


 
 
 

Procedimento 
------------   

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusi

one mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Mozioni – 
Interpellanze - 
Interrogazioni 

Servizio 
Segreteria e Affari 

Generali 

Maria Cellina Piga 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
0783460119 

Servizio 
Segreteria e 

Affari 
Generali 

Proposta di 
mozione da parte 

del/dei 
Consigliere/i 

 
 

No Segnalazione al 
Prefetto 

Albo Pretorio 
dell’Ente 

www.comune.san
veromilis.or.it   

Ufficio presidenza 
Consiglio 

Comunale 

Pubblicazione sito / Segretario 
 

Delibera di 
convalida degli 

eletti 

Servizio 
Segreteria e Affari  

Generali 

Valeria Piras  
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili

s.or.it  
 

0783460122 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
0783/460115 

Antonia Zolo 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 

Documenti Ufficio 
Elettorale  

 No Ricorso TAR Albo Pretorio 
dell’Ente 

 
www.comune.san

veromilis.or.it   

Consiglio 
comunale 

Pubblicazione sito / Segretario  
 

Decreti sindacali Servizio 
Segreteria e Affari 

Generali 

Maria Cellina Piga 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
0783460119 

Sindaco D’ufficio Decreti 10 gg 
 

No Ricorso TAR  Albo Pretorio 
dell’Ente 

 
www.comune.san

veromilis.or.it   

 Pubblicazione sito 
Notifica 

/ Segretario  

Delibere della 
Giunta Comunale 

Servizio 
Segreteria e Affari  

Generali 

Maria Cellina Piga 
 

protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
 

0783460119 

Giunta Comunale D’ufficio Se non imm. Esec. 
pubblicate entro 

15 gg 
dall’approvazione

. 
Pubblicate entro 

7 gg 
dall’approvazione 

se 
immediatamente 

eseguibili.  

No Ricorso TAR Albo Pretorio 
dell’Ente 

 
www.comune.san

veromilis.or.it   

Istruttori e 
Responsabili dei 

settori di 
competenza .  

Pubblicazione sito / Segretario  

Delibere del 
Consiglio 

Comunale 

Servizio 
Segreteria e Affari 

Generali 

Maria Cellina Piga 
 

protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
 

0783460119 

Consiglio 
Comunale 

D’ufficio Se non I.E. 
pubblicate entro 

15 gg 
dall’approvazione

. 
Pubblicate entro 

7 gg 
dall’approvazione 

se 
immediatamente 

eseguibili. 

No Ricorso TAR Albo Pretorio 
dell’Ente 

 
www.comune.san

veromilis.or.it 

Istruttori e 
Responsabili dei 

settori di 
competenza .  

Pubblicazione sito / Segretario  





 
 
 
 

Procedimento 
 
 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusi

one mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Trattamento della 
corrispondenza in 
ingresso e uscita 

Ufficio protocollo 
e Archivio 

Licheri Patrizia 
 
0783460110 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o
r.it  

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

no 2 giorni no no no Soggetti portatori 
di interessi e 
diritti specifici 

 / Segretario  
 

Accesso 
documenti per 

fini amministrativi 
e storico - 
culturali 

 

Ufficio protocollo 
e archivio 

Licheri Patrizia 
 
0783460110 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o
r.it  

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

no 7 giorni no Ricorso TAR 
avverso diniego 

no Soggetti portatori 
di interesse e 
diritti specifici 

Comunicazione 
scritta 

Agente contabile 
interno o c/c  

postale n. 
16170094 

comune di San 
Vero Milis. 
Servizio di 
Tesoreria  

Segretario  
 

Acquisto di beni e 
attrezzature 
necessarie al 
funzionamento 
dei servizi 

Ufficio segreteria 
e affari generali 

Maria Cellina Piga 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
0783460119 
Valeria Piras 

valeria.piras@co
mune.sanveromili

s.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 

Antonia Zolo 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 

no 30 giorni no Ricorso TAR 
avverso esiti gara 

no Soggetti portatori 
di interesse e 
diritti specifici 

Comunicazione 
scritta 

bonifico / 
 

 
Segnalazioni 
per infortuni  
sul lavoro 
 

Ufficio segreteria 
e affari generali 

Maria Cellina Piga 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
 

0783460119 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 

Antonia Zolo 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 

 
INAIL 

 
/ 

 
 

 
Consegna a mano 
o Raccom. A.R. 

No no  
 

/ Segretario  

 
Gestione 
Anagrafe 
vitivinicole 
 

Ufficio segreteria 
e affari generali 

Maria Cellina Piga 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
 

0783460119 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

 
Modulistica/ 
registri 

 
 

 
 

 
Consegna a mano  

No no  
 

/ Segretario  





 
 

Procedimento 
 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 
 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
Mail 

 
 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusi

one mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

 
 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
Mail 

Statistica 
Elettorale 

Prima revisione 
Seconda revisione 

Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

/  
 

febbraio 
settembre 

No No No No No / Segretario  

Revisione 
straordinaria liste 

elettorali  
I^ tornata  

CANCELLAZ.  
II^ tornata  
ISCRIZIONI 

depennamento 
non 18ENNI 

Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

/ Entro i termini di 
legge:  

 
 53 giorni  
45 giorni  

 
35^ g.  

anteced. elezioni 

no Ricorso 
Commissione 
circondariale 
Ricorso TAR 

No No Avviso pubblico / Segretario  

Autenticazione 
sottoscrizioni  

Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

 In tempo reale No No No No No / Segretario  

Presentazione 
candidature 

Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

no 29° giorno 
antecedente le 

elezioni 

no No No No No / Segretario  

Cambio 
ubicazione seggio 

Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

No 10 gg antecedenti 
elezioni 

no Ricorso TAR No No Avviso pubblico / Segretario  

Istituzione seggio 
volante 

Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

No Nei termini di 
legge 

no Ricorso TAR No No No / Segretario  

Nomina scrutatori Commissione 
elettorale 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

no 20°  giorno 
antecedente 

elezioni 

no Ricorso TAR No No Avviso pubblico / / 



 
 
 

Procedimento 
 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 
 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
Mail 

 
 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusi

one mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

 
 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Iscrizione motivi 
diversi 

Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

No 30° giorno 
antecedente 

elezioni 

no Ricorso TAR No No No / Segretario  

Ammissioni al 
voto 

Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

No Nei termini di 
legge 

no Ricorso TAR No No Notifica  / Segretario  

Voto domiciliare  Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Modulo richiesta 20° giorno 
antecedente  

elezioni  

no Ricorso TAR 
avverso diniego 

No No Avviso pubblico / Segretario  

Annotazione voto 
assistito 

Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
 

valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Modulo richiesta In tempo reale no No No No No / Segretario  

Rilascio copie liste  Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Modulo richiesta 7 giorni no Ricorso TAR 
avverso diniego 

No No No / Segretario  

Delimitazione ed 
assegnazione 

spazi propaganda 
elettorale 

Ufficio Elettorale Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Giunta comunale Modulo richiesta 31° giorno. 
antecedente. le 

elezioni 

no Ricorso TAR No No Notifica / Segretario  

Comunicazione 
dati e 

adempimenti 
Prefettura 
Tribunale  

Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

No Nei termini di 
legge 

No No No No Comunicazione 
scritta 

/ Segretario  



 
Procedimento 

 
Unità 

organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 
 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
Mail 

 
 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusi

one mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

 
 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Iscrizione liste 
elettorali agg. 
cittadini U.E. 

Ufficio elettorale 
 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Modulo richiesta Nei termini di 
legge 

no Ricorso 
Commissione 
circondariale 
Ricorso TAR 

No No Avviso pubblico / Segretario  

Iscrizione albo 
Giudici popolari 

Ufficio Elettorale Ufficiale 
elettorale 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 

Commissione 
comunale giudici 

popolari 

Modulo richiesta giugno no Ricorso TAR 
avverso diniego 

No No Avviso pubblico / Segretario  

 

 

Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di accesso 
al servizio on 
line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione  
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

Iscrizione 
anagrafica  

Anagrafe Leva 
Statistica 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 
0783/460122 

Graziella Mirai 
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 
0783/460122 

Documento di 
identità 

45 giorni Silenzio assenso/ 
Comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 

Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.comune.
sanveromilis.o
r.it  

Comuni di 
provenienza 
Ufficio Elettorale 
Comando Vigili 
Ufficio Tributi 

Comunicazione 
scritta 

no / 
 

Iscrizione 
anagrafica di 
cittadino straniero 
per immigrazione 
dall’estero 

Anagrafe Leva 
Statistica 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 
0783/460122 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 
0783/460122 

Documento di 
identità/Passapo
rto in corso di 
validità/ 
Permesso di 
soggiorno 

45 giorni Silenzio assenso/ 
Comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 

Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.comune.
sanveromilis.o
r.it  

Ufficio elettorale  
(stranieri 
comunitari) 
Questura (stranieri 
extracomunitari) 
Comando Vigili 
Ufficio Tributi 

Comunicazione 
scritta 

no / 
 

Cancellazione 
anagrafica per 
morte 

Anagrafe Leva 
Statistica 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 
0783/460122 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 
0783/460122 

 Immediata dal 
ricevimento della 
comunicazione 
dall’Ufficiale dello 
Stato Civile del 
Comune di decesso 

no 
 
 
 
 
 
 
 
 

no www.comune.
sanveromilis.o
r.it  

Ufficio Elettorale 
Ufficio Tributi 

Annotazione su 
scheda 
anagrafica 
individuale 

no / 
 

Cancellazione 
anagrafica per 
emigrazione ad 
altro comune 

Anagrafe Leva 
Statistica 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 
0783/460122 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 
0783/460122 

Richiesta di 
cancellazione 
dall’Ufficiale di 
anagrafe del 
Comune di 
iscrizione 

45 giorni di cui 3 
giorni per la 
registrazione  

Silenzio assenso/o 
comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 

Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.comune.
sanveromilis.o
r.it  

Comune di nuova 
iscrizione 
Ufficio elettorale 
Ufficio Tributi 

Annotazione su 
scheda 
anagrafica 
individuale 
 

no / 
 



Cancellazione 
anagrafica per 
irreperibilità 
accertata 

Anagrafe Leva 
Statistica 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 
0783/460122 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 
0783/460122 

Accertata 
irreperibilità 

1 anno 
dall’avvenuto 
accertamento 

Notifica del 
provvedimento di 
cancellazione 
anagrafica ai sensi 
dell’art. 11, primo 
comma, lett. c del 
D.P.R. 223/1989/ 
Provvedimento di 
cancellazione per 
irreperibilità 

Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.comune.
sanveromilis.o
r.it  

Prefettura 
 

Notifica del 
provvedimento 
di cancellazione 
anagrafica ai 
sensi dell’art. 11, 
primo comma, 
lett. c del D.P.R. 
223/1989/ 
Provvedimento 
di cancellazione 
per irreperibilità 

no / 

Variazione di 
abitazione  

Anagrafe Leva 
Statistica 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 
0783/460122 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 
0783/460122 

Documento di 
identità 

45 giorni di cui due 
giorni per la 
registrazione 

Silenzio assenso/o 
comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 

Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.comune.
sanveromilis.o
r.it  

Ufficio elettorale 
Comando Vigili 
Ufficio Tributi 

Comunicazione 
scritta  
in caso di esito 
negativo 

no / 

Variazione dati 
anagrafici 

Anagrafe Leva 
Statistica 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 
0783/460122 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 
0783/460122 

Documento di 
identità 

Due giorni Silenzio assenso/o 
comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 

Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.comune.
sanveromilis.o
r.it  

- Annotazione su 
scheda 
anagrafica 
individuale 

no / 

 
 

Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile  
del 

provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio

ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 

al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito 

potere 
sostitutivo in 

caso di inerzia 
Tel. 
Mail 

Ricerche di 
archivio 

Anagrafe Leva 
Statistica 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 
0783/460122 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 
0783/460122 

Documento di 
identità 

30 giorni no Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR per diniego 
accesso 
e risarcimento danno da 
ritardo 

www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

-Privati cittadini 
Enti Pubblici o 
privati 
Uffici interni 

Posta – fax – e-
mail - pec 

Pagamento allo 
sportello 

/ 

Rilascio certificati 
anagrafici 

Anagrafe Leva 
Statistica 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 
0783/460122 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 
0783/460122 

Documento di 
identità 

Immediato no Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR per 
risarcimento danno da 
ritardo 

www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

- Privati cittadini 
Enti Pubblici o 
privati 
Uffici interni 

Posta – fax – e-
mail - pec 

Pagamento allo 
sportello 

/ 

Iscrizione 
all’Anagrafe degli 
Italiani residenti 
all’estero 

Anagrafe Leva 
Statistica 

Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 
0783/460122 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 
0783/460122 

Richiesta del 
Consolato 

10 giorni dal 
ricevimento della 
pratica dal 
Consolato di 
iscrizione 

no Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

Consolati Italiani 
all’Estero 
Ufficio Elettorale 

Comunicazione 
scritta 

no / 

Carta di Identità Anagrafe Leva 
Statistica 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 
 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 
0783/460122 

Carta di identità 
scaduta o 
denuncia di 
smarrimento + 
tre foto tessera 

immediata no Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

Prefettura 
Questura 
 

Rilascio 
documento 

Pagamento allo 
sportello 

/ 



 
Rilascio attestato 
permanente di 
soggiorno cittadini 
comunitari 

Anagrafe Leva 
Statistica 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 

Residenza in 
Italia da cinque 
anni 

30 giorni dalla 
richiesta (art. 14 
d.lgs 30/2007) 

no Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

-Prefettura 
 Questura 

Rilascio 
documento 

no / 

Atti di morte 
Permesso di  
Seppellimento 

Ufficio  Stato 
Civile 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 

Graziella Mirai  
0783/460123 

Piras Valeria 
 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 

Certificato 
necroscopico 

Dopo 24/48 ore dal 
decesso 

no Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

USL 
Comune di nascita 
Comune di 
Residenza 
Tribunale 
Casellario 
giudiziale 
Inps 
Questura 
ISTAT 

Annotazioni 
 
Comunicazioni 

no / 



 
Procedimento Unità 

organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione  
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

Accesso agli atti Servizi 
demografici 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Istanza scritta 30 giorni no  
Ricorso TAR  
 

www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

Portatori di 
interessi soggettivi 

Comunicazione 
scritta in caso 
di non 
accoglimento 
dell’istanza 

Pagamento allo 
sportello 

Segretario  
 

Atti di morte 
Permesso di  
Seppellimento 

Ufficio  Stato 
Civile 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 

Certificato 
necroscopico 

Dopo 24/48 ore dal 
decesso 

no Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

USL 
Comune di nascita 
Comune di 
Residenza 
Tribunale 
Casellario 
giudiziale 
Inps 
Questura 
ISTAT 

Annotazioni 
 
Comunicazioni 

no / 

Autorizzazione al 
trasporto 
cadavere 

Ufficio Stato 
Civile 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 

Istanza in marca 
da bollo 

Dopo 24/48 ore dal 
decesso 

no Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR 

www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

Comune di 
tumulazione 
Imprese Funebri 

Rilascio 
documento 

no / 
 



 

 

Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione  
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

Autorizzazione 
alla cremazione 

 Ufficio Stato 
Civile 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 

Istanza in marca 
da bollo 
Permesso di 
seppellimento 
Autorizzazione al 
Trasporto 
Dichiarazione di 
volontà del 
defunto ad 
essere cremato o 
di familiare a 
conoscenza della 
volontà.. 

2 giorni no Ricorso TAR www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

Impianto di 
Cremazione 
Comune di 
destinazione 
Ceneri 
Cimitero Comunale 

Rilascio 
documento 

no / 
 

Autorizzazioni 
estumulazioni ed 
esumazioni 

Ufficio Stato 
Civile 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 

Istanza in marca 
da bollo 

Da ottobre ad 
aprile 

Ricorso TAR no www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

USL servizio igiene 
Servizi cimiteriali 
comunali 

Rilascio 
autorizzazione 

no / 

Annotazioni di 
Stato Civile 

Ufficio Stato 
Civile 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 

no 30 giorni dal 
ricevimento degli 
atti 

no Ricorso al Prefetto 
Ricorso TAR  
Per ottemperanza 

www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

Istanza Comuni 
Tribunali 
Notai 
Consolati 

Annotazione su 
atti 
 di nascita, 
matrimonio 
 

no / 



 

 

Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione  
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

Registrazione 
nascite 

Ufficio Stato 
Civile 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 

Certificato di 
assistenza al 
parto 
Documento di 
identità del 
dichiarante 

10 giorni dalla 
nascita  

no Ricorso TAR www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

Ufficio anagrafe 
USL 
 
Tribunale  
Casellario 
Ufficio delle 
Entrate 
Istat 

Redazione atto no / 

Celebrazione 
matrimoni 

Ufficio Stato 
Civile 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 

Richiesta 
d’ufficio copia 
integrale atto di 
nascita 
Documento di 
identità 
Certificato di 
eseguita 
pubblicazione 

180 giorni dal 
verbale di 
pubblicazione 
matrimoniale 

no Giudice civile www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

Comuni di nascita 
Comuni di 
residenza 
Consolati 
 

Redazione atto  / 

CITTADINANZA 
ITALIANA: 
Acquisto, perdita, 
riacquisto, 
rinuncia 

Ufficio Stato 
Civile 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@com
une.sanveromilis.o
r.it 

Graziella Mirai  
0783/460123 
Piras Valeria 
valeria.piras@co
mune.sanveromi
lis.or.it 

Richiesta 
trascrizione atto 
da Prefettura 

180 giorni dalla 
comunicazione 
della Prefettura 

no Ricorso TAR www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

Consolati 
Uffici anagrafe 
 Uffici Stato Civile  
Ufficio elettorale 

Trascrizione atto no / 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
Mail 

Procedure di 
valutazione per 
interventi di cui alla 
L..20/97 
Linee guida RAS 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Istanza 
dell’interessato 
corredata di 
dichiarazione 
ISEE, CUD, 
certificazione 
medica 
 
Richiesta della 
ASL 
 

60 gg. no Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

no ASL (CSM – N.P.I.) 
 
