
SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE Permesso di costruire
DESCRIZIONE Il  processo  riguardante  il  rilascio  dei  permessi  di  costruire  è  gestito  dallo

sportello  unico  per  l’edilizia.  La  fase  istruttoria  coinvolge  diversi  soggetti
ciascuno con le proprie specifiche competenze. Il controllo documentale viene
svolto dall’istruttore amministrativo mentre al responsabile del procedimento
spetta il compito di redigere l’istruttoria e di acquisire pareri esterni. Il calcolo
del contributo di costruzione avviene a cura di un istruttore tecnico. Il rilascio
del provvedimento finale spetta al responsabile di settore.

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 10 del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Silvano Sambin, Silvia Lazzarin, San Lorenzo Rachele, Ivano Ronca 

TERMINI 90 gg dalla richiesta



Permesso di 
costruire senza 

Conferenza 
(Edilizia)

(tempo: 90 
giorni)

Ricezione domanda telematica 

da portale

L'operatore SUAP scarica le 

pratiche da portale 

Inserimento pratica su 

gestionale, 

numerazione/codificazione

Assegnazione della pratica al 

responsabile del procedimento

Avvio del procedimento entro 

10gg e trasmissione via portale 

all'utente

Ricezione avvio del 

procedimento

Ricevibile

Integrazioni

Richiesta integrazioni entro 

30gg (sospensione termini 

istruttoria)

Ricezione richiesta di 

integrazioni

Redazione e trasmissione 

preavviso di rigetto per 

irricevibilità / motivi ostativi

Ricezione preavviso di rigetto

Predisposizione integrazioni e 

trasmissione

Ricezione integrazione 

(ripartenza termini di 

istruttoria)

Redazione della proposta di 

provvedimento, del permesso, 

degli allegati richiamati nel 

provvedimento e della lettera 

di rilascio

Firma digitale del Responsabile 

di Settore (entro 30gg)

Trasmissione richiesta di 

pagamento oneri

Ricezione pagamento oneri 

totali (con polizza fidejussoria 

cartacea in caso di 

Calcolo oneri

Trasmissione di tutti i 

documenti firmati al 

destinatario via Portale

Acquisizione richiesta e 

tramissione ricevuta 

pagamento oneri

SI

NO

SI

NO

SI

NO



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE SCIA in alternativa al permesso di costruire

DESCRIZIONE Il processo riguarda la fase istruttoria delle pratiche edilizie aventi per oggetto
segnalazioni di inizio attività in alternativa al  permesso di costruire previste nei
casi disciplinati dall’art. 23 del d.P.R. 380/2001.

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 23  del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Marina Tasinato, Donatello Baessato, Silvia Lazzarin, Ivano Ronca

TERMINI 30 gg dalla segnalazione per richiedere la conformazione alle norme o per 
disporre il divieto di prosecuzione dell’attività



SCIA 

ALTERNATIVA 

senza 

Conferenza

(t: 30gg)

Ricezione domanda telematica 

da portale

L'operatore scarica le pratiche 

da portale

Inserimento pratica su 

gestionale, 

numerazione/codificazione

Assegnazione della pratica al 

responsabile dell'istruttoria

Richiesta conformazione della 

pratica entro 30gg (sospensione 

termini istruttoria)

Ricezione richiesta di 

integrazioni

Predisposizione integrazioni e 

trasmissione
Ricezione integrazione 

(ripartenza termini di 

istruttoria)

Esito

Esito Archiviazione con esito positivo

Eventuale verifica del 

pagamento di somme dovute

SINO

CONFORMABILE

Redazione del divieto di 

prosecuzione dei lavori e 

richiesta ripristino dello stato 

dei luoghi e trasmissione

Ricezione divieto prosecuzione 

lavori

POSITIVONEGATIVO



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE SCIA procedimento ordinario

DESCRIZIONE Il processo riguarda la fase istruttoria delle pratiche edilizie aventi per oggetto
segnalazioni di inizio attività previste nei casi disciplinati dall’art. 22, comma 1,
del d.P.R. 380/2001.

