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STAR – Principali Caratteristiche (1/2)



STAR – Principali Caratteristiche (2/2)



STAR – Accesso al sistema



STAR – Scrivania Virtuale (1/6)



STAR – Pratica SUAP: stati della pratica

• Bozza: quando la compilazione dei campi della pratica non è stata ultimata
• Validata: quando la compilazione dei campi della pratica è stata ultimata, ma non 

la firma dei file finali
• Trasmessa: la pratica è stata trasmesso al SUAP
• Consegnata: la pratica è stata accettata dal SUAP
• Vedi interazioni: indica che il SUAP ha inviato delle comunicazioni (es. richieste 

integrazioni, comunicazioni, ecc….) che il cittadino deve visionare e se vuole 
rispondere

• In validazione: stato transitorio e momentaneo impostato quando viene validata 
una pratica. Se dopo qualche minuto la pratica è sempre in questo stato è 
consigliato contattare il servizio di help desk

• Non Validata: quando il sistema ha riscontrato errori nella validazione dei dati 
inseriti lo stato della pratica viene impostato a Non validata . In questo caso è 
consigliato contattare il servizio di help desk

• Firmati: sono stati caricati i file firmati ma la pratica non è ancora stata trasmessa 
al SUAP

• In trasmissione: stato transitorio e momentaneo impostata quando viene 
trasmessa una pratica. Se dopo qualche minuto la pratica è sempre in questo stato 
è consigliato contattare il servizio di help desk 

• Chiusa: la pratica è chiusa e non può essere fatta nessun’altra operazione



STAR – Scrivania Virtuale (2/6)

dalla Scrivania Virtuale il cittadino potrà:

Modificare 
una pratica 
non ancora 
trasmessa

Duplicare 
una pratica 

inserita

Visualizzare le 
domande 

preliminari 

Taggare una 
pratica per 

poterla 
ricercare più 
facilmente

Eliminare 
una pratica 
non ancora 
trasmessa

Visualizzare 
una pratica  
trasmessa

Copiare i 
dati di 

un’altra 
pratica 
inserita

Modificare i 
soggetti che 

possono 
accedere alla 

pratica

Visualizzare e 
Gestire le 

comunicazioni 
successive alla 
trasmissione

Salvare i 
propri dati 
personali 

per evitare 
di doverli 
reinserire 
su ogni 
pratica



STAR – Scrivania Virtuale (3/6)

Possibilità di 
assegnare uno o più 
tags ad una pratica

Possibilità di clonare 
una pratica



STAR – Scrivania Virtuale (4/6)

Notifiche 
automatiche su 

ogni nuovo evento 
sulle proprie 

pratiche su tutto il 
territorio toscano

Nuovi filtri di ricerca 
pratiche: per stato, per 

tag, per data, per 
intestatario



STAR – Scrivania Virtuale (5/6)

Le informazioni 
nella sezione I miei 

dati saranno 
riportati in 

automatico nella 
scheda anagrafica 

di ogni nuova 
pratica

Nome, Cognome, 
Codice fiscale, Data 

nascita e Luogo 
nascita sono 
recuperati in 

automatico dalla 
CNS o da SPID



STAR – Scrivania Virtuale (6/6)

Delega 
segretariale: il 

delegato è 
abilitato ad 

accedere alla 
scrivania virtuale in 
nome e per conto del 

delegante

È possibile 
impostare la fine 
della delega: oltre 
tale data la delega 

è revocata e il 
delegato non potrà 

più operare per 
conto del 
delegante



STAR – Homepage Nuova Pratica… fase di avvio



STAR – Homepage Nuova Pratica… a regime

Elenco ultime attività svolte

Elenco attività più frequenti

Utilizzo template per 
iniziare la compilazione di 

una nuova pratica

Elenco ultime attività svolte nell’ente



STAR – Step per la Compilazione di una pratica

Scelta 
attività e 
intervent

o

Dichiarazio
ni 

preliminari

Scelta 
ulteriori 

procedimen
ti

Individuazione 
soggetti 
coinvolti

Compilazione 
guidata della 

pratica

Valida e 
Firma

Trasmetti



STAR – Scelta attività e intervento (1/12)

Scelta attività 
ed intervento

Navigazione  delle 
attività a card

Navigazione delle 
attività  ad albero

Ricerca  dell’attività per:
• Codice Attività Regionale
•Descrizione Attività 
Regionale
•Codice Ateco
•Descrizione Codice Ateco
•Tag attività (parole chiavi)

revisione codici 
attività e attivati 
nuovi interventi



STAR – Scelta Ateco e il tuo ruolo della pratica (2/12)

Scelta codice 
Ateco

Dichiarazione ruolo del soggetto 
che sta inserendo la pratica

La scelta del codice 
Ateco è guidata grazie 
al mapping puntuale 
con il Dizionario delle 

Attività Regionale



STAR – Dichiarazioni preliminari (3/12)

Dichiarazioni 
preliminari



STAR – Scelta Procedimenti (4/12)

Scelta endo

Attenzione: nel corso della 
compilazione della pratica si 
potranno attivare dei 
procedimenti sulla base dei 
dati compilati

