
SETTORE SERVIZI TECNICI :  SUAP SPORTELLO UNICO ATTIVITA' PRODUTTIVE

Responsabile : geom. Claudio Sturaro

Responsabile dei procedimenti relativi alle attività produttive:  geom. Claudio Sturaro

Orari apertura uffici: lunedì, mercoledi, giovedì dalle 10,00 alle 12,00 - mercoledì dalle ore 16,45 alle 17,45

NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

Autorizzazione per il 

commercio su area 

pubblica su posteggio fisso 

del mercato

SUAP

D. Lgs. 114/1998    

art. 28                                                           

L. 6/2010 art. 23                

30 30

L'assegnazione del posteggio 

avviene in applicazione della 

graduatoria a seguito di bando 

pubblico

Autorizzazione 

all'ampliamento di 

superficie di posteggio 

mercatale

SUAP

D. Lgs. 114/1998            

art. 28                               

L.R. 6/2010 art. 23     

Regolamento 

Comunale C.C. n. 17 

del 31/05/2005

60 60 Richiesta motivata



NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

Autorizzazione per il 

commercio su aree 

pubbliche in forma 

itinerante - tipo B -

SUAP

D. Lgs 114/1998              

art. 28                                 

L.R. 6/2010 art. 24

90 60

Domanda di autorizzazione 

accompagnata da fotocopia di 

un documento di identità; 

fotocopia del permesso di 

soggiorno per gli stranieri

Autorizzazione per 

l'apertura, il trasferimento o 

l'ampliamento di una 

media struttura di vendita

SUAP
D. Lgs. 114/1198                 

art. 8
90 90

Estratto di mappa e di pgt; 

planimteria dei locali e dei 

parcheggi, relazione tecnica 

attestante la conformità 

urbanistica

Autorizzazione per la 

distribuzione di carburanti 

ad uso privato

SUAP

L.R. 6/2010                     

D.G.R. 11 giugno 

2009 n. 8/9590

90 90

Domanda di autorizzazione 

accompagnata da richiesta di 

collaudo

Autorizzazione per nuova 

apertura di esercizio 

dell'attività di 

somministrazione di 

alimenti e bevande

SUAP

D. Lgs.287/1991     

L.R. 6/2010                     

artt. 61-80

45 45

Domanda di autorizzazione (per 

zone soggette a tutela o a 

programmazione) corredata da: 

planimetria dei locali sottoscritta 

da tecnico abilitato, 

certificazione di conformità 

urbanistica,certificato 

prevenzione incendi, 

documentazoine comprovante 

la disponibilità effettiva di aree di 

sosta, documentazione di 

previsione impatto acustico se 

ed in quanto dovuta



NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

Autorizzazione per 

occupazione temporanea 

di area pubblica per 

manifestazioni

SUAP

Regolamento 

Comunale C.C. n. 20 

del 20/04/2008

20 20

Domanda di autorizzazione 

accompagnata da 

dichiarazione di accettazione 

delle norme che regolano la 

concessione e costituzione di 

deposito cauzionale

Autorizzazione per 

subingresso in licenza per 

noleggio autovetture con 

conducente per atto tra 

vivi

SUAP

L. 21/1992                          

L.14/2009                       

L.R. 20/1995               

Regolamento 

Comunale 

60 60
Copia di atto notarile - Requisiti 

professionali

Autorizzazione sostituzione 

autovettura per noleggio 

con conducente

SUAP

L. 21/1992                          

L.14/2009                  

L.R. 20/1995               

Regolamento 

Comunale 

30 30
Copia atto di possesso nuova 

autovettura

Divieto prosecuzione 

attività produttiva iniziata 

mediante SCIA per carenza 

requisiti o presupposti

SUAP
L. 241/1990,               

art. 19, c. 3
60 45

Divieto prosecuzione 

attività produttiva iniziata 

mediante SCIA per 

dchiarazioni false o 

mendaci

SUAP
L. 241/1990,                   

art. 19, c. 3
60 45



NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

Autorizzazione mestiere di 

fochino
SUAP

DPR 302/1956 art. 27                

D. Lgs 112/1998            

art. 163 comma 2 

lett. e)

60 60

Domanda di autorizzazione 

corredata da: Nulla Osta 

Questura ai sensi art. 8 L. 

155/2005 e Certificato di idoneità 

tecnica rilasciato dalla Prefettura 

ai sensi dell'art. 49 R.D. 773/1931

Licenza attività funebre SUAP

L.R. 22/2003                                                                     

Reg. Reg. 6/2004           

D.G.R. 21 gennaio 

2005 n.7/20278                              

L. 33/2009  art. 74 

60 60

Copia documento di identità - 

Certificato agibilità e 

destinazione d'uso locali 

commerciali - Certificato 

agibilità, destinazione d'uso e 

prevenzione incendi locali 

autorimessa - Copia libretti 

circolazione autofenebri - Copia 

libro matricola e copia registro 

matricole

Reintestazione di 

autorizzazione per 

subingresso attività di 

vendita su area pubblica 

con posteggio fisso

SUAP

D. Lgs. 114/1998             

art. 28                          

L.R. 6/2010 art. 25     

Regolamento 

Comunale C.C. n. 17 

del 31/05/2005

60 60

Copia di atto notarile -  - Copia 

documento di identità del 

dichiarante e permesso di 

soggiorno se straniero - SCIA e 

ricevuta ASL nel caso di vendita 

alimentari



NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

Segnalazione certificata di 

inizio attività (SCIA)                  