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 22  del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Marina Tasinato, Donatello Baessato,  Ivano Ronca

TERMINI 30 gg dalla segnalazione per richiedere la conformazione alle norme o per 
disporre il divieto di prosecuzione dell’attività



SCIA 

ORDINARIA 

senza 

Conferenza

(t: 30 gg)

Ricezione domanda telematica 

da portale

L'operatore scarica le pratiche 

da portale

Inserimento pratica su 

gestionale, 

numerazione/codificazione

Assegnazione della pratica al 

responsabile dell'istruttoria

Richiesta conformazione della 

pratica entro 30gg (sospensione 

termini istruttoria)

Ricezione richiesta di 

integrazioni

Predisposizione integrazioni e 

trasmissione

Ricezione integrazione 

(ripartenza termini di 

istruttoria)

Esito Formazione del silenzio/assenso

Esito Archiviazione con esito positivo

Redazione del divieto di 

prosecuzione dei lavori e 

richiesta ripristino dello stato 

dei luoghi e trasmissione

Ricezione divieto prosecuzione 

lavori



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE Comunicazione  di inizio lavori asseverata (CILA)
DESCRIZIONE Il processo di verifica delle  comunicazioni  di inizio lavori  asseverate consiste

nella  verifica della corrispondenza tra la  categoria di opere comunicate e le
disposizioni contenute nel DPR 380/2001. 

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 6-bis del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Silvano Sambin, San Lorenzo Rachele, Ivano Ronca 

TERMINI Efficacia immediata. Tempo di istruttoria 30 gg dalla richiesta (il termine non 
stabilito dalla normativa)



CILA
(efficacia 

immediata)

Ricezione domanda telematica 

da portale

L'operatore SUAP scarica le 

pratiche da portale 

Inserimento pratica su 

gestionale, 

numerazione/codificazione

Assegnazione della pratica al 

responsabile del procedimento

Integrazioni

Richiesta integrazioni entro 

30gg (sospensione termini 

istruttoria)

Ricezione richiesta di 

integrazioni

Predisposizione integrazioni e 

trasmissione

Ricezione integrazione 

(ripartenza termini di 

istruttoria)

SI

NO

Coerente con le 

casistiche 

ammesse

SI

NO

Archiviazione con esito positivo

Redazione del divieto di 

prosecuzione dei lavori e 

richiesta ripristino dello stato 

dei luoghi e trasmissione

Ricezione divieto prosecuzione 

lavori



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE Segnalazione certificata di agibilità

DESCRIZIONE Il processo riguarda la fase istruttoria delle pratiche edilizie aventi per oggetto
segnalazioni  certificate  di  agibilità  di  cui  all’art.  24,  comma  1,  del  d.P.R.
380/2001 al fine di attestare  la sussistenza delle condizioni di sicurezza, igiene,
salubrità,  risparmio  energetico  degli  edifici  e  degli  impianti  negli  stessi
installati, nonché la conformità dell'opera al progetto presentato 

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 24  del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Silvia Lazzarin, Ivano Ronca

TERMINI 30 gg dalla segnalazione per richiedere la conformazione alle norme o per 
disporre il divieto di prosecuzione dell’attività



SC di AGIBILITA'
(tempo: 30 gg)

Ricezione domanda telematica 

da portale

L'operatore scarica le pratiche 

da portale

Inserimento pratica su 

gestionale GPE, 

numerazione/codificazione

Assegnazione della pratica al 

Responsabile del procedimento

Richiesta conformazione della 

pratica entro 30gg (sospensione 

termini istruttoria)

Ricezione richiesta di 

integrazioni

Predisposizione integrazioni e 

trasmissione

Ricezione integrazione 

(ripartenza termini di 

istruttoria)

Esito
Comunicazione della presa 

d'atto della SC di agibilità

Istruttoria

Archiviazione con esito positivo

Redazione del divieto di 

prosecuzione dei lavori e 

richiesta ripristino dello stato 

dei luoghi e trasmissione

Ricezione divieto prosecuzione 

lavori

SINO

POSITIVONEGATIVO

CONFORMABILE



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE Pareri preventivi

DESCRIZIONE Il  processo  attiene  all’espressione  di  pareri  preventivi  non  vincolanti  su
particolari  progetti  di  particolare  complessità  che  richiedono  valutazioni
preliminari alla formale presentazione dell’istanza. 
Il  parere  viene  espresso  dal  responsabile  del  Settore  V  su  proposta  del
responsabile del procedimento che ne cura l’istruttoria.

