
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI UFFICIO SUAP

ANNO 2020

Nome

Procedimento
Descrizione e Fasi

Norme di

riferimento

Ufficio

Responsabile

istruttoria

Termine

Conclusione

procedimento

Modalità

per l’avvio
Documenti

necessari

 

      Strumenti

di tutela

Potere

sostitutivo

Modalità

Effettuazione

dei pagamenti

Il procedimento

Può essere

Sostituito con

Dichiarazione

Dell’interessato

La 

modulistica 

è 

pubblicata 

sul sito ?

E’ attivo 

un 

servizio 

online ?

Vidimazione 

registri di 

vinificazione, 

vidimazione 

Documenti di 

Accompagnamento 

prodotti vitivinicoli 

-Acquisizione richiesta 

e Vidimazione registri 

di vinificazione e/o  

documenti di 

accompagnamento  

prodotti vitivinicoli –

vidimazione , 

timbratura e firma

REG.CE 

n.436/2009 ed 

s.m.i.

S,U.A.P.

Contrada Santa Lucia

Tel. 0917482435

7 giorni per 

vidimazione 

registri;

1 giorno per 

vidimazione 

documenti di 

Accompagnamento

Richiesta 

vidimazione 
MVV prestampato e 

precompilato

Per 

vidimazione 

registri:

-Pagamento 

Diritti 

istruttoria 

S.U.A.P.:

Deliberazione 

della 

Commissione 

Straordinaria 

n. 119 del 

11/10/2018

NO NO SI

Autorizzazione 

transumanza 

gregge;

 D.P.R. 320 del 

08/02/1954

-Acquisizione 

dell’istanza, 

   -Verifica  Mod. 

rilasciato dall’Azienda 

Sanitaria Provinciale  

attestante l’idoneità ad 

effettuare la 

transumanza del 

gregge :”Profilassi di 

stato nelle aziende - 

prova di profilassi”, -

Predisposizione ed 

emissione della 

Determina sindacale;

  -Trasmissione 

Determina alle forze 

dell’Ordine

D.P.R. n. 320 

del 08/02/1954

S.U.A.P.

Contrada Santa Lucia

Tel. 0917482435

7 giorni 

Richiesta per

 la 

 transumanza

Modello “Profilassi 

di stato nelle aziende 

– “Prova di 

profilassi”  rilasciato  

dall’azienda Sanitaria 

Provinciale di 

Palermo (U.O. 

Territoriale di 

Corleone), con 

validità anni 1

-Pagamento 

Diritti 

istruttoria 

S.U.A.P.:

Deliberazione 

della 

Commissione 

Straordinaria 

n. 119 del 

11/10/2018

NO SI NO

Rilascio Tesserino 

per raccolta 

funghi

-Acquisizione 

richiesta;

-Verifica del possesso 

dei requisiti necessari 

al richiedente per 

ottenere il tesserino 

raccolta funghi

-Rilascio tesserino.

Legge 

Regionale n. 3 

del 01/02/2006

S.U.A.P.

Contrada Santa Lucia

Tel. 0917482435

10 giorni 

lavorativi

-Richiesta 

dell’interessato 

.

- Attestato di 

frequenza e 

superamento corso di 

formazione 

micologica;

 -n. 2 marche da bollo, 

-n. 2 foto. formato 

tessera 

-Ricevuta del 

versamento del 

contributo annuale.

Versamento 

contributo 

annuale su 

C.C. postale

NO NO NO



PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI UFFICIO S.U.A.P.

ANNO 2020

Nome

Procedimento

Descrizione e 

Fasi

Norme di

riferimento

Ufficio

Responsabile

istruttoria

Termine

Conclusione

procedimento

Modalità

per l’avvio
Documenti

necessari

Strumenti

di tutela

Potere

sostitutivo

Modalità

Effettuazione

dei pagamenti

Il 

procedimento

Può essere

Sostituito con

Dichiarazione

Dell’interessat

o

La 

modu

listic

a è 

pubb

licata 

sul 

sito ?

E’ attivo 

un 

servizio 

online ?

Certificato 

imprenditore 

agricolo 

professionale 

(IAP)

Verifica 

requisiti, 

rilascio 

certificato in 

bollo

D.LGS 228/01

99/04

101/05

Indirizzo applicativo 

Regione Siciliana prot. n. 

047470/2006

Ufficio SUAP

Dal 

ricevimento 

giorni 10

Richiesta 

dell’interessato

Richiesta su modello 

prestampato, 

requisiti di capacità 

professionale (Titolo 

di studio), requisito 

tempo di lavoro 

(fascicolo aziendale) 

requisito del reddito 

(dichiarazione 

redditi)  Documento 

di riconoscimento, 

autocertificazione 

antimafia

Pagamento Diritti 

istruttoria S.U.A.P.:

Deliberazione della 

Commissione 

Straordinaria n. 119 

del 11/10/2018

NO NO SI

Occupazione 

suolo pubblico 

per piccole 

fiere

Verifica 

requisiti e 

richiesta Nulla 

Osta al Corpo di 

Polizia 

Municipale, 

rilascio 

autorizzazione 

in bollo

Regolamento comunale

Provvedimento sindacale 

n. 61 del 26/01/2008 

Ufficio SUAP Dal 

ricevimento 

giorni  15

Richiesta 

dell’interessato

Richiesta in bollo, 

documento 

riconoscimento 

licenza commerciale

-Pagamento Tosap 

su c/c postale o 

bonifico

-Pagamento Diritti 

istruttoria S.U.A.P.:

Deliberazione della 

Commissione 

Straordinaria n. 119 

del 11/10/2018

NO NO SI

Occupazione 

suolo pubblico 

per Corpus 

Domini e 

Befana

Verifica 

requisiti  

rilascio 

autorizzazione 

in bollo

Regolamento comunale 

Provvedimento sindacale 

n. 61 del 26/01/2008

Ufficio SUAP Dal 

ricevimento 

giorni 15

Richiesta 

dell’interessato

Richiesta in bollo, 

documento 

riconoscimento 

licenza commerciale

-Pagamento Tosap 

su c/c postale o 

bonifico;

-Pagamento Diritti 

istruttoria S.U.A.P.:

Deliberazione della 

Commissione 

Straordinaria n. 119 

del 11/10/2018

NO NO SI



Nome 

procedimento

Descrizione e 

fasi
Norme di riferimento

Ufficio 

responsabile 

istruttoria

Termine 

conclusione 

procedimento

Modalità per 

l’avvio

Documenti 

necessari

Strumenti 

di tutela

Potere 

sostitutivo

Modalità 

effettuazione dei 

pagamenti

Il 

procedimento 

puo essere 

sostituito con 

dichiarazione 

dell’interessato

La 

modu

listic

a è 

pubb

licata 

sul 

sito?

E’ 

attivo 

un 

servizi

o on-

line?

SCIA apertura 

negozio di 

vicinato non 

alimentare

Verifica 

requisiti  nessun 

adempimento

D. Lgs 222/20016 Ufficio SUAP Dal 

ricevimento 

giorni  30

Richiesta 

dell’interessato
SCIA

-Pagamento Diritti 

istruttoria S.U.A.P.:

Deliberazione della 

Commissione 

Straordinaria n. 119 

del 11/10/2018

NO SI SI

SCIA apertura 

negozio di 

vicinato  

alimentare

Verifica 

requisiti   

trasmissione per 

la registrazione 

ad ASP e se 

necessario 

all’Ufficio 

Veterinario

D. Lgs 222/20016 Ufficio SUAP Dal 

ricevimento 

giorni  30

Richiesta 

dell’interessato
SCIA

-Pagamento Diritti 

istruttoria S.U.A.P.:

Deliberazione della 

Commissione 

Straordinaria n. 119 

del 11/10/2018

NO SI SI

SCIA di 

produzione 

primaria di 

attività agricola

-Verifica 

requisiti  -

trasmissione 

all’ASP per la 

registrazione

Regolamento CE 852/04; 

Decreto ars 27/02/2008; 

D.A. 06/11/2009
Ufficio SUAP

Dal ricevimento 

giorni  30

Richiesta 

dell’interessato
SCIA

-Pagamento Diritti 

istruttoria S.U.A.P.:

Deliberazione della 

Commissione 

Straordinaria n. 119 

del 11/10/2018

NO NO SI

Occupazione 

suolo pubblico 

spettacoli 

viaggianti

Richiesta 

individuazione 

aree, Nulla Osta 

Corpo di Polizia 

Municipale, 

Verifica 

requisiti  e 

rilascio 

autorizzazione

Regolamento Comunale 

approvato con delibera 

di C.C. n. 76 del 

24/02/1986

Ufficio SUAP

Dal ricevimento 

giorni  30 Richiesta 

dell’interessato 

in  bollo

Licenza di pubblica 

sicurezza, codice 

identificativo 

dell’attrazione, 

polizza assicurativa 

per responsabilità 

civile verso terzi, 

certificato di 

collaudo delle 

attrazioni, attestato 

di idoneità al

montaggio, 

documento di 

riconoscimento 

-Pagamento Tosap 

su C/C postale o 

bonifico;

-Pagamento Diritti 

istruttoria S.U.A.P.:

Deliberazione della 

Commissione 

Straordinaria n. 119 

del 11/10/2018

NO NO SI



autocertificazione 

antimafia.

Servizio di 

autonoleggio 

con conducente

Nulla Osta per 

sostituzione 

autovettura, 

vidimazione 

licenza 

autorizzazione

Regolamento Comunale 

approvato con delibera 

Commissariale n. 43 del 

20/10/2017

Ufficio SUAP
Dal ricevimento 

giorni  10

Richiesta 

dell’interessato 

in  bollo

Requisiti oggettivi e 

soggettivi previsti 

dal bando

-Pagamento Diritti 

istruttoria S.U.A.P.:

Deliberazione della 

Commissione 

Straordinaria n. 119 

del 11/10/2018

NO NO NO

Accesso agli atti

Comunicazione 

ai 

controinteressati

,valutazione  

dell’ interesse 

concreto e 

attuale, rilascio  

o diniego della 

documentazione 

richiesta

Regolamento Comunale 

approvato con delibera 

Commissariale n.  44 del 

26/10/2017

Ufficio SUAP

Assegnati 10 

giorni per 

produrre 

controdeduzioni

.

Trascorso tale 

termine  7 

giorni

Richiesta 

dell’interessato 

Modello 

prestampato

Pagamento  dei 

diritti di visura, 

ricerca e 

riproduzione

NO NO NO


