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Settore Servizi Demografici 
 

 

 

DENOMINAZIONE 

E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE 

OPERATIVITA’ 

DEL SILENZIO 

ASSENSO, DEL 

SILENZIO 

RIFIUTO O 

DELLA 

DICHIARZIONE 

DI INIZIO 

ATTIVITA’ 

SOGGETTI 

ESTERNI 

E/O 

STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

1 
 

 
Iscrizione anagrafica 
per trasferimento 
residenza da altro 
comune 

 
Servizi demografici 
– 
Ufficio Anagrafe 

 
Ufficiale d’anagrafe 

 
Ufficiale d’anagrafe 

      
     90 giorni  

 
 
 

 
Silenzio assenso 

 
Settore 
Polizia 
municipale, 
Altro comune 

 
Comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 
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DENOMINAZIONE 

E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE 

OPERATIVITA’ 

DEL SILENZIO 

ASSENSO, DEL 

SILENZIO 

RIFIUTO O 

DELLA 

DICHIARZIONE 

DI INIZIO 

ATTIVITA’ 

SOGGETTI 

ESTERNI E/O 

STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

 
2 

 
Iscrizione anagrafica 
di cittadino 
dell’unione per 
trasferimento di 
residenza dall’estero 

 

Servizi demografici 
– Ufficio Anagrafe 

 
Ufficiale Anagrafe 

 
Ufficiale d’anagrafe 

 
60 giorni  

 
 
 
 

 
Silenzio Assenso 

 
Settore Polizia 
municipale 

 
Comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 
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DENOMINAZIONE 

E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE 

OPERATIVITA’ 

DEL SILENZIO 

ASSENSO, DEL 

SILENZIO 

RIFIUTO O 

DELLA 

DICHIARZIONE 

DI INIZIO 

ATTIVITA’ 

SOGGETTI 

ESTERNI E/O 

STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

3 Iscrizione anagrafica 
di cittadino 
extracomunitario 
per trasferimento di 
residenza dall’estero 

Servizi demografici 
– Ufficio anagrafe 

Ufficiale 
d’anagrafe 

Ufficiale d’anagrafe 90 gg. Silenzio assenso Polizia 
Municipale 

 
Questura 

Comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 

4  
Cancellazioni 
anagrafiche 
 
 
*     per morte 
 
 
 
 
*    per trasferimento 

di      residenza 
 
 
 

 
*      per  
        irreperibilità 
        accertata 
 
 
 
*      per mancato  
       rinnovo della  
       dichiarazione di  
       dimora abituale 
       da parte dei  
       cittadini           
       extracomunitari 
 

 

Servizi demografici- 
Ufficio Anagrafe 

 
Ufficiale d’anagrafe 

 
Ufficiale d’anagrafe 

 
 
 
 
 

3gg. 
(art.12 DPR 
223/89) 

 
20gg. dalla 

ricezione dell’atto 
o da eventuali 
accertamenti 
disposti (art.18 
DPR 223/89) 

 
un anno  

dalla segnalazione 
di irreperibilità 

 
 

210  gg. 
dalla scadenza del 

permesso  
(art.13 DPR 
223/89) 

 
Silenzio assenso 

 
Settore Polizia 
municipale 

 
 
 
 
 
 

Questura 
 
 
 
 
 

Autorità 
Consolare 
straniera 

presente in Italia 

 
Comunicazione scritta 
in caso di esito 
negativo del 
procedimento 
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DENOMINAZIONE 

E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE 

OPERATIVITA’ 

DEL SILENZIO 

ASSENSO, DEL 

SILENZIO 

RIFIUTO O 

DELLA 

DICHIARZIONE 

DI INIZIO 

ATTIVITA’ 

SOGGETTI 

ESTERNI E/O 

STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

 
5 

 
Cambio di 
abitazione 

 

Servizi 
demografici- 
Ufficio anagrafe 

 
Ufficiale 
d’anagrafe 

 
Ufficiale d’anagrafe 

 
30 giorni 

 
Silenzio assenso 

 
Settore Polizia 
municipale 
 

 
Comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 

 
6 

 
Variazione di 
qualifica 
professionale o del 
titolo di studio 

 

Servizi 
demografici- 
Ufficio anagrafe 

 
Ufficiale 
d’anagrafe 

 
Ufficiale d’anagrafe 

 
3gg. 