•Procedimenti obbligatori per il procedimento principale 
scelto

•Procedimenti necessari in base alle dichiarazioni 
preliminari e ai dati inseriti

•Ulteriori Procedimenti



STAR – Individuazione soggetti coinvolti (5/12)

Individuazione 
soggetti coinvolti

I soggetti che dovranno accedere alla pratica 
possono essere autorizzati prima dell’inizio 

della compilazione guidata. I dati inseriti 
vengono poi ripresentati all’interno della 

modulistica

BNCLGU69C03A662WBianchiLuigi DICHIARANTE

PROCURATORE

BNCLGU69C03A662WBianchiLuigi DICHIARANTE

PROCURATORE



STAR – Compilazione guidata della pratica (6/12)

Compilazione 
guidata



STAR – Compilazione guidata della pratica (7/12)

Compilazione 
guidata



STAR – Compilazione guidata della pratica (8/12)

Compilazione 
guidata

Salvare e chiudere
Modificare i 

procedimenti 
scelti

Modificare i 
soggetti coinvolti

Modificare 
l’associazione 
all’Ateco 2007

Visualizzare 
l’anteprima della 

modulistica

Proseguire nella 
compilazione

Visualizzare il 
riepilogo degli 
allegati inseriti

Visualizzare la 
modulistica 

relativa ai soggetti 
coinvolti

Azioni possibili durante la compilazione della pratica



STAR – Compilazione guidata della pratica (9/12)

Compilazione 
guidata

Supporto al completamento della predisposizione della pratica

Cliccando sul bottone il sistema presenta l’elenco dei dati non inseriti
correttamente. Cliccando sul dato in cui viene segnalato l’errore il
sistema porta in automatico al quadro in cui esso è presente.
Il numero indica il numero dei dati non corretti.

Indica la percentuale di completamento della pratica: una pratica è
completa quando sono inseriti tutti i dati obbligatori e sono
formalmente validi



STAR – Valida e Firma (10/12)

Valida e Firma

Il sistema scarica uno 
.zip contenente tutti i 
documenti da firmare.

Anche il caricamento 
dei file può essere 
fatto con uno .zip 
contenente tutti i 

documenti  firmati



STAR – Trasmetti (11/12)

Trasmetti

Cliccando su “Avanti” si accede alla 
fase di trasmissione

Il sistema verifica che i 
documenti firmati 
siano gli stessi che 
sono stati scaricati

E’ possibile 
scaricare i files e 
caricarli firmati 

anche in un 
momento 

successivo: la 
pratica resterà 

nello stato 
Validata

La pratica potrà 
essere inviata anche 

in un momento 
successivo: la pratica 

resterà nello stato 
Firmata



STAR – Trasmetti (12/12)

Trasmetti

Cliccando su “Trasmetti” viene presa in 
carico dal sistema la trasmissione della 
pratica all’Ente competente

Il sistema rilascia 
immediatamente 

una prima ricevuta di 
accettazione che 

riporta data e ora in 
cui il sistema ha 
preso in carico la 

trasmissione

La pratica sarà nello 
stato Consegnato non 

appena il sistema 
riceve la 

confermaRicezione 
dal SUAP

Il sistema rilascia la 
ricevuta di 

ricevimento non 
appena viene 

conclusa la 
transazione di invio: la 
pratica sarà nello stato 

Trasmesso



STAR – interazioni successive alla presentazione pratica

Il Cittadino 
può 

rispondere 
solo 

all’ultima 
interazione 

ricevuta

Uniformate 
le interfacce 
per inviare 
la risposta

La pratica si 
troverà in 
stato Vedi 
Interazioni



STAR – Pratica SUAP: novità

Grazie alla mappatura puntale del Dizionario Regionale con 
l’Ateco 2007, ogni pratica avrà sempre associato anche la codifica 
Ateco

Eliminate le comunicazioni “spontanee”

L’identificativo pratica riporta il codice fiscale 
impresa/richiedente e la data e ora della validazione e quindi 
non contiene la data di trasmissione

Non esistono più i moduli "standard ...«. La scheda anagrafica, i 
dati dell'impresa sono riportati nel modulo relativo 
all'intervento/attività produttiva



STAR – Servizio di help desk

E' attivo un servizio di “help desk” della Rete Regionale dei Suap dedicato al supporto tecnico
per l’utilizzo di Star. 

Il servizio NON risponde a domande e problematiche di tipo amministrativo/legale per le quali 
si deve contattare l’ufficio Suap del Comune competente (ad esempio per chiarimenti sui dati da 
inserire nei moduli della domanda oppure sui file da allegare). I riferimenti di tale ufficio Suap 
(telefono, mail, orari, ecc..) si trovano nel sito istituzionale del Comune stesso.

Il servizio “help desk” di supporto tecnico è disponibile per utenti quali:
• Cittadini imprenditori
• Cittadini professionisti
• Operatori SUAP

Il servizio è accessibile tramite: 

numero verde:    800-980102
con orario 8.00-19.00 dal lunedì al venerdì (escluso festivi)

email: reteregionale-suap@regione.toscana.it

mailto:reteregionale-suap@regione.toscana.it