Cooperativa 
interessata 
 
Familiare di 
riferimento o 
tutore / 
amministratore di 
sostegno / 
curatore 

Colloquio e 
consegna 
progetto 
all’utente/ 
famiglia 

no / 

Procedure di 
valutazione ed 
elaborazione progetto 
per interventi di cui alla 
L.162/98 
Linee guida RAS 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Istanza 
dell’interessato 
corredata da 
certificazione 
economica e 
medica 

Entro i termini 
indicati nel Bando 
RAS 

no Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

no Cooperative 
interessate 
 
Rete familiare 
 
ASL 
 
Educatori 
Professionali 

Colloquio e 
consegna 
progetto 
all’utente 
 
Comunicazione 
scritta 

no / 

Procedure di 
valutazione ed 
elaborazione progetti 
“Ritornare a casa” 
Linee guida RAS 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Istanza 
dell’interessato 
corredata da 
certificazione 
economica e 
medica 

30 gg. no Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

no Cooperative 
interessate 
 
Rete familiare 
 
ASL (pua) 
 
Educatori 
Professionali 

Invio progetti 
RAS 
 
Colloquio e 
consegna 
progetto 
all’utente 
 
Comunicazione 
scritta 

no / 

Indagini sociali 
 
 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Rich. del 
Tribunale, 
Questura, 
Prefettura, 
Procura, 
Carabinieri, 
Polizia di Stato, 
altri enti e/o 
organismi 

60 gg. 
eventualmente 
prorogabili 

no   Tutti i soggetti e gli 
enti interessati al 
caso. 

Redazione 
relazione all’ente 
destinatario 

no / 

Procedure di valutazione 
ed elaborazione 
progetto personalizzato 
per erogazione 
contributo economico 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.sa
nveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

Istanza 
dell’interessato 

60 gg.  no Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

no Rete parentale e 
amicale  
 
Enti beneficenza  

Colloquio no / 



 
 
 
 
Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
Mail 

Procedure di valutazione 
ed elaborazione 
progetto “Azioni di 
contrasto povertà 
estreme” 
Linee guida RAS 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.sa
nveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

Istanza 
dell’interessato 
corredata da 
certificazione 
medico/sanitaria 
ed economica 

Entro i termini 
indicati nel Bando 
RAS 

no Richiesta riesame 
Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

no no Colloquio 
 

Approvazione 
graduatoria 
 
Predisposizione 
progetto 
individualizzato 

no / 

Procedure di valutazione 
ed elaborazione 
progetto “inclusione 
Sociale” 
Linee guida RAS 4/2006 
e s.m.i. 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.sa
nveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

Istanza di parte 
Istanza struttura 
sociale (comunità 
minori, comunità 
di recupero 
tossicodipendenti
, seR.D.) 
 

30 gg. no Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

no ASL 
 
Comunità 
 
Tribunale 

Invio progetti alla 
RAS 
 
Lettera, colloquio 
e consegna 
progetto 

no / 

Procedure di valutazione 
ed elaborazione progetti 
in collaborazione con il 
Ministero della Giustizia 
(UEPE e USSM) 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.sa
nveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

Istanza 
dell’interessato 
 
Richiesta del 
Tribunale 
 
UEPE 
 
USSM 

60 gg. no Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

no Ministero della 
Giustizia, 
Terzo Settore 
(Cooperative 
Sociali, Associazioni 
di Volontariato), 
CAS, 
Servizio 
Manutenzioni, 
Altri Settori 
dell’ente comune 

Colloquio 
 
Invio progetto 
Ministero 
giustizia 

no / 

Procedure di 
segnalazione ad altri enti 
(Tribunale Civile e per i 
Minorenni, Procura, 
Prefettura) 
 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.sa
nveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

D’ufficio 30 gg. no no no  Comunicazione 
scritta 

no / 



 
 
 
 
Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusion
e mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni e/o 
strutture interne 
coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
Mail 

Tutele, curatele, 
amministrazioni di 
Sostegno 
Legge 9 gennaio 2004, 
n.6 – Gestione 
amministrativo/contabil
e e socio-sanitaria 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.sa
nveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

Richiesta del 
Tribunale 

Entro i termini 
indicati nel 

provvedimento del 
Giudice Tutelare 

no Giudice civile no Tribunale Comunicazione 
scritta al tribunale 
 
Invio 
rendicontazione 

no / 

Procedure di valutazione 
per attivazione 
interventi socio-sanitari 
(inserimenti in struttura, 
ADI) 
 Linee guida RAS, 
L.R.23/2005 
L.328/2000 

Servizio Sociale 
Professionale 
 
 
 
 
 
 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.sa
nveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

Istanza di parte 
 
Istanza d’ufficio 
 
Richiesta ASL 

Entro 30 gg. no Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

no PUA 
 
ASL 
 
Struttura socio-
sanitaria 

 

Consegna verbale 
all’utente 

no / 

Redazione Regolamenti 
su Povertà estreme, CAS, 
SET, ecc..   
 
 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.sa
nveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

D’ufficio Entro  60 gg. no Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

no Servizio Sociale  
Amm.vo 
 
CAS 

Invio bozza 
all’Assessore di 
riferimento 

no / 

Interventi sulla  
competenza genitoriale 

 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.sa
nveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

Richiesta del 
Tribunale Civile e 
per i Minorenni 

Entro  i termini 
stabiliti dal 
Tribunale (3 mesi) 

no no no / Comunicazione 
tribunale 
interessato e 
famiglia 

no / 



 
 
 
 

Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusion
e mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni e/o 
strutture interne 

coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito 

potere 
sostitutivo in 

caso di inerzia 
Tel. 
Mail 

Coordinamento CAS Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.sa
nveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

D’ufficio Entro i termini 
stabiliti nel 
contratto di appalto 

No No No  Cooperativa Sociale Mail 
Relazioni 
incontri 

no / 

Coordinamento Servizi 
educativi (SET)  

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.sa
nveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

D’ufficio Entro i termini 
stabiliti nel 
contratto di appalto 

No No no Cooperativa sociale 
 
Istituti Scolastici 
 
 

Mail 
Relazioni 
Incontri 

no / 



 
Procedimento Unità 

organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

 
Rimborso spese agli 
emigrati – L.R.n.7/1991 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 
Dichiarazione 
sostitutiva- 
Fattura trasporto 
masserizie –  
Biglietti di 
viaggio –  
Documentazione 
attestante 
l’attività 
lavorativa svolta 
e le cause 
dell’interruzione 
del lavoro 

 
Entro 30 gg. dalla 
presentazione 
dell’istanza 
 
 

 
no 

 
Giudice Civile 

 
 

 
Settore 

Programmazione e 
Gestione delle 

risorse 

 
Comunicazione 
scritta 
 
 
 
 
 
 

 
/ 

 
 

 
 

 
 
Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetto esterno 
e/o struttura 
interna coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

Inserimento soggetti 
disabili o non 
autosufficienti presso 
strutture residenziali 
e gestione pagamenti 
strutture residenziali 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Relazione 
assistente 
sociale che 
stabilisce la 
quota di 
contribuzione 
dell’utente 
Fattura 
corredata dal 
prospetto delle 
presenze 
dell’utente 

Entro 30 giorni 
dalla 
presentazione 
dell’istanza 

No Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 
Giudice civile 

/ Famiglia  
Medico medicina 
generale 

Comunicazione 
scritta 

/  

Inserimento soggetti 
disabili presso centri 
diurni  
 
 
 
 
Gestione pagamenti 
centri diurni 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Relazione 
assistente 
sociale che 
stabilisce la 
quota di 
contribuzione 
dell’utente 
Fattura 
corredata dal 
prospetto delle 
presenze 
dell’utente 

Entro 30 giorni 
dalla 
presentazione 
dell’istanza 

No Ricorso  amministrativo 
Ricorso TAR 
 
 
 
 
Giudice civile 

/ famiglia Comunicazione 
scritta 

/  



 
 