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 29 del Regolamento Edilizio comunale

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Silvano Sambin, Ivano Ronca

TERMINI 30 gg dalla richiesta



PARERI 

PREVENTIVI

(tempo: 30 gg)

Ricezione domanda telematica 

da portale

L'operatore scarica le pratiche da 

portale

Inserimento pratica su 

gestionale, 

numerazione/codificazione

Assegnazione della pratica al 

responsabile del procedimento

redazione  del parere espresso 

NON VINCOLANTE

Istruttoria

Firma digitale del Responsabile 

di Settore 

Trasmissione del parere 

espresso  tramite portale SUAP



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE Interventi di edilizia produttiva in deroga allo strumento urbanistico

DESCRIZIONE Il  processo  riguarda  l’approvazione  degli  interventi  di  edilizia  produttiva
approvati  in  deroga  allo  strumento  urbanistico  qualora  ricorrano  le  ipotesi
stabilite dall’art. 3 comma 1 della L.R. 55/2012. 

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 3 della L.R. 55/2012

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Silvano Sambin, Ivano Ronca

TERMINI Entro  60  gg  dall’esito  favorevole  della  Conferenza  di  servizi  il  Consiglio
comunale deve esprimere parere; decorso inutilmente tale termine il parere si
intende favorevole



Interventi di 
Edilizia 

Produttiva in 
deroga allo 

Strumento 
Urbanistico

Ricezione domanda telematica 

da portale

L'operatore  del SUEscarica le 

pratiche da portale

Inserimento pratica su 

gestionale, 

numerazione/codificazione

Assegnazione della pratica al 

responsabile del procedimento 

Avvio del procedimento entro 

10gg e trasmissione via portale 

all'utente

Ricezione avvio del 

procedimento

Ricevibile

Integrazioni

Richiesta integrazioni entro 

30gg (sospensione termini 

istruttoria)

Ricezione richiesta di 

integrazioni

Redazione e trasmissione 

preavviso di rigetto per 

irricevibilità / motivi ostativi

Ricezione preavviso di rigetto

Predisposizione integrazioni e 

trasmissione (entro 30gg)

Ricezione integrazione 

(ripartenza termini di 

istruttoria)

Redazione della richiesta del 

parere da parte del Consiglio 

Comunale

Firma digitale del Responsabile 

di Settore (entro 30gg)

Trasmissione di tutti i 

documenti firmati al 

destinatario  via Portale

Il Responsabile del 

procedimento del SUE entra nel 

portale e se verifica la presenza 

di pratiche che richiedono 

pareri esterni le inoltra 

immediatamente agli Enti Terzi 

che devono poi rispondere 

entro 45gg (90gg per 

paesaggistica)

Convocazione Conferenza dei 

Servizi asincrona entro 5gg 

lavorativi da parte del 

responsabile del procedimento

Acquisizione documentazione 

progettuale

Integrazioni 

(entro 15gg)

Redazione della proposta di 

provvedimento

Acquisizione integrazioni, 

redazione parere e 

trasmissione (entro 45gg)

Convocazione della Conferenza 

dei Servizi sincrona entro 10gg

SI

NO
SI

NO

SI

NO

Ricezione dei pareri degli Enti 

Terzi

Dissenso 

superabile

Parere ricevuto 

entro i 45/90gg

SI

SI

NO

Ricezione convocazione e 

partecipazione alla Conferenza 

Sincrona 

Redazione del parere della 

Conferenza dei Servizi sincrona

NO

Espressione del parere del 

Consiglio Comunale (entro 

60gg)

Acquisizione del parere del 

Consiglio Comunale o 

silenzio/assenso

Convocazione del privato per 

sottoscrizione della 

convenzione

Ricezione della convocazione 

per firma convenzione

Sottoscrizione della 

convenzione

Redazione del titolo edilizio

destinatario  via Portale



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE Interventi di edilizia produttiva in variante allo strumento urbanistico

DESCRIZIONE Il  processo  riguarda  l’approvazione  degli  interventi  di  edilizia  produttiva
approvati in variante allo strumento urbanistico. 

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 4 della L.R. 55/2012

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Silvano Sambin, Ivano Ronca

TERMINI Entro 30 gg dalla richiesta deve essere convocata la conferenza di servizi di cui
agli artt. da 14 a 14-quinquies della L. 241/1990. Dopo l’esito favorevole della
conferenza di servizi la variante adottata è pubblicata per 10 gg e nei successivi
20  gg  possono  essere  presentate  osservazioni.  Entro  i  successivi  30  gg  il
Consiglio comunale delibera sulla variante.
 