acconciatore

SUAP

L. 161/1963 - 

L.1142/1970                       

L. 174/2005 art. 2 

Regolamento 

Regionale 6/2011 

art. 2 co. 3                  

D. Lgs. 147/2012            

art. 15

60 60

SCIA agenzia d'affari SUAP

R.D. 773/1931                            

R.D. 635/1940                         

D. Lgs. 112/1998            

art. 163

60 60

SCIA agriturismo SUAP

L. 96/2006                                 

L.R. n. 31/2008 art. 

154                                

D.D.R. 2520 del 

21/3/2011

60 60

SCIA attività funebre per 

subingresso e/o  modifiche 

attività e soggetti tiolari dei 

requisiti

SUAP

L.R. 22/2003                                                                     

Reg. Reg. 6/2004           

D.G.R. 21 gennaio 

2005 n.7/20278                              

L. 33/2009  art. 74 

60 60

SCIA attività ricettive 

alberghiere
SUAP

L.R.15/2007 - R.R. 

5/2009 - R.R. 5/2010 - 

R.R. 2/2011

60 60



NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

SCIA attività ricettive non 

alberghiere: affittacamere, 

bed and breakfast, ecc.

SUAP

L.R. 15/2007 - L.R. 

16/2008    R.R.5/2009 - 

R.R. 2/2011

60 60

SCIA depositi di merci 

alimentari 
SUAP

Reg. CE 852/2004               

L.R. 12/2005                         

D. Lgs. 193/2007            

DPR 59/2013   

Regolamento locale 

d'igiene

60 60
* Requisiti professonali del legale 

rappresentante o preposto

SCIA depositi di merci NON 

alimentari 
SUAP

D. M. 5/9/1994                    

L.R. 12/2005                 

DPR 59/2013          

Regolamento 

d'igiene

60 60

SCIA esercizi di vicinato SUAP

D. Lgs. 114/1998              

art. 7                       

L.R.6/2010

60 60

* per attività di vendita alimenti 

son richiesti i requisiti professionali 

di cui all'art. 71 del D. Lgs. 

59/2010

SCIA estetista SUAP

L.R. 48/1989 -                   

L. 1/1990                  

DDGS 4259/2003             

Circ. Reg. 14/2003           

D. Lgs. 147/2012            

art. 16

60 60



NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

SCIA forme speciali di 

vendita: spacci interni
SUAP

D. Lgs. 114/1998          

art.16                       

Cirolare MI.S.E  

3656/2012

60 60

SCIA forme speciali di 

vendita: mediante 

apparecchi automatici

SUAP

D. Lgs. 114/1998            

art. 17                    L.R. 