 
Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetto esterno 
e/o struttura 
interna coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

Inserimento minori 
presso comunità di 
accoglienza 
 
 
 
Gestione pagamenti 
comunità di 
accoglienza minori 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Relazione 
assistente 
sociale  
 
 
Fattura  

Entro 30 giorni 
dalla 
presentazione 
dell’istanza 

No Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 
 
 
Giudice civile 

/  Comunicazione 
scritta 

/  

Concessione 
contributi alle 
famiglie affidatarie di 
minori 
 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Relazione 
assistente 
sociale 

Entro 30 giorni 
dalla 
presentazione 
dell’istanza 

No Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

/  Comunicazione 
scritta 

/  

Piani Personalizzati di 
sostegno a favore dei 
disabili gravi ai sensi 
della L. 162/1998 –  
 
 
Pagamenti gestione 
diretta e indiretta 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Attestazione ISE 
– dichiarazione 
sostitutiva – 
scheda salute – 
scheda sociale 
 
Fattura 
Documentazione 
attestante la 
spesa 

Entro 30 giorni 
dall’invio dei piani 
alla RAS  

No Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 
 
 
 
 
 
Giudice civile 

/ e Comunicazione 
scritta 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ .it 

Progetti “Ritornare a 
casa” – Pagamenti 
gestione diretta e 
indiretta 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Fattura  
Documentazione 
attestante la 
spesa 

Entro 30 giorni 
dalla 
presentazione 
dell’istanza 

No Giudice civile / ASL 
 

Comunicazione 
scritta 
 
Avviso emissione 
di mandato 

/  

L.R. 20/1997 - Sussidi 
economici a favore 
dei sofferenti mentali  

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Progetto 
personalizzato – 
documentazione 
attestante la 
situazione 
economica 
dell’utente 

Entro 30 giorni 
dalla 
presentazione 
dell’istanza 

No Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

/ ASL 
 

Comunicazione 
scritta 
 
 
 
 

/  



 
 
 
Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetto esterno 
e/o struttura 
interna coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

Gestione contratto 
centri di 
aggregazione sociale 
e servizi educativi 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Liquidazione 
Fattura al 
comune capofila 

Entro 30 giorni 
dalla 
presentazione 
dell’istanza 

No / /  Comunicazione 
scritta 

/ / 

Gestione contratto 
servizio SAD 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Fattura 
corredata dal 
prospetto delle 
ore di servizio 
erogate 

Entro 30 giorni 
dalla 
presentazione 
dell’istanza 

Giudice civile    Comunicazione 
scritta 

/ / 

Riconoscimento del 
lavoro di cura del 
familiare, caregiver e 
integrazione 
dell’assistenza 
domiciliare in favore 
dei malati di SLA 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Dichiarazione del 
familiare 
caregiver riferita 
all’attività di 
cura prestata 

Entro 30 giorni 
dalla 
presentazione 
dell’istanza 

No / /  Comunicazione 
scritta 

/ / 

Procedura di appalto 
per l’affidamento di 
servizi 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

Dichiarazioni – 
documentazione 
relativa 
all’offerta 
tecnica ed 
economica 

60 giorni dalla data 
di scadenza per la 
presentazione 
delle offerte 

No Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

/ Settore 
Programmazione e 
Gestione delle 
Risorse 

Comunicazione 
scritta 

/ / 



 
 
 
Procedimento 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetto esterno 
e/o struttura 
interna coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

Rendicontazione 
finanziamenti RAS o 
nazionali 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 60 giorni dalla 
conclusione del 
progetto 

No / /  Comunicazione 
scritta 

/ / 

 
 

Procedimento 
Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interess ato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

Contributi integrativi 
per l’accesso alle 
abitazioni in 
locazione Legge 9 
dicembre 1998, 
n.413 – 
Pubblicazione di un 
Bando di concorso, 
acquisizione istanze. 
Verifica requisiti 
soggettivi e oggettivi 
dei richiedenti, 
predisposizione 
graduatoria 
provvisoria me 
definitiva, 
quantificazione del 
fabbisogno e 
comunicazione 
all’Assessorato 
Regionale 
competente. 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 
Modello di 
domanda 
redatto sotto 
forma di 
autocertificazion
e e predisposto 
dall’ufficio 
Amministrativo 
Politiche Sociali 
e della Casa. 
 
 
Copia fotostatica 
del contratto di 
locazione. 

 
Entro i termini 
annualmente 
stabiliti dalla R.A.S. 

 
no 

 
Accesso agli atti 
Ricorso amministrativo 
Ricorso al TAR 

 
www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

 
RAS  
Assessorato dei 
Lavori Pubblici 

 
Pubblicazione 
della graduatoria 
all’Albo Pretorio 
comunale 
 
 
Comunicazione 
per iscritto agli 
esclusi 

 
\ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Procedimento 
Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interess ato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
Mail 

Erogazione contributi 
integrativi per 
l’accesso alle 
abitazioni in 
locazione Legge 9 
dicembre 1998, 
n.413 - 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 
Autocertificazion
e attestante 
l’avvenuto 
pagamento dei 
canoni di 
locazione per 
l’annualità di 
riferimento –  
 
Indicazione della 
modalità di 
pagamento del 
contributo -  

 
Entro 30 gg. 
dall’effettiva 
erogazione del 
finanziamento del 
fabbisogno 
comunale disposto 
dalla RAS  

 
no 

 
Accesso agli atti 
Ricorso amministrativo 
Ricorso al TAR 

 
www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

 
Istituti di credito 

 
Avviso 
emissione 
mandato di 
pagamento 

  
 

Programma azioni di 
contrasto alle 
povertà – erogazione 
di contributi a favore 
di individui e nuclei 
familiari in condizioni 
di disagio economico 
secondo 3 linee di 
intervento. 
Pubblicazione Bando 
di concorso, 
acquisizione, verifica 
amministrativa e 
professionale dei 
requisiti soggettivi e 
oggettivi dei 
richiedenti, 
predisposizione 
graduatoria e 
ammissione ai 
benefici  

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 
Modello di 
domanda 
redatto sotto 
forma di 
autocertificazion
e e predisposto 
dall’Ufficio 
Amministrativo 
politiche sociali e 
della Casa –  
 
Dichiarazione 
ISEE 

 
Approvazione 
graduatorie e 
erogazione sussidi 
120 gg 

 
no 

 
Accesso agli atti 
Ricorso amministrativo 
Ricorso al TAR 

 
www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

 
R.A.S.  
Assessorato  
Politiche Sociali 
 
 
Settore Lavori 
Pubblici e 
Manutenzioni 
 
 

 
Pubblicazione 
della graduatoria 
all’Albo Pretorio 
comunale 
 
 
Avviso emissione 
mandato di 
pagamento 

  
 

 
Concessione 
contributi economici 
straordinari a favore 
di persone o nuclei 
familiari in condizioni 
di disagio economico 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 
Istanza di parte 

 
Entro 30 gg. 

 
no 

 
Accesso agli atti 
Ricorso TAR 

  
 

 
Comunicazione 
per eventuale 
diniego –  
 
  

  
 



 
Procedimento Unità 

organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

 
Erogazione 
benefici  ai sensi 
della 
LL.RR. 11/85 e 
43/93 
“Provvidenze in 
favore dei 
nefropatici”.  
Impegno di spesa, 
liquidazione e 
rendiconto spese 
sostenute 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 
Richiesta 
dell’interessato, 
corredata da 
documentazione 
medica, 
dichiarazioni 
sostitutiva sul 
reddito netto 
nucleo familiare 

 
- 60 gg per 
rimborso dialisi  
mensili e assegno 
mensile  e per il 
rimborso spese di 
viaggio per 
controlli effettuati 
presso presidi 
ospedalieri ubicati 
fuori dal comune di 
residenza. 
 

 
no 

 
Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

 
www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

 
Regione Autonoma 
della Sardegna –  
 
 

 
Avviso emissione 
mandato di 
pagamento. 

 
/ 

 
 

 
Erogazione 
benefici  ai sensi 
della 
LL.RR. 27/83 -  L.R. 
6/92 e 31/97 
“Provvidenze in 
favore dei 
talassemici, 
emofolici ed 
emolinfopatici 
maligni”.  
Impegno di spesa, 
liquidazione e 
rendiconto spese 
sostenute 
 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 
Richiesta 
dell’interessato, 
corredata da 
documentazione 
medica, 
dichiarazioni 
sostitutiva sul 
reddito netto 
nucleo familiare 

 
A cadenza 
semestrale sia per 
l’ assegno mensile, 
sia per  il rimborso 
spese di viaggio 
per controlli 
effettuati presso 
presidi ospedalieri 
ubicati fuori dal 
comune di 
residenza. 
 

 
no 

 
Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

 
www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

 
Regione Autonoma 
della Sardegna –  
 
 

 
Avviso emissione 
mandato di 
pagamento. 