Procedimento 

SUAP Variante 

urbanistica
Ricezione domanda telematica 

da portale

L'operatore scarica le pratiche 

da portale

Inserimento pratica su 

gestionale, 

numerazione/codificazione

Assegnazione della pratica al 

responsabile del procedimento

Avvio del procedimento entro 

10gg e trasmissione via portale 

all'utente

Ricezione avvio del 

procedimento

Ricevibile

Integrazioni

Richiesta integrazioni entro 

30gg (sospensione termini 

istruttoria)

Ricezione richiesta di 

integrazioni

Redazione e trasmissione 

preavviso di rigetto per 

irricevibilità / motivi ostativi

Ricezione preavviso di rigetto

Predisposizione integrazioni e 

trasmissione (entro 30gg)

Ricezione integrazione 

(ripartenza termini di 

istruttoria)

Convocazione Conferenza dei 

Servizi sincrona entro 30gg 

lavorativi da parte del 

Responsabile del Procedimento

Integrazioni 

(entro 15gg)

Redazione della proposta di 

provvedimento

Acquisizione integrazioni, 

redazione parere e 

trasmissione (entro 45gg)

Richiesta di modifiche 

progettuali

SI

NO

SI

NO

SI

NO

Ricezione dei pareri degli Enti 

Terzi

Ricezione richiesta di 

modifiche progettuali

Svolgimento Conferenza dei 

Servizi in PRIMA SEDUTA in cui 

si analizza il progetto

Modifiche 

progettuali

Convocazione della Conferenza 

dei Servizi sincrona in 

SECONDA SEDUTA (entro 45gg 

dalla PRIMA)

Predisposizione del progetto 

modificato

Acquisizione delle modifiche 

progettuali

Ricezione convocazione CdS in 

seconda seduta

Svolgimento Conferenza dei 

Servizi in SECONDA SEDUTA, 

redazione e firma 

determinazione conclusiva 

(che equivale all'adozione della 

variante)

Trasmissione della variante 

adottata alla Segreteria del 

Comune per deposito (10gg) e 

pubblicazione all'Albo

Trasmissione della variante 

adottata alla Regione per 

screening di VAS e attesa della 

risposta (circa 20gg)

Acqusizione della variante 

adottata, deposito e 

pubblicazione all'Albo del 

Comune

Acqusizione della variante 

adottata per screening di VAS

Osservazioni

Trasmissione delle osservazioni 

alla Regione

Redazione della proposta di 

controdeduzioni alle 

osservazioni inserite nella 

delibera di approvazione della 

variante

Trasmissione della proposta di 

delibera relativa alla variante 

adottata, delle osservazioni e 

delle controdeduzioni al 

Consiglio Comunale (entro 

30gg)

Delibera di approvazione della 

variante da parte del Consiglio 

Comunale 

Screening di VAS

Acquisizione della delibera di 

Consiglio

Convocazione del privato per 

sottoscrizione della 

convenzione

Ricezione della convocazione 

per firma convenzione

Sottoscrizione della 

convenzione (entro 120gg 

dall'adozione da parte della 

CdS)

Redazione del provvedimento 

unico comprensivo di 

Permesso di Costruire

Firma del Responsabile (entro 

30gg dall'approvazione del 

Consiglio Comunale)

Rilascio del provvedimento e 

trasmissione al richiedente
Ricezione del provvedimento

NO

SI

SI

NO



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE Denuncia e deposito cementi armati

DESCRIZIONE Il  processo  riguarda  la  gestione  delle  procedure  relative  al  deposito  delle
denunce  inerenti  la  realizzazione  delle  opere  di  conglomerato  cementizio
armato, normale e precompresso ed a struttura metallica 

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 65 e seguenti del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Rachele San Lorenzo, Silvano Sambin

TERMINI Verifica immediata al momento di presentazione della richiesta



Denuncia e 

deposito 

cementi armati

Ricezione domanda telematica 

da portale SUAP

L'operatore scarica le pratiche 

da portale SUAP

Inserimento pratica su 

gestionale, 

numerazione/codificazione

Richiesta conformazione della 

pratica entro 30gg 

(sospensione termini 

istruttoria)

Ricezione richiesta di 

integrazioni

Predisposizione integrazioni e 

trasmissione Ricezione integrazione 

(ripartenza termini di 

istruttoria)

Invio richiesta integrazioni

Ricezione richiesta di 

integrazioni

Trasmissione integrazioni 

all'ufficio competente 

(ripartenza termini di 

istruttoria)

Chiusura positiva

integrazioni

SI

NO



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE Inizio lavori

DESCRIZIONE Il processo di verifica delle dichiarazioni di inizio lavori ha lo scopo di accertare
la  correttezza  e  la  completezza  della  documentazione  obbligatoria  da
presentare  per  dare  inizio  ai  lavori  oggetto  di  permesso  di  costruire.  La
responsabilità del processo è in capo allo Sportello Unico per l’Edilizia. 

