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1 ANALISI DELLE PROCEDURE DI GESTIONE ITER EDILIZI — DIA
Accettazione DIA e inizio iter istruttorio

DESCRIZIONE
ATTIVITA

suap | Albo RP
pret.
1.1.0
NOTA
Richieste di

autorizzazioni da
allegare alla DIA
Le occorrenti
richieste di
autorizzazioni/
nullaosta/
valutazioni/pareri,
comunque
denominati, devono
essere presentate
tramite lo sportello
unico per I'edilizia
(SUE)
contestualmente alla
DIA.

I SUAP provvede ad
inviare le richieste
agli uffici comunali e/
o alle amministrazioni
interessate.

115

NOTA 1
La verifica della
documentazione
deve comprendere
anche il controllo di
una corretta
compilazione degli
allegati, con
particolare
riferimento agli aventi

titolo (‘j

1.1.0 La DIA viene presentata al SUAP.

1.1.1 Addetto accettazione esamina il fascicolo e verifica:
- che la zona di Piano coincida con quella dichiarata
- che siano state barrate le voci di riferimento

- che tutta la documentazione dichiarata sia allegata e in corso di validita

- che ci sia la firma del proprietario e del tecnico sulla domanda e sugli elaborati

Viene individuato informaticamente il Responsabile del Procedimento competente

1.1.2 Addetto accettazione inserisce i dati:

- data di presentazione della DIA

- tipologia dell'intervento, ubicazione (via, n° civico)

- nome richiedente e sua qualifica (proprietario, legale rappresentante.....);
- nome di tutti i comproprietari indicati;

- nome del tecnico progettista e del direttore lavori

- Responsabile del Procedimento

- data di compilazione della domanda da parte del tecnico.

Viene tolta la spunta dall’elenco dei documenti non presentati dal richiedente

®

Prot.
entrata

- carico del protocollo alla scrivania informatica interessata, indi invio a GP

- invio scheda di rilevazione dell’attivita edilizia all’Ufficio di Piano;

- invio scheda informativa su dotazione impianti utilizzanti fonti rinnovabili
all’Unita Pianificazione Ambientale.

- invio impatto acustico all’Unita Ambiente (vedi vademecum)

- invio copia dichiarazione conformita impianto ad Hera ogni 6 mesi

e si cancellano i documenti non dovuti; .

Indi t lla la DIA Titolo VI

ndi, protocofia fa classifica 3

1.1.3 Addetto accettazione: ®

- predispone la comunicazione di avvio del procedimento tramite modulo

interattivo e protocolla; Prot.

- consegna di 1 copia all'interessato o delegato. uscita
1.1.4 - apposizione timbro con la data di arrivo su tutti gli allegati;
- predisposizione carpetta; =
- formazione del FASCICOLO informatico per il nuovo titolo abilitativo (no varianti e ===
completamenti lavori); Fascicol
- eventuale segnalazione su modulo interattivo della documentazione scaduta o asmf(;o o
carente e/o imposta di bollo o diritti mancanti; per aftare

pubblicazione; la referta di pubblicazione risultera nel fascicolo informatico

1.1.5 Invio informatico della comunicazione di avvio del procedimento all’albo pretorio per la

|1.1.6 sistemazione fascicolo per prelevamento tramite usciere

1.2.0 Gestione protocollo ricerca i precedenti, se segnalati dall’interessato;
reperisce materialmente il fascicolo dall'evidenza o dall'ufficio in cui si trova,
compilando il modulo interattivo per il richiamo della pratica e lo collega.

Trasmette il fascicolo al RP individuato dal programma.