/  
 



 
Procedimento Unità 

organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

 
Erogazione 
benefici  ai sensi 
della 
L.R. 9/2004 art. 1, 
lett. f. e 
successive 
modificaz. con 
L.R. n° 1/2006, 
art. 9, comma 9  
“Provvidenze in 
favore dei 
cittadini affetti da 
neoplasia 
maligna” 
Impegno di spesa, 
liquidazione e 
rendiconto spese 
sostenute 
 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 
Richiesta 
dell’interessato, 
corredata da 
documentazione 
medica, 
dichiarazioni 
sostitutiva sul 
reddito netto 
nucleo familiare 

 
A cadenza 
semestrale per il 
rimborso spese di 
viaggio per 
controlli effettuati 
presso presidi 
ospedalieri ubicati 
fuori dal comune di 
residenza  

 
no 

 
Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

 
www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

 
Regione Autonoma 
della Sardegna –  
 
 

 
 

/  
 

 
Erogazione 
benefici ai sensi 
della L.R.12/2011 
“Provvidenze in 
favore dei 
trapiantati di 
fegato, cuore e 
pancreas” 
Impegno di spesa, 
liquidazione e 
rendiconto spese 
sostenute 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 
Richiesta 
dell’interessato, 
corredata da 
documentazione 
medica, 
dichiarazione 
sostitutiva sul 
reddito netto 
nucleo familiare 

 
A cadenza 
semestrale per il 
rimborso spese di 
viaggio per 
controlli effettuati 
presso presidi 
ospedalieri ubicati 
fuori dal comune di 
residenza 

 
no 

 
Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

 
www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

 
Regione Autonoma 
della Sardegna 
 
 

 
 

 
/  

 
 

 
L.R. 12/85, art. 92 
“Spese trasporto 
handicappati” 
Impegno di spesa, 
liquidazione e 
rendiconto spese 
sostenute 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 
Presentazione 
fatture da parte 
di Istituti che 
effettuano il 
servizio 

 
Entro 30 gg. Dalla 
presentazione 
della relativa 
fattura 
 

 
no 

 
Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

 
Regione Autonoma 
della Sardegna –  
 
 

.  
/ 

 



 
Procedimento Unità 

organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 
finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusione 
procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusio
ne mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di tutela Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  
potere 
sostitutivo in 
caso di inerzia 
Tel. 
mail 

 
Concessione 
assegno di 
maternità 
(Controllo 
attestazioni  ISE 
presentate)  Art. 
66 L. 23/12/88, n. 
448 modificato 
dall’art. 50 L. n. 
144/99 – Decreto 
Presidente del 
Consiglio dei 
Ministri n. 458 del 
21/12/2000- 
 

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

  
Richiesta 
dell’interessato, 
corredata da 
dichiarazione ISE 
e dichiarazione 
sostitutiva 

 
20 gg. 
 

 
no 

 
Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

 
www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it  

      
INPS Sede di 
Oristano  

 
Inserimento dati 
del richiedente 
nella banca dati 
INPS 

/  
 

 
Concessione 
assegno per il 
Nucleo familiare 
(Controllo 
attestazioni ISE 
presentate) Art.65 
L.23/12/88, n.448 
modificato 
dall’ar.50 
L.n.144/99 – 
Decreto 
Presidente del 
Consiglio dei 
Ministri n.452 del 
21/12/2000 -  

Servizio Sociale 
Professionale 

Serenella Maria 
Marongiu 
0783/460124 
 
sociale@comune.s
anveromilis.or.it 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 
Antonia Zolo 
suap@comune.s
anveromilis.or.it 

 
Richiesta 
dell’interessato, 
corredata da 
dichiarazione ISE 
e dichiarazione 
sostitutiva 

 
Cadenza 
semestrale 

 
no 

 
Ricorso amministrativo 
Ricorso TAR 

 
www.co
mune.s
anvero
milis.or.
it   

      
INPS Sede di 
Oristano  

 
Inserimento dati 
del richiedente 
nella banca dati 
INPS 

/  
 

 



COMUNE DI SAN VERO MILIS 
 

SERVIZIO PERSONALE 
 

 
Servizio 

Personale 
            

Procedimento 
 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio assenso/ 
conclusione 

mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Accesso agli atti 
di competenza 

dell’ufficio  

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale  

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

/ 30 gg. Non operante  Ricorso TAR / / Comunicazione  
scritta 

all’interessato in 
merito 

all’accettazione/ri
fiuto istanza 

 Segretario 
Comunale 

Predisposizione 
Regolamenti 

relativi al 
personale 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Giunta Comunale / 90 gg Non operante Ricorso al TAR / Giunta  
Responsabili di 

servizio 

Pubblicazione sito 
istituzionale 

/ Segretario 
Comunale 

Dotazioni 
organiche del 

personale  

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 
 

Giunta Comunale / 90 gg Non operante No / Giunta, 
Responsabili di 

servizio, Revisore 
dei conti  

Pubblicazione sito 
istituzionale 

/ Segretario 
Comunale 

Programma 
triennale del 

fabbisogno del 
personale 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 
 

Giunta Comunale / 90 gg Non operante 
 

Ricorso al TAR / Giunta, 
Responsabili di 

servizio, Revisore 
dei conti 

Pubblicazione sito 
istituzionale 

/ Segretario 
Comunale 



 
Procedimento 

 
Unità 

organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
Mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio assenso/ 
conclusione 

mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Procedure di 
reclutamento di 

personale a 
tempo 

indeterminato e 
determinato 
attraverso le 

modalità previste 
dal regolamento 

di accesso 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

 
Responsabile 

Settore 
Amministrativo-

sociale 
Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Domanda e 
documenti 

indicati nei bandi 
di selezione 

180 gg dalla data 
della prima prova 

Non operante 
 

Ricorso 
amministrativo e 

TAR 

Sezione concorsi 
sito istituzionale- 

Ufficio protocollo, 
Commissioni 
Giudicatrici 

Responsabili di 
servizio  e 
Sindacati 

 

Pubblicazione sito 
istituzionale  

 Segretario 
Comunale 

Costituzione 
rapporto di lavoro 

a tempo 
determinato e 
indeterminato 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 
 

/ 30 gg  Non operante 
 

Giudice civile / Ufficio contabilità 
personale , 

Responsabile di 
servizio   

 

Consegna diretta 
all’interessato o 
mediante posta 

/ Segretario 
Comunale 

Trasformazione 
rapporto di lavoro 

a part time 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 
 

/ 60 gg Eventuale diniego 
 

Giudice civile / Responsabile di 
servizio di 

appartenenza 
dipendente 

Consegna diretta 
all’interessato o 
mediante posta 

/ Segretario 
Comunale 



 
Procedimento 

 
Unità 

organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio assenso/ 
conclusione 

mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Richiesta visite 
per accertamento 

idoneità al 
servizio 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Richiesta 
Certificazione 

medica al datore 
di lavoro 

30 gg  Non operante Ricorso 
amministrativo 

Ricorso TAR 
avverso 

provvedimento 
finale 

/  Consegna 
mediante posta 

/ Segretario 
Comunale 

Riscontro a 
richieste di 
mobilità in 

entrata ed in 
uscita 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

/ 30 gg Eventuale diniego 
 

Giudice civile / Settori interni 
all’ente e altre 

P.A. 

Consegna diretta 
all’interessato o 
mediante posta. 

/ Segretario 
Comunale 

Autorizzazione 
allo svolgimento 

incarichi al 
personale 

dipendente 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Nulla osta 
Responsabile 

settore di 
appartenenza 

dipendente 

60 gg Eventuale diniego 
 

Giudice civile / Settore di 
appartenenza del 
dipendente o enti 

esterni 

Consegna diretta 
all’interessato o 
mediante posta 

/ Segretario 
Comunale 

Autorizzazioni 
permessi 

retribuiti, non 
retribuiti, 

aspettative e 
congedi  

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Istanza del 
dipendente 

30 gg Eventuale diniego 
 

Giudice civile / Responsabile del 
servizio di 

appartenenza del 
dipendente 

Consegna diretta 
all’interessato o 
mediante posta 

/ Segretario 
Comunale 

Autorizzazioni 
permessi diritto 
allo studio 150 

ore  

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 
 
 
 
 
 
 
 

/ 30 gg Eventuale diniego 
 

Giudice civile / Responsabile del 
servizio di 

appartenenza del 
dipendente 

Consegna diretta 
all’interessato o 
mediante posta 

/ Segretario 
Comunale 



 
Procedimento 

 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
Mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
Mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio assenso/ 
conclusione 

mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Richiesta visite 
fiscali al 

personale assente 
per malattia  

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

 1 gg dalla 
richiesta 

Non operante  Giudice civile 
(contro sanzioni)  