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 20 del d.P.R. 6.06.2001 n. 380 e art. 44 del Regolamento Edilizio comunale

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Rachele San Lorenzo

TERMINI Verifica immediata al momento di presentazione della richiesta



Inizio lavori

Ricezione domanda telematica 

da portale SUAP

L'operatore scarica le pratiche 

da portale

Inserimento pratica su 

gestionale, 

numerazione/codificazione

Verifica della documentazione 

da parte del personale 

amministrativo del SUE

Richiesta conformazione della 

pratica entro 30gg 

(sospensione termini 

istruttoria)

Ricezione richiesta di 

integrazioni

Predisposizione integrazioni e 

trasmissione Ricezione integrazione 

(ripartenza termini di 

istruttoria)

Esito

Regolare

Archiviazione con esito 

positivo

Redazione dell'ordinanza di 

sospensione lavori e 

trasmissione all'interessato ed 

alla Polizia Locale per i 

controlli del caso

Ricezione provvedimento di 

sospensione lavori

NO

Completa

NEGATIVO POSITIVO

NO

SI

SI

Ricezione provvedimento di 

sospensione lavori per 

controlli del caso



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE Idoneità alloggio

DESCRIZIONE L’attestazione di idoneità alloggiativa ha lo scopo di stabilire quante persone
possono abitare nell'abitazione, in attuazione delle norme di legge in materia
di  immigrazione  e  soggiorno  dei  cittadini  stranieri.  La  competenza  del
procedimento è stata assegnata all’ufficio edilizia privata dalla  deliberazione
della Giunta Comunale n. 19 del 24.03.2015 

RIFERIMENTI NORMATIVI Decreto legislativo 25.07.1998 n. 286, come modificato dalla Legge n. 94/2009.
Circolare  del  Ministero  dell'Interno,  Direzione  Centrale  per  le  Politiche
dell'immigrazione e dell'Asilo,  prot.  7170 del  18.11.2009.  Delibera di  Giunta
Comunale n. 19 del 24.03.2015. 

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Donatello Baessato

TERMINI 30 gg dalla richiesta



3



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE Nulla osta abbattimento alberi

DESCRIZIONE Il processo, in capo allo Sportello Unico per l’Edilizia, e consiste nella verifica 
delle informazioni contenute nella comunicazione che i cittadini devono 
presentare al Comune prima di effettuare abbattimenti di alberature, ubicate in
area privata, al di sopra della soglia dimensionale stabilita dal Regolamento 
Edilizio vigente.  

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 67 del Regolamento Edilizio comunale

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Donatello Baessato

TERMINI per adottare il provvedimento di diniego il limite è di 30 gg dalla presentazione 
della comunicazione 



Nulla osta 

abbattimento 

alberi

Ricezione comunicazione 

cartacea per abbattimento 

alberi su apposita modulistica

Controllo completezza e 

istruttoria documentazione 

fotografica a supporto

Silenzio/assenso e dopo 30gg 

abbattimento

Esito
NEGATIVO POSITIVO

integrazione 

documenti

Redazione richiesta integrazione 

documenti
Trasmissione al richiedente

Ricezione richiesta integrazioni

Produzione integrazioni e 

trasmissione

SI

Redazione diniego nulla osta

Trasmissione diniego al 

richiedente ed archiviazione

NO



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per l’Edilizia

DENOMINAZIONE Accesso agli atti – pratiche edilizie

DESCRIZIONE Il  processo  si  avvia  con  la  richiesta  da  parte  del  singolo  cittadino  o
professionista  o  ditta  che  abbia  necessità  di  recuperare  tutta  o  parte  della
documentazione agli atti relativa ad una pratica edilizia. E’ gestito dal personale
amministrativo in servizio presso lo Sportello Unico per l’Edilizia. 