INIZIO ITER ISTRUTTORIO

1.3.0il RP:

- verifica l'arrivo cartaceo della segnalazione;

- prende in carico la segnalazione informaticamente;

- collega il FASCICOLO informatico (per varianti e completamenti lavori);

- (vedi NOTA 1) verifica la completezza della documentazione necessaria, se la tipologia &
conforme a DIA, se i calcoli dei contributi e il relativo versamento sono corretti e inserisce i dati.
- inserisce informaticamente i dati relativi al fascicolo: tipo di intervento, tipo di fabbricato,

numero foglio e particelle catastali (tutti campi obbligatori);

In caso di contestuale autorizzazione paesaggistica, il RP verifica la conformita con i

Piani Paesaggistici

NOTA
Il cambio di intestazione di DIA deve essere comunicato su apposito modulo al
SUAP, che lo invia al GP per collegamento, indi RP per verifica ed eventuale
richiesta integrazioni.
RP invia a UGA, su modulo interattivo per aggiornamento dati o invio a FA in caso
di non accoglimento.




2 ANALISI DELLE PROCEDURE DI GESTIONE ITER EDILIZI — DIA
Fasi istruttorie

g 4 DESCRIZIONE
e ATTIVITA’
1.4.0 1.4.0 RP carica i dati relativi al fascicolo:
- Inserimento tipo di intervento, tipo di fabbricato, n. foglio e particelle catastali
- inserimento dati relativi ai pagamenti quando dovuti
IL FASCICOLO NON DEVE ANDARE IN CQAP ED E’' COMPLETO
. Vai a
INAMMISSIBILITA’ DELLA DENUNCIA 1.9.0
IL FASCICOLO NON DEVE ANDARE IN CQAP E NECESSITA INTEGRAZIONI ¥a5|;
A 1.5.0 RP predispone lettera di sospensione compilando modulo - ®
E@ NOTA A interattivo indicando la documentazione mancante, predisposizione busta e @ -
In caso di ricevuta ritorno, firma e spedizione a proprietario e tecnico indi, trascorsi T
paesaggistica inutilmente i 20 gg, evidenza 1 anno — vai a 1.5.1 -
semplificata,

vedi relativo
iter punto 2.3

‘j_ ‘ 1.6.0 RP scrive lettera di sospensione o interruzione (a seconda che ci -
EG.O l{

_interruzione sia 0 meno la necessita di produrre autorizzazione paesaggistica) da @
inviare al proprietario e pc al tecnico tramite modulo interattivo, firma e
spedisce (vedi NOTA A)

IL FASCICOLO DEVE ANDARE IN CQAP E NON NECESSITA DI INTEGRAZIONI \1,86| 3

@

Prot.

uscita

1.6.1 1.6.1 RP scrive riferimento per CQAP direttamente su modulo interattivo e

i

parallelamente carica informaticamente il fascicolo a unita amministrativa

1.6.2 UA predispone I'ordine del giorno per la CQAP vai a 1.6.3

IL FASCICOLO DEVE ANDARE IN CQAP E NECESSITA DI INTEGRAZIONI

NOTA B 1.12.0 RP scrive lettera di sospensione o interruzione (a seconda che ci
In caso di sia 0 meno la necessita di produrre autorizzazione paesaggistica) da
1.12.0 paesaggistica inviare al proprietario e p.c. al tecnico tramite modulo interattivo, stampa,
semplificata, firma e spedisce, indi, trascorsi inutilmente i 20 gg, evidenza 1 anno
vedi relativo (vedi NOTA B)
iter punto
241

Le integrazioni
arrivano entro 1

Le integrazioni
non arrivano

?

anno entro 1 anno
vaia1.12.1 vai a1.5.2
A
Ea 1.12.1 RP scrive riferimento per CQAP direttamente su modulo interattivo -
stampa il riferimento e carica il fascicolo a unita amministrativa