/ Responsabile del 
servizio di 

appartenenza del 
dipendente 

/ / Segretario 
Comunale 

Predisposizione 
relazione al conto 

annuale  

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Modulistica MEF 
On line 

Entro il 07/05 
dell’anno 

successivo a 
quello di 

riferimento 

Non operante 
 

No / Settori interni 
all’ente, RGS, 

Revisori  

Modalità 
telematica  

/ Segretario 
Comunale 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Procedimento 

 
Unità 

organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio assenso/ 
conclusione 

mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Denuncia annuale 
dei disabili 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Modulistica SIL 
SARDEGNA  On 

line 

Entro il 31/01 
dell’anno 

successivo a 
quello di 

riferimento 

Non operante 
 

no no no Modalità 
telematica  

 Segretario 
Comunale 

Rilevazione 
Annuale permessi 

L. 104/92 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Modulistica FP 
PerlaPA  

Entro il 31/03 
dell’anno 

successivo a 
quello di 

riferimento 

Non operante 
 

No / / Modalità 
telematica  

/ Segretario 
Comunale 

Rilevazione 
assenza/presenza 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 
  

Modulistica 
Online accessibile 
dal Sito Comune  

60 giorni Non operante 
 

No /  Responsabili dei 
Servizi, 

Dipendenti 

/ / Segretario 
Comunale 

Tassi di 
assenza/presenza 

mensile 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Pubblicazione sito 
Comune  

Entro 15 giorni 
successivi a quello 

di riferimento 

Non operante 
 

No / / Pubblicazione 
www.comune.san

veromilis.or.it  
Sezione 

Amministrazione 
trasparente  

/ Segretario 
Comunale 



 
Procedimento 

 
Unità 

organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio assenso/ 
conclusione 

mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Anagrafe 
Prestazioni e 

incarichi 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Maria Cellina Piga 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
0783460119 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
0783/460115 

Antonia Zolo 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it  

Modulistica FP 
Perla PA 

Entro il 31/12 ed 
entro il 30/06 

dell’anno  
successivo a 

quello di 
riferimento 

Non operante 
 

No / Sistema PerlaPA Modalità 
telematica  

/ Segretario 
Comunale 

Rilevazione 
permessi sindacali 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

valeria.piras@co
mune.sanveromili

s.or.it 
0783/460122 

 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Modulistica FP 
Perla PA 

Entro il 31/05 
dell’anno  

successivo a 
quello di 

riferimento 

Non operante 
 

No / Sistema PerlaPA Modalità 
telematica  

/ Segretario 
Comunale 

Rilevazione 
deleghe sindacali 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Modulistica 
Aranagenzia 

Entro il 31/05 
dell’anno  

successivo a 
quello di 

riferimento 

Non operante 
 

No / Contabilità del 
personale 

Modalità 
telematica  

/ Segretario 
Comunale 



 
Procedimento 

 
Unità 

organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio assenso/ 
conclusione 

mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Contrattazione 
decentrata 

(Sottoscrizione e 
applicazione 

CCDI) 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

 Segretario 
Generale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@co
mune.sanveromili

s.or.it 

/ 120 gg dalla 
sottoscrizione 

dell’ipotesi 

Non operante Giudice civile / Delegazione 
trattante, 

Revisori, Giunta 

Comunicazione 
scritta per posta o 

mail 

/  

Nomina 
delegazione 

trattante 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

 Segretario 
Generale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@co
mune.sanveromili

s.or.it 

/ 30 gg  Non operante Giudice civile / Responsabili e 
Giunta 

Comunicazione 
scritta per posta o 

mail 

/  

Tirocini formativi Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Schema di 
convenzione – 

Progetto di 
formazione 

30 giorni diniego 
 

Giudice civile / / Comunicazione 
scritta per posta o 

mail 

/ Segretario 
Comunale 

Formazione del 
personale (atti di 

impegno e 
liquidazione) 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 

Autorizzazione 
del Responsabile, 
Prospetto spesa 

30 gg Non operante Ricorso 
amministrativo  

Ricorso TAR 
Giudice civile 

/ Responsabili 
Ufficio ragioneria 

/ / Segretario 
Comunale 

Applicazione 
decisioni 

intervenute in 
materia di 

contenzioso del 
lavoro 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

 Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

 
 

Segretario 
Generale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@co
mune.sanveromili

s.or.it 

Sentenze Termini stabiliti 
nella sentenza 

Non operante Giudice civile / / Comunicazione 
scritta per posta o 

mail 

/  



 
Procedimento 

 
Unità 

organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio assenso/ 
conclusione 

mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Liquidazione 
compensi 

componenti 
commissioni 
giudicatrici 
procedure 
concorsuali 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

Dichiarazioni di 
spesa effettuate 
dai componenti 

commissioni 

30 gg dalla data di 
approvazione dei 

verbali e della 
graduatoria 

definitiva 

Non operante 
 

Giudice civile / Commissioni 
Giudicatrici  

/ / Segretario 
Comunale 

Acquisizione di 
beni e servizi di 

competenza 
dell’ufficio 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it 

Fatture 90 gg Non operante Giudice civile / / / Determinazione 
di liquidazione al 

ricevimento 
fattura 

Segretario 
Comunale 

Rilascio certificati 
di servizio ai 
dipendenti a 

tempo 
indeterminato e 

determinato ed al 
personale cessato 

dal sevizio 

Servizio 
Organizzazione e  
Gestione Amm.va 

del Personale 

Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

/ 30 gg Non operante No / / Consegna diretta 
all’interessato o 
mediante posta 

/ Segretario 
Comunale 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ufficio 
Contratti 

            

Procedimento 
------------   
Iniziativa 

 
 

 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusi

one mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Liquidazione 
diritti di 

Segreteria 
------ 

 

Segreteria Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Responsabile 
Settore 

Amministrativo-
sociale 

Zolo Antonia 
0783/460115 

suap@comune.sa
nveromilis.or.it  

/ 30 gg no Giudice civile / Servizio 
Demografico 

Servizio 
Ragioneria 

 / Segretario 
Comunale 

- Stipula contratti 
d’appalto lavori 

forniture e servizi 
in forma pubbico-

amministrativa 
 

- Stipula contratti 
trasferimenti 

diritti reali 
 

-  Stipula contratti 
locazione 

(verifica schema – 
adempimenti 
preliminari e 
successivi – 

stipula – tenuta 
repertorio) 
-------------- 

Segreteria Piras Valeria  
valeria.piras@co

mune.sanveromili
s.or.it 

0783/460122 
 

Segretario 
Generale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@co
mune.sanveromili

s.or.it 

Documenti di 
gara 

DURC 
Certificato iscr. 

Camera 
Commercio 

Polizze 
assicurative 

Dati catastali 
Ricevute 

versamenti di rito 
Eventuali Procure 

60 gg No 1) Revoca in 
autotutela 
 
2) Diffida 
 
3) Giudice  civile 

/ Contraente 
pubblico e/o 

privato 
Responsabile del 

Settore 
competente per 

materia 

Comunicazione 
scritta e/o on line 

Bonifico 
 Tesoreria 

Comune di San 
Vero Milis 

 
 

 



COMUNE DI SAN VERO MILIS 
 

STAFF - SEGRETERIA 
 
 
 

Procedimento 
 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusi

one mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito 

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Determinazione 
impegno di 

spesa/liquidazion
e spese legali 

 

Servizio 
Segreteria e Affari 

Generali 

Maria Cellina Piga 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
0783460119 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 

Antonia Zolo 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it  

Provvedimento di 
quantificazione 

della spesa. 
Parcella. 

 

30 gg Provvedimento 
espresso 

GIUDICE 
ORDINARIO 

/   BONIFICO Segretario  
 

Gestione Polizze 
RCT – Incendio – 
Kasko – Infortuni 
Denuncia sinistri 
R.C.T. con invio 

documentazione 
istruttoria ai fini 
del risarcimento 

danni 
---------- 
Di parte 

 
 

Servizio 
Segreteria e Affari 

Generali 

Valeria Piras 
Valeria.piras@co
mune.sanveromili

s.or.it 
0783/460122 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 

Antonia Zolo 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it  

Preventivi di 
spesa – fotografie 

– certificati 
medici 

30 gg no Giudice ordinario / Compagnia 
assicurativa – 

Broker 
Organi di Polizia e 

Carabinieri – 
Ufficio Tecnico 

Polizia Municipale 

Comunicazione 
scritta 

/ Segretario  

Attività generica 
di comunicazione 
a supporto degli 
organi politici e 
amministrativi 

Servizio 
Segreteria e Affari 

Generali 

Maria Cellina Piga 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
0783460119 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
0783/460115 

Antonia Zolo 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it  

/ 3 gg no / / Tutti i soggetti, 
interni ed esterni, 

che abbiano 
rilevanza ai fini 

della 
comunicazione. 