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 22 e seguenti della Legge 7 agosto 1990 n. 241; regolamento comunale per
l'esercizio dell'accesso civico e dell'accesso agli atti amministrativi

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Rachele San Lorenzo

TERMINI 30 gg dalla richiesta



Istanza di 

accesso agli atti 

pratiche edilizie

Ricezione domanda cartacea su 

apposita modulistica

Protocollazione istanza presso il 

Polisportello

Verifica della documentazione 

da parte del personale 

amministrativo del SUE

Richiesta  di integrazioni entro 

30gg (sospensione termini 

istruttoria)

Ricezione richiesta di 

integrazioni

Predisposizione integrazioni e 

trasmissione
Ricezione integrazione 

(ripartenza termini di istruttoria)

Esito

Comunicazione ai 

controinteressati

Redazione del provvedimento 

motivato di diniego dell'accesso 

agli atti

Ricezione provvedimento di 

diniego dell'accesso agli atti

NEGATIVO

POSITIVO

NO

SICi sono altri 

soggetti 

interessati

Istanza 

completa

Trasmissione del 

provvedimento di diniego 

dell'accesso agli atti

Firma  del Responsabile di 

Settore 

NO

Ricezione comunicazione 

Opposizione 

motivata (entro 

10 gg)

SI

NO

Convocazione del richiedente 

per esercizio del diritto di 

accesso

SI



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Servizio urbanistica

DENOMINAZIONE Certificato di destinazione urbanistica

DESCRIZIONE Il processo di rilascio del Certificato di destinazione urbanistica è assegnato al 
servizio Urbanistica dell’Ente e consiste nell’acquisizione dell’istanza da parte 
del cittadino/ditta/ente/professionista e nella redazione del certificato 
indicando le destinazioni urbanistiche delle aree oggetto di richiesta.

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 30 del d.P.R. 6.06.2001 n. 380 e art. 26 del Regolamento Edilizio comunale

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Donatello Baessato

TERMINI 30 gg dalla richiesta



C.D.U.
(tempo: 30 

giorni)

Ricezione domanda via PEC o 

al Protocollo presso il 

Polisportello 

Assegnazione al responsabile 

del procedimento

Trasmissione con posta 

interna al servizio di 

competenza

Verifica su mappale della 

corrispondenza tra estratto di 

mappa e richiesta

Ricezione richiesta 

integrazioni e produzione

Documentazione 

completa
Richiesta integrazioni

Trasmissione integrazioni Ricezione integrazioni

Esito

Richiesta telefonica o via e-

mail per chiarimenti e/o 

integrazioni

NO

SI

SI

NO

Firma
Trasmissione al responsabile 

per la firma

Trasmissione allo Sportello 

del Settore per consegna al 

richiedente

Comunicazione al richiedente 

che il certificato può essere 

ritirato presso SUE

Verifica sulle tavole del 
P.A.T.I. e del P.I. ed 

elencazione di tutti i 
tematismi che riguardano i 

mappali

Eventuali e conseguenti 

ulteriori verifiche da inserire 

nel C.D.U.

Predisposizione del certificato
e preparazione degli estratti 

del Piano Regolatore 
Comunale con evidenziato/i 
il/i mappale/i oggetto della 

richiesta

SI



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Servizio urbanistica

DENOMINAZIONE Approvazione dei Piani Urbanistici Attuativi di iniziativa privata

DESCRIZIONE Il processo di approvazione dei Piani Urbanistici Attuativi di iniziativa privata  è
seguito dal servizio Urbanistica dell’Ente con la partecipazione alla definizione
delle scelte progettuali sia del Responsabile del Settore V sia del Responsabile
del  Settore  VI  Lavori  pubblici  poiché  il  processo  comporta  l’acquisizione  al
patrimonio comunale di opere ed aree che saranno poi gestite da quest’ultimo
settore.  Il  processo  di  approvazione  del  PUA  prevede  l’adozione  e
l’approvazione dello stesso da parte della Giunta comunale

RIFERIMENTI NORMATIVI Artt. 19 e 20 della L.R. 11/2004; Artt. 1-quinquies e 1-sexies delle N.T.O. del 
Piano degli Interventi

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Ivano Ronca, Donatello Baessato

TERMINI 185 gg dalla presentazione della proposta



P.U.A. di 
iniziativa privata

Ricezione istanza telematica 

dal Portale SUAP

Registrazione in GPE ed 

assegnazione al responsabile 

del procedimento

Trasmissione con posta  

elettronica interna al servizio 

di competenza

Verifica delle proprietà 

mediante visura catastale e 

reperimento degli indirizzi di 

tutti i proprietari

Compilazione della 
comunicazione di avvio del 

procedimento e trasmissione 
a tutti i proprietari a seguito 

di protocollazione

Verifica completezza e 

specificità rispetto al P.U.A. 