1.12.2 UA predispone I'ordine del giorno per la CQAP vai a 1.6.3




3 ANALISI DELLE PROCEDURE DI GESTIONE ITER EDILIZI - DIA
Fasi istruttorie

DESCRIZIONE

DIR ATTIVITA

1.4.1 Invio a UA su modulo interattivo

1.4.2 Caricamento data inizio e fine lavori, codice sorteggio

Sono necessarie integrazionidi N
pagamento

ﬂ 1.4.4 Predisposizione su modulo interattivo lettera con richiesta
integrazione pagamento sulla base del calcolo del RP con aggiunta

importo sanzione in n. 4 copie (proprietario, tecnico e fin) firma del

dirigente, spedizione ed evidenza fascicolo fino al pagamento

Si Pagamento effettuato

1.4.5 caricamento pagamenti 1.4.6 iscrizione a ruolo (non &
indi 1.4.3 necessaria ordinanza) indi 1.4.3

1.4.3 Invio a GP per gestione evidenza indi iter agibilita o 1.11

s

Le integrazioni

non arrivano

entro 1 anno
(1.5.2)

Le integrazioni

arrivano entro 1
anno vedi iter

(1.4.0)

15.2 1.5.2 RP manda ad UB controllo per verifica eventuale inizio lavori

ordinanza di non effettuare I'intervento su modulo interattivo.
Invio a dirigente per la firma e notifica agli interessati (1.5.9)

1.5.8 Se opere non iniziate invio fascicolo a UA per predisposizione
1.5.8

1.5.9 Invio ad archivio per atti




4 ANALISI DELLE PROCEDURE DI GESTIONE ITER EDILIZI — DIA
CQAP

DESCRIZIONE
ATTIVITA’

iy
i

I——————'1'.s'.3.3-————————

Invia all'ordine

Esprime parere del giorno Esprime parere |§ Esprime parere
favorevole seduta contrario paesaggistico
1.6.3.1 successiva 1.6.3.4 1.6.3.5

1.6.3.3

1.6.3.1 Segretario CQAP trasmette la pratica RP o altro carico predeterminato dal RP

®

Prot.
uscita

(successivamente torni a RP) indi a 1.4.1

A
1.6.3.2
A

1.6.3.3. Trasmissione a UGA per iscrizione ordine del giorno CQAP (1.6.2)

E< —_— — —16.34—J

—

!4———1.6.3.2———
————— e — — — 1634 — — — — — — — —

i

B BB B BB

1.6.3.4 Segretario CQAP carica a RP che riporta I'esito CON LE
MOTIVAZIONI DEL RIGETTO su modulo interattivo, poi invia il fascicolo
a UA

1.6.3.4.1 Predispone preavviso di rigetto ai sensi dell’art. 10 bis L. 241/90

Si dirigente & d’accordo con CQAP NO

1.6.3.4.2 Firma - - .
dirigente 1.6.3.4.4 (vedi nota) Predisposizione;

su modulo interattivo di istruttoria
della richiesta motivata di riesame
da parte della CQAP e caricamento
- UA per iscrizione a ordine del
1.6.3.4.3 Sped i
pecizione giorno CQAP (1.6.2)

- — +— —1.6.3.42—

I NOTA
Qualora la CQAP
I riconfermi il parere
contrario,

I le determinazioni del
Dirigente non conformi,

I anche in parte, a tale

I

parere, sono

comunicate al Sindaco

(art. 3comma 3 L.R. 31/
02).

all'interessato

|
1.6.344— —|— — — - |

1.6.3.4.6 Ordinanza su modulo
interattivo di non effettuare le
trasformazioni ai sensi della L.R.

1.6.3.4.5 Invio al

Dirigente per

valutazioni 31/2002 e invio a dirigente per la -
uscita

firma - spedizione all'interessato

Indi vai a

Vai a 1.6.3.4.4
1.6.3.4.7 ®
1.6.3.4.8 Vai a UA per

comunicazione parere - - Prot.
uscita

Dirigente per firma indi 1.4.2

-4-3

A4




RP

5 ANALISI DELLE PROCEDURE DI GESTIONE ITER EDILIZI - DIA

Inammissibilita della Denuncia

Altra area/ serv

DIRIGENTE

DESCRIZIONE
ATTIVITA’