/ / / 

GESTIONE 
CONTRATTO DEL 
SERV. POSTALE 

DELL'ENTE 

Servizio 
Segreteria e Affari 

Generali 

Maria Cellina Piga 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
0783460119 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
 
0783/460115 

Antonia Zolo 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it  

 no 15 gg. No / No Ufficio Protocollo no Accreditamento 
postale 

/ 



 
Settore 
Amministrativ
o e Sociale 

            

Procedimento 
------------   

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusi

one mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito 

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Gestione 
COMMEMORAZIO
NE  4 NOVEMBRE 

Servizio 
Segreteria e Affari 

Generali 

Maria Cellina Piga 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
0783460119 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
0783/460115 

Antonia Zolo 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it  

/ 30 gg. / / /  Scritta /e-mail / / 

Gestione 
corrispondenza 

del Sindaco 

Servizio 
Segreteria e Affari 

Generali 

Maria Cellina Piga 
protocollo@comu
ne.sanveromilis.o

r.it 
0783460119 

Responsabile 
Settore 
Amministrativo e 
Servizio Sociale 
0783/460115 

Antonia Zolo 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it  

/ 3 gg. / / / / / / / 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



COMUNE DI SAN VERO MILIS 
 

Ufficio 
Trasparenza 

            

Procedimento 
------------   
Iniziativa 

 
 
 
 
 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusi

one mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Accesso 
documenti 

amministrativi di 
competenza 

------------ 
Di parte 

Ufficio 
Trasparenza 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

/ termini legge no  
Ricorso TAR 

/ Uffici in possesso 
degli atti 

Comunicazione 
scritta 

 Segretario  
Comunale Marisa 

Deias 

Predisposizione 
Regolamenti in 

applicazione 
D.Lgs n.33/2013 

----------- 
D’Ufficio 

 Ufficio 
Trasparenza 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

/ termini legge no  
Ricorso TAR 

www.comune.san
veromilis.or.it 

Sezione 
Regolamenti/ 
Albo pretorio 

Tutti i Settori e/o 
Servizi coinvolti 

per materia 

Pubblicazione sito 
istituzionale 

www.comune.san
veromili.or.it  

/ Segretario 
comunale Marisa 

Deias 
 

Organizzazione 
sul sito 

istituzionale 
Sezione 

“Amministrazione 
trasparente” 

Ufficio 
Trasparenza  

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

/ termini legge no  
Ricorso TAR 

www.comune.san
veromili.or.it 

Sezione 
“Amministrazione 

Trasparente” 

Ditte specializzate www.comune.san
veromili.or.it 

Sezione 
“Amministrazione 

trasparente” 

/ Segretario  
Comunale Marisa 

Deias 

Predisposizione – 
monitoraggio – 
aggiornamento 
Piano triennale 

per la trasparenza 
e l’integrità 

Ufficio 
Trasparenza 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

/ termini legge no   
Ricorso TAR 

www.comune.san
veromilis.ori.it 

Sezione 
“Amministrazione 

trasparente” 

Tutti i Settori e/o 
Servizi coinvolti 

per materia 

www.comune.san
veromili.or.it 
Sezione 
“Amministrazione 
trasparente” 

/ Segretario  
Comunale Marisa 

Deias  



 
Procedimento 

------------   
Iniziativa 

 
 
 
 
 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Tel. 
mail 

Responsabile 
provvedimento 

finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 

corredo 
dell’istanza di 

parte 

Termine 
conclusione 

procedimento 
 

Silenzio 
assenso/conclusi

one mediante 
dichiarazione 
interessato 

Strumenti di 
tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni 
e/o strutture 

interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 

procedimento 

Modalità 
effettuazione 

pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Soggetto cui è 
attribuito  

potere sostitutivo 
in caso di inerzia 

Tel. 
mail 

Acquisizione e 
pubblicazione 

dati in 
applicazione 

D.Lgs. n.33/2013  
D’ufficio 

Ufficio 
Trasparenza 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

/ termini legge no Ricorso TAR www.comune.san
veromilis.or.it 

Sezione 
Amministrazione 

Trasparente 

Amministratori/ 
Responsabili di 

servizio 

www.comune.san
veromilis.or.it 

Sezione 
“Amministrazione 

trasparente” 

/ Segretario  
Comunale Marisa 

Deias 

Monitoraggio 
inadempienze 

relative 
all’applicazione 

D.Lgs. n.33/2013 

Ufficio 
Trasparenza 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

/ termini legge  no Ricorso TAR www.comune.san
veromilis.or.it 

Sezione 
“Amministrazione 

trasparente” 

/ / / Segretario 
Comunale Marisa 
Deias 

Accesso civico Ufficio 
Trasparenza 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

Antonia Zolo 
Responsabile del 

Settore 
Amministrativo e 

sociale 
suap@comune.sa

nveromilis.or.it 
0783/460115 

/ termini legge no Ricorso TAR www.comune.san
veromilis.or.it 

Sezione 
“Amministrazione 

trasparente” 

/ / / Segretario  
Comunale Marisa 

Deias 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



COMUNE DI SAN VERO MILIS 
 

SPORTELLO UNICO ATTIVITA’ PRODUTTIVE  
 
Qualsiasi procedimento viene avviato mediante la presentazione di una dichiarazione autocertificativa, da redigersi su un modello unico regionale denominato DUAAP. 
I due schemi di iter amministrativo previsti dalla L.R. n°3/2008 sono: 
 Il procedimento in immediato avvio, che prevede la presentazione della DUAAP contenente la dichiarazione di conformità dell’intervento a tutte le norme applicabili, e consente l’avvio contestuale o trascorsi 20 giorni (E’ 

irrilevante, infatti, per l’imprenditore, il tempo che la pubblica Amministrazione impiega per fare le proprie verifiche; l’eventuale richiesta di documentazione integrativa, infatti, non sospende l’esercizio dell’attività);  
Il SUAP, verificata la correttezza formale della pratica, rilascia idonea ricevuta; 

 Il procedimento in Conferenza di Servizi, limitato alle sole eccezioni previste dalla Legge, che prevede la convocazione di una conferenza fra tutte le amministrazioni coinvolte quando il progetto presentato impone delle 
valutazioni discrezionali: 

A questi si aggiungono le procedure semplificate per la messa in esercizio degli impianti produttivi, mediante la DICHIARAZIONE DI AGIBILITA’ e il COLLAUDO. 
 

Servizio 
Attivita’ 

Produttive 
 

            

 
 
 
Procedimento 

Unità 
organizzativ
a 
responsabil
e 
dell’istrutto
ria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabil
e 
provvedime
nto finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusio

ne 
procedim

ento 
 

Silenzio 
assenso 

Strumenti 
di tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione dell’esito 
del procedimento 

Modalità effettuazione pagamenti eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito potere 
sostitutivo in caso 
di inerzia Tel. 

 
 

1 
Commercio 
Area Privata 

 
 
 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

La modulistica 
unificata ha 
una struttura 
modulare e 
componibile a 
seconda delle 
esigenze del  
singolo 
procedimento. 

Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it  Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o

r.it 

2 
Commercio 

Area Pubblica 
 

(itinerante) 
 
 

Su posteggio 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra  
Avvio 
immediat
o 
 
 
Previo 
Bando 
pubblico 
Uff. 
competen
te 

SI 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

 Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o

r.it 

3 
Forme speciali 

di vendita 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o

r.it 



 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

 
Procedimento Unità 

organizzativ
a 
responsabil
e 
dell’istrutto
ria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabil
e 
provvedime
nto finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusio

ne 
procedim

ento 
 

Silenzio 
assenso 

Strumenti 
di tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione dell’esito 
del procedimento 

Modalità effettuazione pagamenti eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito potere 
sostitutivo in caso 
di inerzia Tel. 

 
 

4 
Rivendite 
giornali e 

riviste 
 

Subingresso 
 
 
 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E  

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra  
 
 
 
Avvio 
immediat
o 
 
 

 
 
 
 

SI 

 Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

5 
Somministrazi
one alimenti e 

bevande 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

6 
Strutture 
Sanitarie 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

7 
 

Pubblico 
Spettacolo 
organizzato 

In forma 
imprenditorial

e 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 

Come sopra  
Previa 
Agibilità 
art. 80 
TULPS 
 
 

 
 
 
 

SI 

 Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Rilascio Autorizzazione diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 

Segretario 
Generale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 



0783/46011
5 

suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

 
Procedimento Unità 

organizzativ
a 
responsabil
e 
dell’istrutto
ria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabil
e 
provvedime
nto finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusio

ne 
procedim

ento 
 

Silenzio 
assenso 

Strumenti 
di tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione dell’esito 
del procedimento 

Modalità effettuazione pagamenti eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito potere 
sostitutivo in caso 
di inerzia Tel. 

