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Sportello Unico Attività Produttive – Sportello Unico Edilizia 

 

 

                                                                 

                                                         

 

GUIDA ALLA COMPILAZIONE 

DELLE DOMANDE E COMUNICAZIONI TRAMITE IL PORTALE 

“WWW.IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Settore Gestione del Territorio - Servizio Edilizia Privata 

Piazza Roma n.1, 37060 Sona (Vr) – www.comune.sona.vr.it 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per pratiche 
Produttive SUAP 

 

 

 

Per pratiche 
Residenziali  SUE 

 

 

 

 



  



 

 

 

 

 

Particolare attenzione va posta nella digitazione del 

corretto indirizzo di POSTA PEC alla quale verranno 

inviate tutte le comunicazioni inerenti il 

procedimento edilizio. L’unico referente per la 

pratica, al quale vengono inviate le comunicazioni da 

parte dell’Ente, è il PROCURATORE INCARICATO 



 

Particolare attenzione va prestata al 

corretto inserimento della 

documentazione tecnica richiesta in 

allegato alla pratica, venendo la stessa 

automaticamente scelta dal programma 

per l'invio ai singoli Enti coinvolti nei 

procedimenti edilizi attivati.  

(ad esempio nel caso di invio della 

"Relazione Tecnico-Agronomica" la stessa 

verrà inoltrata solo all'Ente preposto al 

rilascio dell'atto autorizzativo (AVEPA) e 

non anche agli altri Enti coinvolti nel 

medesimo procedimento;  per cui l’errato 

caricamento del documento, nella 

prevista casella, potrebbe comportare 

l'invio dell'atto ad altro Ente e non ad 

Avepa); 

 

 

 

Attraverso il Portale è possibile versare i 

Diritti della pratica, se dovuti, e/o acquistare 

le Marche da Bollo necessarie, oppure in 

alternativa caricare le ricevute dei 

versamenti effettuati o indicare i codici dei 

bolli già acquistati 

 

Si prega di prestare attenzione al nome 

assegnato al documento, in modo sia 

sempre facilmente riconoscibile. 

 Si chiede di evitare di inserire lo stesso 

documento in più campi, talvolta 

nemmeno pertieniti; in caso di necessità 

inserire un foglio bianco con la dicitura 

“Già Allegato” 

 

 



 

 



 

 

Si fa presente che il programma gestisce solo singoli procedimenti edilizi, che vengono di volta, in volta, 

chiusi con il rilascio di un Provvedimento Unico (in caso di Procedimento Ordinario) oppure per silenzio-

assenso (in caso di Procedimento Automatizzato). 

Fino alla chiusura della pratica da parte dell’Ufficio, è comunque sempre possibile inviare documenti 

integrativi, attraverso il portale, entrando nella relativa pratica. Successivamente la chiusura, per 

eventuali necessità di integrazioni dovrà essere contattato l’Ufficio Edilizia Privata. 

Nel caso di successivi adempimenti edilizi attinenti uno stesso “cantiere”, come: Inizio Lavori, deposito 

Cementi Armati, Collaudo Statico, Fine Lavori, SCIA Agibilità, ecc., si dovrà procedere con la creazione di 

una nuova pratica (cui verrà assegnato uno nuovo codice), attinente il procedimento da attivare, non 

essendo possibile proseguire e/o integrare la pratica iniziale, che risulterà pertanto “chiusa”.  

Si chiede quindi al professionista di indicare sempre nella relazione e/o nella descrizione della pratica il 

riferimento del CODICE PRATICA del procedimento iniziale in modo da poter consentire all’Ufficio, il 

collegamento delle varie pratiche presentate per il medesimo cantiere. 

 

Si chiede altresì di  riportare , nel caso di 

interventi edilizi su edifici esistenti,  il 

riferimento degli atti autorizzatori già rilasciati 

per il medesimo edificio, necessari per il 

recupero in archivio delle reltive pratiche 

edilizie. Tale  documentazione è necessaria 

tanto all’Ufficio per una corretta fase 

istruttoria, tanto al tecnico per la preliminare 

verifica di congruità tra lo stato attuale 

dell’immobile e quello autorizzato, e non va 

quindi sottovalutata. 

 

 

 

Si fa presente infine che per agevolare la creazione di 

nuovi procedimenti attinenti il medesimo 

fabbricato/cantiere, il programma permette di creare una 

nuova pratica recuperando i dati da una precedente. In 

questo caso il programma recupera non solo i dati 

anagrafici dei vari soggetti e del fabbricato, ma anche i 

precedenti procedimenti edilizi, che bisognerà quindi 

eliminare e/o adattare a quelli nuovi che si vogliono 

generare. 

Es. In caso di creazione di una Nuova pratica per INIZIO 

LAVORI, utilizzando la funzione di recupero dati dal 

precedente procedimento di richiesta del permesso di 

costruire, verranno importati non solo i dati anagrafici 

del richiedente e del fabbricato, ma anche i precedenti 

procedimenti attivati (quindi la richiesta di PdC), per cui  

per cui se questi non vengono eliminati, l’invio della 

nuova pratica conterrà due procedimenti: l’inizio lavori e 

la richiesta di PdC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note Conclusive 



 

 

 

In questa fase di cambiamento, si confida nella massima collaborazione ed attenzione nella 

compilazione delle istanze, da parte degli utenti e dei tecnici interessati.  

Per qualsiasi ulteriore informazione si prega di contattare il S.U.A.P. – S.U.E. presso il settore 

gestione Territorio Edilizia Privata, allo 045/6091262 (geom. Sabaini Davide) – 0456091235 

(Geom. Brutti Denis). 

 

IL RESPONSABILE DEL SETTORE 

F.to Geom. Marco Bosio 

 

 

 