- - - /A

INAMMISSIBILITA’ DELLA DENUNCIA

1.9.0 Predisposizione ordinanza di non effettuare Iintervento su
modulo interattivo e invio fascicolo a UA per copie, firma dirigente e

spedizione Prot.
uscita

1.9.1 Firma Dirigente.

1.9.2 Notifica agli interessati e invio fascicolo a UB controllo per
sopralluogo

va alla PM indi a
1.9.4

Sono evidenziati abusi Non sono evidenziati abusi

1.9.6 |l fascicolo va a
GP per evidenza 6
mesi

1.9.5 UB controllo per

iter abuso

Sono evidenziati abusi Non sono evidenziati abusi

1.9.8 UB controllo invia
il fascicolo ad atti
archivio

1.9.5 UB controllo per

iter abuso




© ANALISI DELLE PROCEDURE DI GESTIONE ITER EDILIZI — DIA
Autorizzazione paesaggistica

DIR

CQAP

DESCRIZIONE
ATTIVITA’

NOTA 2

Nel caso liter si A
concluda Ej
favorevolmente,
invio a GP per

evidenza indi
1.5.1

NOTA 2 bis
L’autorizzazione
paesaggistica deve essere
rilasciata entro 20 giorni
dal ricevimento del parere
della soprintendenza

[

1.8401.8.2

NOTA A
Entro 20 giorni dal
ricevimento del parere del
Soprintendente,
'amministrazione deve
provvedere in conformita

\
1.8.7-

[

[

1.8.8

1.8.5

ano richieste integrazioni

1.6.3.5 La CQAP esprime parere
Segretario carica a RP

NO per la DIA
1.6.3.51 RP riporta [lesito CON LE

MOTIVAZIONI su modulo interattivo, poi

invia il fascicolo a UA (in caso di paesagg.
sempl. vedi relativo iter punto 2.6)

27
®

Prot.
uscita

1.6.3.5.2 Predisposizione richiesta parere alla Soprintendenza vai
a1.8.0
(se sono necessarie integrazioni di pagamento vedi 1.4.4)

1.8.0 Invio al dirigente per firma -

1.8.1 evidenza a 50 giorni dalla ricezione degli atti da parte del

Soprintendente

Si favorevolmente

1.8.4
Predisposizione
autorizzazione
paesaggistica (in bollo)

La soprintendenza si
esprime

Silenzio
soprintendenza

Si, contrariamente——y

NO___ Vv

Prosegue iter
autoriz.

paesaggqistica
Vai a
1.6.3.5.1 N.B.
il termine per
inizio lavori €
comunque
interrotto
(vedi NOTA 2)

®

Prot.
uscita

Il dirigente
provvede sulla
domanda entro
60 giorni dalla
ricezione atti da
parte Soprint.

Vaia1.8.4 0
1.8.2

Il Soprintendente comunica agli

e lettera per ritiro su
moduli interattivi, indi
al dirigente per firma
(NOTA 2 bis)

— —dei 10 gg. per le osservazioni, il

interessati, e p.c. al Comune, il
preavviso di rigetto. Alla scadenza

Sopr. comunica al Comune le
proprie determinazioni — vai a 1.8.4
0 1.8.7 (vedi NOTA A)

evidenza (3
anni) indi
iter
agibilita o
1.11

1.8.5 Caricamento dati relativi a
inizio fine lavori e procedura
sorteggio (NOTA 2 ter)

onferma parere
contrario

1.8.6 Invio a
GP per
gestione

Arrivano osservazioni

e

NOTA 2 ter
Il fascicolo della paesagg.
deve essere inviato al RP
per ripresa termini DIA in
Aedilis, indi torna all’'UA

rigetto su modulo interattivo ai
sensi dell’art. 10 bis L. 241/90, indi
al dirigente per la firma