(art.17 DPR 
223/89) 

 
Silenzio assenso 

 
- 

 
- 

 
7 

 
Rilascio copie liste 
elettorali 
 
 
 
 
 
 

 

Servizi demografici 
–  
Ufficio elettorale 
 
 
 
 
 

 

 
Responsabile 
 
 
 
 
 
 
 

 
Responsabile 
 
 
 
 

 
 

 

 
10gg. 

 
 
 
 
 
 
 

 
no 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

Comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento o 
rilascio 
copia/certificati in 
caso di esito 
positivo 
 
 

 
8 

 
Pubblicazione delle 
liste di leva 

 

Servizi demografici 
–  
Ufficio Anagrafe 

 
Funzionario 
delegato 

 
Funzionario 
delegato 

 
1 febbraio di 
ogni anno 

 
no 

 
- 

 

 
Pubblicazione delle 
liste all’Albo 
pretorio e affissione 
di manifesto 
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DENOMINAZIONE 

E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE 

OPERATIVITA’ 

DEL SILENZIO 

ASSENSO, DEL 

SILENZIO 

RIFIUTO O 

DELLA 

DICHIARZIONE 

DI INIZIO 

ATTIVITA’ 

SOGGETTI 

ESTERNI E/O 

STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

 
9 

 
Rinnovo 
dichiarazione dimora 
abituale cittadini 
extracomunitari 
aggiornamento 
scheda anagrafica 

 

Servizi demografici 
– 
Ufficio Anagrafe  
 

 
Ufficiale anagrafe 

 
Ufficiale d’anagrafe 

 
Rilascio 

immediato 

 
no 

 
- 

 

 
  
Comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo 

 
10 

Notifica agli 
interessati dei 
decreti ministeriali di 
concessione delle 
pensioni rilasciate 
dallo Stato e delle 
note di recupero di 
credito erariale 

Servizi demografici 
– 
Ufficio Anagrafe 

Ufficiale anagrafe Ufficiale d’anagrafe entro 5 gg.dal 
ricevimento 
degli atti gli 

interessati sono 
invitati a 

presentarsi 

no - Consegna decreto 

 
11 

Invio agli Enti 
richiedenti dei 
titolari di pensione 
deceduti, emigrati e 
delle variazioni 
intervenute 

Servizi demografici 
– 
Ufficio Anagrafe 

Ufficiale anagrafe  Ufficiale d’anagrafe  30 giorni no Enti richiedenti Invio elenco 

 
12 

Accesso agli atti Servizi demografici 
– 
Ufficio Anagrafe 

Funzionario Funzionario Termini previsti 
dal regolamento 

no - Comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 

 
13 

Iscrizione 
all’anagrafe italiani 
residenti all’estero 

Servizi demografici 
– 
Ufficio Anagrafe 

Ufficiale 
d’anagrafe 

Ufficiale d’anagrafe 30 gg.dal 
ricevimento 
della pratica 
consolare 

silenzio assenso Consolati Comunicazione 
scritta agli 
interessati e al 
Consolato 
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DENOMINAZIONE 

E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE 

OPERATIVITA’ 

DEL SILENZIO 

ASSENSO, DEL 

SILENZIO 

RIFIUTO O 

DELLA 

DICHIARZIONE 

DI INIZIO 

ATTIVITA’ 

SOGGETTI 

ESTERNI 

E/O 

STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

14 Trasferimento da 
AIRE a AIRE 

Servizi demografici 
– ufficio anagrafe 

Ufficiale 
d’anagrafe 

Ufficiale d’anagrafe 30 giorni dal 
ricevimento della 
pratica consolare 

Silenzio assenso Consolati Comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo 