degli elaborati 

Ricezione dell'avvio di 

procedimento

Pre-istruttoria dei contenuti 

standard urbanistici

Richiesta coinvolgimento

LL.PP. per istruttoria 

congiunta

Ricezione richiesta di 

partecipazione ad istruttoria 

congiunta

Istruttoria di merito del 

progetto

Richiesta di convocazione dei 

progettisti per discussione 

della pre-istruttoria

Ricezione convocazione 

Conferenza dei Servizi

Richiesta 

integrazioni

Trasmissione richiesta 

integrazioni

Ricezione convocazione per 

pre-istruttoria

Pre-istruttoria

Ricezione richiesta 

integrazioni e produzione 

integrazioni

Acqusizione e trasmissione 

integrazioni
Acquisizione integrazioni

SI

NO

Convocazione della 

Conferenza dei Servizi 

Sincrona (entro 45gg)

Conferenza dei Servizi con 

valutazione del progetto e 

richiesta di eventuali 

modifiche progettuali

Redazione del verbale di 

Conferenza contenente 

anche l'esito della istruttoria 

interna (Urbanistica + LL.PP. 

+ Ambiente)

Ricezione verbale Conferenza 

dei Servizi con richiesta di 

revisione del progetto (entro 

45gg)

Revisione del progetto e 

trasmissione

Istruttoria del progetto 

revisionato

Conferenza 

dei Servizi

Convocazione della 

Conferenza dei Servizi per 

validazione delle modifiche

Ricezione convocazione 

Conferenza dei Servizi

Conferenza dei Servizi per 

validazione delle modifiche e 

del progetto

Redazione del verbale di 

Conferenza contenente Ricezione verbale Conferenza 

Redazione e trasmissione 

parere enti terzi

NO

SI

Conferenza contenente 

l'esito dell'istruttoria e 

trasmissione agli interessati

Ricezione verbale Conferenza 

dei Servizi

Ricezione verbale Conferenza 

dei ServiziPredisposizione bozza 

delibera di adozione del 

Piano

Predisposizione per la

pubblicazione in 

Amministrazione Trasparente

Adozione del Piano da parte 

della Giunta

Predisposizione dell'istanza di 

screening VAS qualora non 

ricorrano le circostanze di 

esclusione previste dalla 

DGRV n. 791/2009 e DGRV  n. 

1646/2012

Esito

Pubblicazione all'Albo per 

10gg

Osservazioni

Redazione controdeduzioni e 

trasmissione entro 20gg

VAS

NECESSARIA
VAS NON

NECESSARIA

SI

NO

Screening

VAS

SI

NO

Ricezione dell'esito screening 

VAS e deposito in Segreteria 

entro 5gg

Discussione delle 

controdeduzioni

Approvazione del Piano da 

parte della Giunta entro 75gg

VAS



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Servizio ambiente

DENOMINAZIONE Gestione segnalazioni/esposti per abbandono rifiuti, inquinamento e situazioni 
di degrado

DESCRIZIONE Il  processo  riguarda  la  gestione  delle  segnalazioni  pervenute  all’Ufficio
ambiente relative ad abbandoni rifiuti, situazioni di inquinamento e di degrado.
Sulla  base  delle  risultanze  dei  sopralluoghi  attivati  a  seguito  di  esposti  o
segnalazioni  l’ufficio  attiva  le  proprie  procedure  di  controllo  coinvolgendo
all’occorrenza sia il Settore Polizia Locale per l’erogazione delle sanzioni sia gli
enti esterni preposti per ulteriori verifiche di competenza.

RIFERIMENTI NORMATIVI Decreto  Legislativo 152/2006;  Regolamento  per  la  raccolta  differenziata  dei
rifiuti urbani assimilati approvato con delibera consiliare n. 33 del 16/03/2001;
Regolamento  di  Polizia  Urbana  approvato  con  delibera  consiliare  n.  61  del
28/11/2014; Regolamento per la tutela dall’inquinamento acustico.

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Alessandra Tessaro

TERMINI Avvio del procedimento immediato nei casi di riscontro positivo. Termini di 
conclusione variabili e determinati da eventuali provvedimenti ordinatori. 