ﬁN
1.8.7 Diniego
autorizzazione
paesaggistica su
modulo interattivo e
invio a Dirigente per la
firma - spedizione agli
interessati

NO v

1.8.8 All'arrivo della
ricevuta di ritorno,
ordinanza su modulo
interattivo di non
effettuare le
trasformazioni ai sensi
della L.R. 31/2002 e invio
al dirigente per la firma -
spedizione agli
interessati indi 1.9.2

- ®

1.8.2 Predisposizione preavviso di [il]

Prot.
uscita




NOTA 3
Nel caso in cui
siano gia decorsi i
15 gg dal
ricevimento della
scheda tecnica
(ossia della
comunicazione fine
lavori) inviare
lettera su modulo
interattivo 35

L L

7 ANALISI DELLE PROCEDURE DI GESTIONE ITER EDILIZI — DIA

Fine Lavori

DIR

DESCRIZIONE
ATTIVITA’

v

NOTA 4

La sanzione per mancata

presentazione della

domanda di agibilita pud

essere nuovamente

irrogata solo ad avvenuta

chiusura del
procedimento
sanzionatorio

precedente

(da verificare presso Unita

contenzioso e PM)

1.10.0 DIA SOGGETTA AD AGIBILITA’ CONCLUSA SOLO CON SCHEDA TECNICA

1.10.1 UCE invia a UA per lettera, a tutti i proprietari, con richiesta
presentazione domanda agibilita entro 15 giorni, su modulo interattivo 34,
(vedi NOTA 3), invio a Dirigente per firma e spedizione

arriva Dopo 159

vai a iter

N .
agibilita on arriva

1.10.2 Invio fascicolo alla PM per sanzione su modulo interattivo, al ritorno
del fascicolo invio a ufficio agibilita per iter

1.10.3 Invio fascicolo alla PM per sanzione su modulo interattivo, al ritorno
del fascicolo invio a UB controllo per sopralluogo

NOTA 5
Possono essere
richiesti  documenti
ed atti integrativi
solo qualora gl
stessi non siano
nella disponibilita
del’amministrazione
comunale,  ovvero
non possano essere
dalla stessa acquisiti

Lavori non conformi

vai a iter

Lavori conformi abusi

S

|

Previa verifica Invio a GP per autonomamente.
dell’effettivo ‘ evidenza a 1 anno
inadempimento, indi invio a UB
invio FA per i controllo 1.10.5 -
provvedimenti
connessi

Lavori non conformi

vai a iter

Lavori conformi abusi

1.10.6 Invio a UA per lettera su modulo interattivo, a tutti i proprietari,
on richiesta presentazione domanda agibilita entro 15 giorni, invio a
Dirigente per firma e spedizione. (vedi NOTA 4)

a-domanda di agibilita arri
entro 15 gg

Invio fascicolo alla PM per sanzione
su modulo interattivo - al ritorno
del fascicolo invio a GP per evidenza
1 anno indi invio a UB controllo
1.10.5

vai a iter agibilita




8 ANALISI DELLE PROCEDURE DI GESTIONE ITER EDILIZI — DIA
DIA scadute senza domanda di agibilita

NOTA 6
La DIA deve
intendersi
decaduta decorsi 3
anni dalla data di
inizio lavori
indicata nella
stessa DIA.

Ai fini della
decadenza, la data
di inizio lavori
indicata non puo
essere modificata.