 
 

8 
Distributore di 

Carburante 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra Previo 
Collaudo 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

9 
Produttori 

Agricoli 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

10 
Strutture 
Ricettive 
(Case per 

Ferie-Ostelli 
per la 

Gioventù-
Affittacamere- 
Case e App. x 

vacanze- 
Residence 

ecc.) 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it 
 

Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

11 
Agriturismo 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

Come sopra Avvio 
immediat
o 

  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 



5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it  
  

12 
Agenzia 
d’Affari 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

 
Procedimento Unità 

organizzativ
a 
responsabil
e 
dell’istrutto
ria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabile 
provvediment
o finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza 
di parte 

Termine 
conclusio

ne 
procedim

ento 
 

Silenzio 
assenso 

Strumenti 
di tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione dell’esito 
del procedimento 

Modalità effettuazione pagamenti eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito potere 
sostitutivo in caso 
di inerzia Tel. 

 
 

13 
Noleggio 

Senza 
Conducente 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabile 

Settore 
Amministrativ

o e Servizio 
Sociale 

 
0783/460115 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

14 
Autorimessa 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabile 

Settore 
Amministrativ

o e Servizio 
Sociale 

 
0783/460115 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

15 
Taxi e 

Noleggio con 
Conducente 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabile  

Settore 
Amministrativ

o e Servizio 
Sociale 

 
0783/460115 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it   

Come sopra Previo 
Bando  

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

 diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

16 
Distribuzione 

SERVIZIO 
ATT. 

Antonia Zolo  
0783/460115 

Antonia Zolo 
Responsabile  

Come sopra Avvio 
immediat

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 

Segretario 
comunale 



Installazione e 
Sale Giochi 

PRODUTTIV
E 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Settore 
Amministrativ

o e Servizio 
Sociale 

 
0783/460115 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it   

o singoli procedimenti, Rilevabili 
dalle Dichiarazioni di 

conformità allegate alla 
DUAAP 

 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

17 
Acconciatori e 

Estetisti 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabile  

Settore 
Amministrativ

o e Servizio 
Sociale 

 
0783/460115 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

 
Procedimento Unità 

organizzativ
a 
responsabil
e 
dell’istrutto
ria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabil
e 
provvedime
nto finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusio

ne 
procedim

ento 
 

Silenzio 
assenso 

Strumenti 
di tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione dell’esito 
del procedimento 

Modalità effettuazione pagamenti eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito potere 
sostitutivo in caso 
di inerzia Tel. 

 
 

18 
Panificio 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e  Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

19 
Tintolavanderi

a 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e  Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

20 
Spettacolo 
viaggiante 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e  Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

Come sopra Previa 
Agibilità 
art. 80 
TULPS 
Ufficio 
competen
te 

 
SI 

 Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

 diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 



 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

21 
Distribuzione e 
vendita di GPL 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e  Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it  
 

Come sopra Avvio 
immediat
o 

  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

 
22 

Autoriparatori  

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e  Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

 
Procedimento Unità 

organizzativ
a 
responsabil
e 
dell’istrutto
ria 

Responsabile 
procedimento 
Tel. 
mail 

Responsabil
e 
provvedime
nto finale 
Tel. 
mail 

Elenco atti e 
documenti a 
corredo 
dell’istanza di 
parte 

Termine 
conclusio

ne 
procedim

ento 
 

Silenzio 
assenso 

Strumenti 
di tutela 

Link di accesso al 
servizio on line 

Soggetti esterni e/o strutture 
interne coinvolte 
nell’istruttoria 

Modalità di 
comunicazione dell’esito 
del procedimento 

Modalità effettuazione pagamenti eventualmente 
necessari 

Soggetto cui è 
attribuito potere 
sostitutivo in caso 
di inerzia Tel. 

 
 

23 
Impiantisti 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e  Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

24 
Tatuaggi e 

piercing 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e  Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 



 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

25 
Facchinaggio 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e  Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

Come sopra Avvio 
immediat
o 

SI  Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

 
26 

Autorizzazioni 
al 
funzionament
o delle 
strutture e dei 
servizi 
educativi per 
la prima 
infanzia  (L.R. 
n.23/2005) 
 

 
Servizio 
Sociale 
Amministrat
ivo 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e  Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

 
-Atto costitutivo e 
statuto 
-Organico del 
personale con 
titolo di studio, 
qualifiche, 
funzioni e per il 
personale 
dipendente il tipo 
di contratto 
applicato 
-Capacità ricettiva 
-Indicazione 
dell’ubicazione 
della struttura 
-Planimetria dei 
locali con 
indicazione della 
destinazione d’uso 
-Copia 
autorizzazioni, 
licenze e 
concessioni 
rilasciate dagli 
organi 
competenti, 
secondo la 
normativa in 
vigore, in materia 
edilizia, igienico-
sanitaria e di 
prevenzione 
incendi 
-Tabella dietetica 
approvata dalla 
ASL 
-Regolamento 
interno 
 

 
Entro 60 
gg.dal 
ricevimen
to della 
domanda, 
come da 
Regolame
nto, 
eventual
mente 
prorogabil
i in caso di 
necessità 
e di 
procedim
enti 
particolar
mente 
complessi 

 
no 

 
Ricorso 
amministr
ativo 
Ricorso 
TAR 

Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

 
Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 
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Autorizzazioni 
al 
funzionament
o di altre 
strutture 
socioassistenzi
ali residenziali 
e 

 
Servizio 
Sociale 
amministrati
vo 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e  Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 

 
Atto 
costitutivo e 
statuto 
-Organico del 
personale con 
titolo di 
studio, 
qualifiche, 
funzioni e per 

 
Entro 60 
gg.dal 
ricevimen
to della 
domanda, 
come da 
Regolame
nto, 
eventual

 
no 

 
Ricorso 
amministr
ativo 
Ricorso 
TAR 

Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

 
Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 



semiresidenzia
li (comunità 
minori, casa 
famiglia, case 
protette, 
comunità 
alloggio 
anziani, centri 
di 
aggregazione 
sociale ecc..) 
(L.R. 
n.23/2005) 
-Linee guida 
della RAS in 
via di 
definizione 
per quanto 
concerne i 
requisiti 
specifici  per 
le singole 
tipologie di 
strutture 
 

suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

il personale 
dipendente il 
tipo di 
contratto 
applicato 
-Capacità 
ricettiva 
-Indicazione 
dell’ubicazione 
della struttura 
-Planimetria 
dei locali con 
indicazione 
della 
destinazione 
d’uso 
-Copia 
autorizzazioni, 
licenze e 
concessioni 
rilasciate dagli 
organi 
competenti, 
secondo la 
normativa in 
vigore, in 
materia 
edilizia, 
igienico-
sanitaria e di 
prevenzione 
incendi 
-Tabella 
dietetica 
approvata 
dalla ASL 
-Regolamento 
interno 
 

mente 
prorogabil
i in caso di 
necessità 
e di 
procedim
enti 
particolar
mente 
complessi 

28 
Altre attività 

SERVIZIO 
ATT. 
PRODUTTIV
E 

Antonia Zolo  
0783/460115 

– 
0783/460119 

suap@comune
.sanveromilis.
or.it  

Antonia Zolo 
Responsabil

e  Settore 
Amministrat

ivo e 
Servizio 
Sociale 

 
0783/46011

5 
suap@comu
ne.sanvero
milis.or.it   

La modulistica 
unificata ha 
una struttura 
modulare e 
componibile a 
seconda delle 
esigenze del  
singolo 
procedimento. 

   Sardegnasuap.it Enti Terzi interni ed esterni a 
seconda dei pareri richiesti nei 
singoli procedimenti, Rilevabili 

dalle Dichiarazioni di 
conformità allegate alla 

DUAAP 
 

Monitoraggio in tempo 
reale in modalità 

telematica con invio 
ricevuta definitiva o 

Provvedimento inibitorio 
in caso di esito negativo 

delle verifiche 

diritti di istruttoria S.U.A.P. (l’importo può essere 
pagato mediante versamento sul C/c postale 
n°16170094, oppure tramite bonifico bancario 
Banco di Sardegna sul C/c 
IT30D0101588010000000011005, intestato a 
“Servizio Tesoreria Comune di San Vero Milis” – 
causale “Versamento diritti di istruttoria SUAP”) – 
Come Tabella tariffe per diritti istruttori sul sito del 
Comune di San Vero Milis, sezione sportello SUAP 

 
Segretario 
comunale 

Tel 
0783 / 460118 

marisadeias@com
une.sanveromilis.o
r.it 

 


