre di una casella di posta elettronica certificata, rilasciata ai sensi del
D.P.C.M. 6 maggio 2009 o da gestori accreditati presso l’Agenzia per l’Italia Digitale (gestione ex 
DigitPA); gli atti inviati per e-mail semplice saranno considerati irricevibili;

Assolvimento     imposta     di     bollo  

Le domande di procedimento ordinario sono soggette all’imposta di bollo.

L’imposta di bollo sulla domanda unica assolve quella relativa ai singoli procedimenti 

istruttori, ivi compreso il procedimento di Autorizzazione Unica Ambientale.

Il richiedente deve provvedere al pagamento dell’imposta versando, prima della presentazione della 

domanda, l’ammontare corrispondente all'imposta di bollo sulla domanda (€ 16,00).

Il pagamento è effettuato con MODULO F24 dell’Agenzia delle Entrate, come di seguito indicato:

MODULO F24  dell'Agenzia delle Entrate, INFATTI è disponibile un  software di compilazione del 

modello di versamento F24,  scaricabile accedendo al sito web dell'Agenzia delle Entrate tramite 

questo link: https://www.agenziaentrate.gov.it/portale/schede/pagamenti/f24/sw-compilazione-f24

Indicazioni per la compilazione del modulo F24:

CODICE TRIDUTO: 2501

CODICE UFFICIO: TGP 

Versamento     di     diritti     di     segreteria  
La domanda deve essere corredata dalla ricevuta del pagamento dei diritti di segreteria, effettuato  mediante 
pagamento nel Conto del Tesoriere – La Cassa di Ravenna Spa, presso qualsiasi agenzia dell'Istituto di 
Credito o mediante bonifico.

Coordinate Bancarie Internazionali

Codice IBAN: IT 08 I 06270 13199 T20990000685

Codice Estero Banca

Codice BIC (o SWIFT CODE): CRRAIT2RXXX (estero) COD.ENTE: 685 (vers.diretti)

Filiale Imprese di Forlì: AGENZIA 1 V.LE SPAZZOLI, 12; AGENZIA 2 V.LE GRAMSCI, 51; AGENZIA 
3 C.SO DELLA REPUBBLICA, 109

https://www.agenziaentrate.gov.it/portale/schede/pagamenti/f24/sw-compilazione-f24


Prova dell'avvenuto versamento dell’imposta di bollo e diritti di segreteria

L’utente,  dopo aver  effettuato  il  pagamento  dell'imposta  di  bollo  e/o  dei  diritti  di  segreteria  deve 

obbligatoriamente allegare alla domanda:

la prova del versamento effettuato, costituita dal file in formato .pdf dell'attestazione/quietanza di 

avvenuto pagamento (es. la scansione della ricevuta di pagamento oppure la ricevuta digitalizzata 

nel caso sia utilizzato il servizio cosiddetto home banking).

il modulo distinta di versamento.

Indicazioni per la compilazione del modulo F24:

CODICE TRIDUTO: 2501

CODICE UFFICIO: TGP 

Prima         dell’emanazione         del         provvedimento         finale         (Titolo         Unico),         sarà         comunicato         al         proponente  
l’ammontare         dell’imposta         di         bollo         che         dovrà         pagare   per ottenere il duplicato informatico del 
provvedimento.

Domicilio     speciale     digitale.     Procura     speciale  
Tutte le comunicazioni concernenti il procedimento amministrativo sono inviate dal Comune 

all’indirizzo di posta elettronica certificata dell’utente.

E’ possibile che l’utente elegga domicilio speciale digitale presso l’indirizzo di posta elettronica di  un 

professionista  o  di  un’associazione  o  di  altra  persona  incaricata;  in  questo  caso,  tutti  gli  atti 

concernenti il procedimento amministrativo saranno inviati al domicilio speciale digitale eletto.

L’utente può conferire il potere di rappresentanza per la formazione e la presentazione di istanze,  

progetti,  dichiarazioni  e altre attestazioni  nonché per il  ricevimento di  atti  e documenti  presso le  

pubbliche amministrazioni e i gestori o esercenti di pubblici servizi, utilizzando il modulo “Procura 

speciale” scaricabile dal sito del suap.romagnaforlivase.it.

* * *
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