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Il portale di accesso allo Sportello Unico Amministrativo (SUA) dell’Autorità di Sistema Portuale del Mare 

Adriatico Orientale – Porti di Trieste e Monfalcone è raggiungibile all’indirizzo https://sua.porto.trieste.it . 

Su tale pagina sono disponibili l’elenco dei servizi, i facsimili della modulistica che si andrà a compilare 

online, la manualistica ed altre informazioni. 

Per procedere con l’invio di una istanza è necessario accedere alla propria area riservata. Il richiedente 

dovrà essere il legale rappresentante della ditta o il libero professionista o un delegato fornito di delega 

firmata (digitalmente o una scansione del cartaceo firmato) che dovrà essere allegata all’istanza. 

L’accesso all’area riservata avviene mediante autenticazione mediante SPID. Se il richiedente non dispone 

di SPID dovrà registrarsi sul portale inserendo i suoi dati. 

Inviare una pratica 
Dalla home page del portale cliccare su Inviare una pratica. Si aprirà una nuova scheda per l’autenticazione 

del richiedente (vedere AdSPMAO_SUA_Manuali_01_AccessoAreaRiservata). 

 

https://sua.porto.trieste.it/


 

Step 1: Benvenuto 
Dopo l’autenticazione si arriva alla pagina che spiega la successione dei passaggi necessari per l’invio 

dell’istanza. Cliccare su “Vai avanti” per proseguire allo step successivo. 

Step 2: Informativa privacy 
Spuntare il quadratino accanto a “Accetto le condizioni” e cliccare “Vai avanti”. 

Step 3: Individuazione attività 
Cliccare sulla cartella SUA per espanderla e selezionare quale istanza si vuole inviare. 

 

Nota importante: il badge per l’accesso al Porto di Trieste NON è valido anche per l’accesso al Porto di 

Monfalcone e viceversa. Una ditta che debba avere accesso ad entrambi i porti dovrà compilare due 

istanze distinte per poter ricevere i badge validi per l’uno o l’altro porto. 

Step 4: Inserimento anagrafiche 
Alcuni campi saranno precompilati (ricavati dai dati di registrazione o dello SPID). Il richiedente deve 

indicare se è il legale rappresentante della ditta o un delegato o un libero professionista. Quindi compilare 

gli altri campi. Quando almeno tutti i campi obbligatori siano compilati è possibile cliccare su “Conferma”. 



 

 

Se il richiedente è un libero professionista è già possibile passare allo Step 5 cliccando “Vai avanti”. 

Se è il legale rappresentante deve cliccare “Aggiungi soggetto” per inserire i dati della ditta. Selezionare 

come “Tipo soggetto” Società o Impresa individuale e il Codice fiscale, poi cliccare il pulsante “Cerca”. 

Nota: se si aveva già presentato istanze per la ditta corrispondente a quel codice fiscale, i dati 

corrispondenti saranno già precompilati nella prossima scheda, correggerli se necessario. 

Nota: se la compilazione è per un Ente o Pubblica amministrazione, indicate come Tipo Soggetto: “Società”. 

Successivamente nello Step 6, compilando la scheda M18.01 si potrà precisare la corretta forma giuridica.  

Se il richiedente è un delegato, deve dapprima aggiungere l’anagrafica della ditta, poi deve nuovamente 

cliccare “Aggiungi soggetto” “Persona fisica” ed inserire anche i dati del legale rappresentante. 

Per procedere, cliccare “Collega azienda” accanto al nome del legale rappresentante e poi “conferma”. 

Ora le anagrafiche di tutti i soggetti necessari sono state inserite. 

Nota importante: ci deve essere al massimo UN delegato, che è il richiedente dell’istanza. Taluni 

erroneamente inseriscono in questo passaggio le anagrafiche delle persone per cui intendono richiedere i 

permessi d’accesso. Questo è errato! Il numero di permessi richiesti ed i documenti relativi vengono inseriti 

in una fase successiva. 



 

 

Step 5: Domicilio elettronico 
Inserire la mail a cui andranno inviate le comunicazioni. 