Segnalazione /esposto da parte 
del privato

Segnalazioni 

/esposti relativi ad 

abbandono rifiuti, 

inquinamento o 
condizioni di 

degrado igienico-

ambientale

Ricezione della segnalazione / 
esposto, avvio dell'istruttoria

Richiesta disponibilità ufficio 
tecnico/Polizia Locale per 

sopralluogo
Ricezione richiesta sopralluogo

Sopralluogo

Acquisizione richiesta 
informazioni, fotografie e 

Produzione e trasmissione 
informazioni, fotografie e 

documentazione

Ricezione documentazione

Ricezione avvio del 
procedimento

SI

Esito

POSITIVO

Avvio del procedimento e 
trasmissione all'interessato

Redazione della comunicazione 
di esito negativo

Trasmissione al privato ed 
archiviazione

NEGATIVO

Ulteriore 
documentazione o foto 

o informazioni

Redazione richiesta parere 
ULSS / ARPAV Ricezione richiesta parere

Redazione parere e 
trasmissione

Acquisizione parere ULSS / 
ARPAV

Esito

POSITIVO

NEGATIVO

Redazione dell'ordinanza di 
messa in regola

Comunicazione all'interessato 
ed archiviazione

Si tratta di segnalazioni 
gestibili internamente

Redazione dell'ordinanza

NOSI

NO

Il privato 
adempie

SI

NO

Archiviazione



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Servizio ambiente

DENOMINAZIONE Rilascio AUA - AIA

DESCRIZIONE Il  processo riguarda il  rilascio  delle  autorizzazioni  uniche ambientali  o  delle
autorizzazioni integrate ambientali nei casi definiti dalla normativa in materia. Il
rilascio  di  questi  provvedimenti  spetta  al  SUAP  ma  la  gestione  della  fase
procedimentale avviene ad opera dell’ufficio ambiente del Comune e degli altri
Enti competenti.

RIFERIMENTI NORMATIVI Decreto Legislativo 3 aprile 2006, n. 152; d.P.R. 13 marzo 2013, n. 59 

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Alessandra Tessaro

TERMINI 150 gg nei casi di conferenza di servizi elevati a 180 gg nei casi in cui nell’ambito
della conferenza di servizi venga richiesta un’integrazione istruttoria



AUA - AIA su 

Acustica o 

Scarichi

Ricezione documentazione dal 

SUAP

Controllo completezza e 

istruttoria documentazione 

ricevuta

Integrazioni
SI

Redazione richiesta 

integrazione documenti

Trasmissione al richiedente

Ricezione richiesta integrazioni

Produzione integrazioni e 

trasmissione

Redazione AUA e trasmissione 

al SUAP

Ente che 

rilascia l'AUA

NO

SI

NO

Convocazione della Conferenza 

dei Servizi

Partecipazione alla Conferenza 

dei Servizi 

EsitoCOMUNE

Diniego dell'Autorizzazione

Trasmissione alla Provincia del 

parere di competenza del 

Comune

Acquisizione parere, redazione 

dell'AUA e trasmissione al 

Comune

Esito
Acquisizione provvedimento 

finale da parte del SUAP

PROVINCIA

NEGATIVO

POSITIVO

NEGATIVO

Chiusura procedimento da 

parte del SUAP

POSITIVO

Necessita 

acquisire  

parere altri 



SETTORE V – Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Servizio ambiente

DENOMINAZIONE Assegnazione contributi ambientali

DESCRIZIONE Il processo ha per oggetto l’erogazione di contributi per la trasformazione di
auto al fine di consentire l’utilizzo di carburanti a minor impatto ambientale,
per l’acquisto di biciclette a pedalata assistita e per la rimozione di materiali
contenenti amianto. Gli incentivi sono erogati sulla base dei requisiti stabiliti
dagli specifici bandi pubblicati annualmente. La gestione del processo è in capo
al servizio ambiente

RIFERIMENTI NORMATIVI Bando annuale (ultimo bando approvato con determinazione n. 114 del 
26/01/2018); Deliberazione di Giunta Regionale Veneto n. 1690 del 
28/12/2002 (microraccolta amianto)

RISORSE UMANE 
ASSEGNATE

Alessandra Tessaro

TERMINI Per la presentazione delle domande 31 luglio di ogni anno salvo proroghe; 30
gg  dalla  richiesta  per  accettazione  domanda  di  contributo;  60  gg  dalla
presentazione della fattura per la liquidazione del contributo 



Rilascio 

contributi 

ambientali

Controllo completezza e 

istruttoria documentazione

Integrazione 

documenti

Redazione richiesta 

integrazione documenti
Trasmissione al richiedente

Ricezione richiesta 

integrazioni

Produzione integrazioni e 

trasmissione

SI

Redazione comunicazione di 

diniego

Trasmissione esito negativo al 

richiedente ed archiviazione

NO

Trasmissione della domanda 

da parte del cittadino su 

apposita modulistica

Ricezione domande

Esito

NEGATIVO

Calcolo del contributo

Redazione determina di 

liquidazione dei contributi

Trasmissione atto di 

liquidazione alla Ragioneria 

per mandato di pagamento

POSITIVO


