COMUNICAZIONE PRATICHE FIRMATE DIGITALMENTE

Ai sensi dell’art. 4 comma 7 del DPR n. 160/2010, le pratiche SUAP (Commercio, Artigianato,
Industria, Servizi.....) ed i relativi allegati, devono essere predisposti in formato elettronico, firmati
digitalmente e trasmessi in via telematica.

In considerazione di tale obbligo normativo, si comunica che a partire dal 01/03/2012:

1) per l'invio telematico delle pratiche ogni file deve essere sottoscritto digitalmente dal
richiedente e nel caso di elaborati tecnici dal tecnico incaricato. L'unico file che non & necessario
firmare digitalmente € la ricevuta di pagamento dei bolli.

L'inoltro di documenti non sottoscritti digitalmente o con certificato scaduto comporta, salvo
immediata conformazione, I'inefficacia della dichiarazione/istanza/comunicazione presentata.

2) in base alle esigenze del SUAP, del sistema informativo del Comune di Arezzo e delle richieste
degli Enti terzi, si stabiliscono le seguenti caratteristiche degli allegati alle pratiche inviate
telematicamente.

Modalita di invio:

L'oggetto della PEC deve essere composto nel seguente modo: SUAP Arezzo — <denominazione
impresa> — <CF impresa> — Pratica <tipopratica>.

Ogni file deve essere firmato a parte. L'insieme dei file che compongono la pratica deve essere
raggruppato in un unico file compresso nel formato ZIP.

Nota: se l'invio riguarda integrazioni ad una pratica trasmessa in precedenza, si invita ad indicare
nell’oggetto della PEC anche il numero di pratica a cui fa riferimento I'integrazione.

Tipi di file accettati:

e documenti, dichiarazioni etc : formato PDF/A (portable documenti format). In caso di PDF
ottenuti da scansioni si consiglia, per limitare la dimensione degli allegati, di impostare lo
scanner ad una risoluzione massima di 100dpi.

e Immagini: formati JPG o PDF/A; qualora sia previsto I'invio di molte immagini destinate allo
stesso ufficio, per limitare il numero degli allegati € possibile unire diverse immagini in un
unico documento in formato PDF.

e piantine, disegni etc: si richiede l'invio sia in formato DWF che in PDF, i contenuti dei file
nei due formati devono in ogni caso essere conformi. Stante I'impossibilita di effettuare
misure da file in formato PDF da schermo, si richiede di quotare con attenzione ogni
dimensione che possa essere utile all’istruttoria della pratica.



Dimensioni massime degli allegati:

Per le necessita legate all’inoltro della documentazione necessaria agli enti terzi viene stabilito un
limite complessivo di 20 MB a messaggio e di 5 per ogni singolo file. Per file di dimensioni maggiori
e possibile suddividere i file inviando piu messaggi, riportando nell’'oggetto degli stessi sia il
numero del messaggio che il numero totale dei messaggi (ad esempio: SUAP Arezzo ditta X
apertura negozio vicinato 1/3, : SUAP Arezzo ditta X apertura negozio vicinato 2/3, : SUAP Arezzo
ditta X apertura negozio vicinato 3/3).

Formato massimo a stampa degli allegati:

Gli allegati grafici dovrebbero essere impostati, ogni volta che sia possibile, nel formato massimo
di stampa in A3.