Step 6: Schede dell’istanza 
Compilare obbligatoriamente la Scheda M18.01, che replica il precedente modello cartaceo. Riempire tutti i 

campi obbligatori e indicare il numero di primi rilasci e di rinnovi di badge che si richiedono. Quindi salvare 

e tornare a lista delle schede. 

Se si richiedono solamente dei rinnovi, non è necessario compilare la dichiarazione di manleva M18.02. Se 

invece l’istanza contiene richieste di primo rilascio è necessario compilarla per tutte le persone che 

richiedono primo rilascio. 

Inserire nella scheda M18.02 nome e cognome del primo dipendente che deve firmare la dichiarazione e la 

data corrente. Lasciare in bianco la firma. 

 

Se vi è più di un nuovo rilascio, cliccare su “Aggiungi” e ripetere, fino ad aver pronte le dichiarazioni 

necessarie per tutti i dipendenti. Quindi salvare e tornare alla lista delle schede e poi cliccare “Vai avanti”. 



 

Step 7: Riepilogo quadri e modelli compilati 
Ora è necessario scaricare il modello di dichiarazione M18.02 preparato, stamparlo, fare firmare il cartaceo 

a tutti i dipendenti che devono farlo. Fare la scansione del cartaceo firmato. Inserirla nel sistema in 

sostituzione del modello precedente cliccando su “Allega un nuovo file”. 

Nota: Questo passaggio non compare se si richiede solamente dei rinnovi di badge. 

 

Step 8: Allegati 
Cliccando sui pulsanti “Allega”, inserire uno dopo l’altro tutti gli allegati all’istanza necessari: 

- Elenco mezzi aziendali (semplice file Excel o pdf con tipologia, modello e targa dei mezzi aziendali). 

[Obbligatorio] 

- Documenti: file pdf (se uno solo) o file zip contenente i file pdf dei documenti delle persone a cui 

rilasciare il badge. [Necessari solo i documenti di chi riceve nuovo rilascio o di chi abbia visto 

scadere il documento inviato in precedente rilascio.] 

- Foto: come per i documenti, necessarie solo le foto di chi chiede un nuovo rilascio. Non necessarie 

per i rinnovi. 

- Rapporto di lavoro: Modello Unilav oppure altro documento comprovante la regolarità del 

rapporto di lavoro in essere. Per il Porto di Trieste è necessario un documento, per il Porto di 

Monfalcone è sufficiente una autocertificazione. 

- Marca da bollo: a breve AdSP MAO attiverà il servizio PagoPA e sarà possibile il pagamento della 

marca da bollo da 16€ correlata all’istanza con tale modalità. Nel frattempo, come soluzione 

provvisoria, il richiedente dovrà scaricare il modello di autocertificazione, compilarlo, stamparlo, 

applicarvi una marca da bollo, annullarla con data e firma, effettuare la scansione ed allegarla 

all’istanza. 

- Elenco organico aggiornato: compilare il modello Excel scaricabile 

 



 

Step 9: Riepilogo diritti/oneri 
Momentaneamente non attivo. L’ufficio provvederà direttamente a informare il richiedente di quando 

dovrà versare per i diritti di segreteria. 

Step 10: Delega a trasmettere 
Questo step compare solamente nel caso il richiedente sia un delegato del legale rappresentante. Si 

devono inserire ed inviare la delega (firmata digitalmente o scansione pdf di cartaceo firmato) e copia del 

documento del legale rappresentante. 

Step 11: Istanza 
Il richiedente può esaminare il riepilogo della domanda immessa e eventualmente scaricarla in pdf. Se ci 

sono cose da correggere può ritornare ai passi precedenti e farlo. Altrimenti cliccando su “Invia la 

domanda” la pratica con tutti gli allegati viene inviata al sistema di Protocollo di AdSPMAO e al sistema di 

gestione delle pratiche da parte degli operatori  (back office). 

Certificato di invio 
Viene creato un pdf di ricevuta telematica di presentazione, che l’utente può scaricare. 

Cliccando sulla icona Home si può tornare alla propria scrivania virtuale da cui si potrà in seguito seguire 

l’andamento della pratica. 

 