6/2010 art. 15

60 60

SCIA forme speciali di 

vendita: per 

corrispondenza, 

televisione, internet

SUAP
D. Lgs. 114/1998            

art. 18
60 60

* per l'attività di televendita per 

conto terzi è richiesta la 

preventiva presentazione di SCIA 

agenzia d'affari

SCIA forme speciali di 

vendita: presso il domicilio 

del consumatore

SUAP

D. Lgs. 114/1998                         

artt. 19 e 20                                        

L. 173/2005 

60 60

SCIA impresa agricola e 

zootecnica: vendita al 

dettaglio

SUAP

D. Lgs. 228/2001        

L.R. 31/2008                     

Ris.MI.S.E. 35929/2013

60 60



NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

SCIA di messa in esercizio 

ascensore e montacarichi
SUAP

DPR 162/1999            

DPR 268/1994             

DPR 214/2010          

30 25

SCIA noleggio con 

conducente di autobus
SUAP

D. Lgs. 21/1992            

L. 218/2003               

D.M. 161/2005               

D. M.I.T. 17/04/2013         

60 60

SCIA noleggio senza 

conducente di veicoli
SUAP

D. Lgs. 285/1992              

art. 84                           

DPR 481/2001

60 60

SCIA produzione e 

importazione, distribuzione 

e gestione giochi leciti

SUAP

R.D. 773/1931                        

DPR 640/1972                    

art. 14 bis

60 60

SCIA sala giochi SUAP

DDGMS 2011/30011                  

L.R. 8/2013                   

R.D. 773/1931

60 60 * Dichiarazione impatto acustico

SCIA svolgimento 

manifestazione di sorte 

locale: lotteria - tombola - 

pesca/banco di 

beneficenza

SUAP DPR 430/2001 30 30

* Preventivo Nulla Osta 

dell'Ispettorato Compartimentale 

Monopoli di Stato

SCIA rivendita di stampa 

quotidiana e periodica
SUAP

L. 108/1999           

D.C.R.VII/549/2002      

L.R. 6/2010 art. 119        

L. 103/2012              

60 60



NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

SCIA somministrazione di 

alimenti e bevande in 

abbinamento ad altre 

attività

SUAP

L. 287/1991                         

L.R. 6/2010                                     

artt. da 61 a 80

60 60

SCIA somministrazione di 

alimenti e bevande in 

forma temporanea

SUAP

L. 287/1991                         

L.R. 6/2010                                     

artt. da 61 a 80

60 60

SCIA somministrazione di 

alimenti e bevande nei 

circoli privati

SUAP

L. 287/1991                         

L.R. 6/2010                                     

artt. da 61 a 80

60 60

SCIA somministrazione di 

alimenti e bevande al 

domicilio del consumatore

SUAP

L. 287/1991                         

L.R. 6/2010                                     

artt. da 61 a 80

60 60

SCIA manifestazioe 

temporanea di spettacoli e 

trattenimenti pubblici

SUAP R.D. 773/1931 art. 80 60 60 * Dichiarazione impatto acustico

SCIA tatuatori e piercing SUAP

D.R. 4721/2011           

Circ. Reg. 

08/02/2012

60 60

SCIA trasporto di alimenti SUAP

L. 298/1974               

DPR 327/1980                        

art. 24                                                  

D. Lgs. 395/2000             

60 60



NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

SCIA vendita di cose 

antiche e usate
SUAP

R.D. 773/1931                   

artt. 11 e 92                                

L. 159/2011

60 60

SCIA vendita di latte crudo 

con macchine erogatrici
SUAP

L. 03/8/2004  n. 204                

Circolari Regionali                  

39/SAN/2004 - 

20/SAN/2005   

19/SAN/2007 e 

successive DDGS                           

60 45

Rilascio attestazione 

annuale per carta 

d'esercizio

SUAP
L.R. 6/2010                            

art. 21 comma 9

31/12 di ogni 

anno
31/12 di ogni anno

Validazione carta 

d'esercizio
SUAP L.R. 6/2010 art. 21

31/12 di ogni 

anno
31/12 di ogni anno

Vidimazione registri per la 

vendita di cose usate
SUAP

R.D. 773/1931                          

Reg. Esec. 635/1940
30 30

SCIA attività artigianale 

settore alimentare: 

gelaterie, pasticcerie, 

pizzerie d'asporto, 

rosticcerie

SUAP L.R. 8/2009 60 60

* gli artigiani alimentari devono 

essere in regola con la normativa 

riguardante le emissioni in 

atmosfera di cu dal D. Lgs. 

152/2010



NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

SCIA attività artigianale: 

Panificatori
SUAP

L. 41/1974                                     

L. 1002/1956                             

L.R. 8/2009

60 60

* gli artigiani alimentari devono 

essere in regola con la normativa 

riguardante le emissioni in 

atmosfera di cu dal D. Lgs. 

152/2010

SCIA Attività produttiva 

artigianale, industriale, 

manifatturiera NON 

alimentare

SUAP

D.M. 5/9/1994                     

L. 12/2005                         

artt. 41 e 42                                   

Reg. Reg. 3/2006                          

Reg .Reg. 4/2006           

DPR 227/2011

60 60

SCIA Attività produttiva 

artigianale, industriale, 

manifatturiera alimentare

SUAP

L. 283/1962                          

DPR 327/1980                           

Reg. CE  852/2004                  

60 60

SCIA attività autoripatore: 

meccanico, elettrauto, 

carrozziere, gommista 

SUAP

L. 122/1992                     

DPR 558/1999                   

L.  224/2012                    

Circ. MI.S.E. 

3653/2012                      

Circ. MI.S.E. 

3659/2013

60 60

* Dichiarazione impatto 

ambientale di cui al D. Lgs. 

152/2006



NOME DEL 
PROCEDIMENTO

Unità 

organizzativa 

responsabile

Riferimenti normativi 

del procedimento

Nominativo del soggetto 

responsabile del 

procedimento e 

dell’adozione del 

provvedimento finale

Termine 

conclusione 

procedimento 

gg.

Tempo medio di 

conclusione del 

procedimento con 

riferimento 

all’esercizio finanziario 

anno precedente 

(gg.)

Documenti richiesti                                               

(per i procedimenti                                     

ad istanza di parte)                                                                      

* Note

SCIA attività lavanderia self 

service
SUAP

D.G.R. 

VII/20138/2004 -           

L.84/2006                                     

D. Lgs. 59/2010 art. 

79 comma 1 bis                    

Circ. MI.S.E. 3656/C 

del 12/9/2012          

Regolamento locale 

d'Igiene

60 60

SCIA attività tintolavanderia SUAP

D.G.R. 

VII/20138/2004 -                 

D. Lgs. 59/2010               

art. 79                            

Circ. MI.S.E. 3656/C 

del 12/9/2012          

Regolamento 

Locale d'Igiene

60 60

AUA Autorizzazione Unica 

Ambientale
SUAP

DPR 59/2013                          

Circ. Reg.                          

5 agosto 2013

90 90