[———————

DESCRIZIONE
ATTIVITA’

DIA SCADUTE SENZA DOMANDA DI AGIBILITA (vedi NOTA 6)

e ’
Lavori finiti e

. e K Lavori non finiti, invio a GP per evidenza a 1
conformi ‘ Lavori finiti e difformi ‘ .
aia1.11.2 anno —indi 1.11
vatd §. 1. In caso di locali utilizzati verifica presenza
documenti essenziali per la sicurezza
vaia1.11.3

La pratica procede con
Iter Abusi

1.11.2 Invio a UA per lettera su modulo interattivo, a tutti i proprietari, ®

on richiesta presentazione domanda agibilita entro 15 giorni, invio a Prot
Dirigente per firma e spedizione. (vedi NOTA 7) uscité

NOTA 7
Invio fascicolo alla PM per sanzione La sanzione

su modulo interattivo — indi UGA per mancata

presentazione
domanda
agibilita pud
essere
nuovamente
irrogata solo ad
avvenuta

. chiusura del
Invio a GP per

Invio FA peri id 1 procedimento
di 4 ti ‘ evidenzaa 1 anno sanzionatorio
provvedimenti

: precedente
Sonpess (da verificare
presso Unita
contenzioso e
NOTA 8 PM)

Possono essere richiesti documenti ed atti integrativi solo qualora gli stessi non

siano nella disponibilita dellamministrazione comunale, ovvero non possano

essere dalla stessa acquisiti autonomamente.

vai a iter agibilita

la sicurezza

indi 1.11

1.11.3 Trasmissione a UGPA per adempimenti conseguenti (in caso di utilizzo dei locali in
assenza di documenti essenziali per la sicurezza invio a FA)

completamento lavori
viene presentato

oy

Vaia1.1.0 Vai a 1.1

rs




DESCRIZIONE MODULI INTERATTIVI

o
-

Avvio di procedimento

N

Riferimento tipo

o
w

Richiesta fascicolo

o
S

Documentazione carente

05 Documentazione carente e richiesta chiarimenti

Richiesta chiarimenti

07 Sospensione per parere CQAP

08 Aut. Paesaggistica - Interruzione

(=4
(o<}
Q

Aut. paesagg. sempl. - Interruzione

(=4
©

Riferimento per CQAP

Aut. paesaggistica e doc. paesaggistica carente

RRRRRRRRRRDR

-
o
Q

Aut. paesagg. sempl.e doc. paesaggistica carente

—_—
-_—

Parere CQAP e documentazione carente

Aut. paesaggistica e doc DIA carente

hl

12a Aut. paesagg. sempl. e doc. DIA carente

13 Aut. Paesaggistica e DIA - documentazione carente

_

13a Aut. paesagg. sempl. e DIA - documentazione carente

N

Istruttoria DIA

(3]

Richiesta pagamento oneri con sanzione 10%

Richiesta pagamento oneri con sanzione 20%

RRRR

Richiesta pagamento oneri con sanzione 40%

IN

Verbale con esito controllo sopralluogo




DESCRIZIONE MODULI INTERATTIVI

Ordinanza di non effettuare lavori

N
o

Bl

Richiesta integrazioni da parte CQAP

20a Richiesta elaborati sostitutivi CQAP

N

Avvio procedimento parere contrario CQAP

N
N

Richiesta motivata riesame CQAP da parte del dirigente

N
w

Ordinanza di non effettuare lavori x parere CQAP

Comunicazione parere favorevole CQAP

N
a

Ordinanza di non effettuare lavori x inammissibilita

sarea

Richiesta parere SBAP

26a Aut paesaggistica - Relazione tecnica SBAP

m

Aut. paesaggistica

N
~
[ )

Lettera ritiro autorizzazione paesaggistica

N
(o]

Aut. paesaggistica — preavviso rigetto

©

Aut. paesaggistica - diniego

Aut. paesaggistica — ordinanza di non effettuare i lavori

w
N

Sollecito presentazione domanda agibilita

w
(3]

RRRRR

Comunicazione sanzione

w
(=]

Invio PM x sanzione ritardo agibilita

w
~

Invio PM x sanzione assenza agibilita

Accertamento lavori ultimati

.

Comunicazione alla Vigilanza — mancata presentazione

N

Comunicazione alla Vigilanza — ritardata presentazione

Documentazione carente e richiesta chiarimenti

»
N

RRD

Cambio intestazione DIA