 
15 

Rilascio certificazioni 
anagrafe e Stato 
civile 
 

Servizi demografici 
– 
Ufficio anagrafe 

Delegato dal 
Sindaco 

 Delegato dal 
Sindaco 

Rilascio 
immediato 

- -  

 
16 

Cancellazione  
 dall’AIRE  
(L.470/88) 
*   per rimpatrio 
 
*   per irreperibilità 
     presunta 
 
*   per morte 

Servizi demografici 
- Ufficio Anagrafe 

Ufficiale 
d’anagrafe 

Ufficiale d’anagrafe  
30 giorni dal 

ricevimento della 
pratica 

 
1 anno 

dall’accertamento 
dell’irreperibilità 

 
immediata dalla 

data di 
trascrizione  

dell’atto di morte  

silenzio assenso Consolati o 
altri  
Comuni, 
Polizia 
Municipale 

Comunicazione 
scritta in caso di 
esito 
negativo del 
procedimento 

 
17 

Rilascio documenti di 
identità 

Servizi demografici 
- Ufficio Anagrafe 

 Delegato dal 
Sindaco 

Delegato dal Sindaco Rilascio/rinnovo 
immediato ( se 
residente ) 
5gg. dal 

ricevimento del 
rilascio del nulla 
osta da parte del 

comune di 
residenza ( per i 
non residenti) 

no - Consegna carta di 
identità  
 
Comunicazione in 
caso di esito negativo 
del procedimento 
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DENOMINAZIONE 

E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE 

OPERATIVITA’ 

DEL SILENZIO 

ASSENSO, DEL 

SILENZIO 

RIFIUTO O 

DELLA 

DICHIARZIONE 

DI INIZIO 

ATTIVITA’ 

SOGGETTI 

ESTERNI 

E/O 

STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

 
18 

Autentica di firma 
per passaggi di 
proprietà dei beni 
mobili registrati 

Servizi demografici 
- Ufficio Anagrafe 

Delegato dal 
Sindaco 

Delegato dal 
Sindaco 

Rilascio 
immediato 

no - - 

 
19 

Rilascio Attestazione 
di Soggiorno 
temporaneo o 
permanente per 
Cittadini Comunitari  

Servizi demografici 
- Ufficio Anagrafe 

Ufficiale d’anagrafe Ufficiale d’anagrafe 30 giorni dalla 
data   della 
richiesta del 

rilascio del titolo 

no  Rilascio del titolo o 
comunicazione 
scritta in mancanza 
dei requisiti 

 
20 

Autorizzazioni di 
seppellimento 

Servizi demografici 
– 
Ufficio Stato Civile 

Ufficiale di stato 
civile 

Ufficiale di stato 
civile 

Rilascio 
immediato 

no - Consegna permesso 
di seppellimento 

21 Autorizzazioni al 
trasporto in altri 
Comuni 

Servizi demografici 
– Ufficio Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
civile 

Ufficiale di stato 
civile 

Rilascio 
immediato 

No - Consegna 
autorizzazione 
trasporto 

 
22 

Autorizzazione per 
cremazione 

Servizi demografici 
– 
Ufficio Stato Civile 

Ufficiale di stato 
civile  

 Ufficiale di stato 
civile  

Rilascio 
immediato 

no - Consegna 
autorizzazione o 
comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 
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DENOMINAZIONE 

E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE 

OPERATIVITA’ 

DEL SILENZIO 

ASSENSO, DEL 

SILENZIO 

RIFIUTO O 

DELLA 

DICHIARZIONE 

DI INIZIO 

ATTIVITA’ 

SOGGETTI 

ESTERNI 

E/O 

STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

 
23 

Autorizzazione alla 
dispersione delle 
ceneri 

Servizi demografici 
– 
Ufficio Stato Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

5 giorni no - Consegna 
autorizzazione o 
comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 

 
24 

Autorizzazione 
all’affidamento delle 
ceneri 

Servizi demografici 
– 
Ufficio Stato Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

5 giorni no - Consegna 
autorizzazione o 
comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo del 
procedimento 

 
25 

Apposizione delle 
annotazioni di stato 
civile 

Servizi demografici 
– 
Ufficio Stato Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

15 gg. dal 
ricevimento degli 

atti 

silenzio assenso Altri Comune 
–  
Notai 

- 

 
26 

Consegna dei libretti 
di pensione  

Servizi demografici  Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe entro 5 gg.dal 
ricevimento degli 
atti gli interessati 
sono invitati a 
presentarsi 

no - Consegna libretto 

27 Trascrizione 
matrimoni religiosi 
celebrati nel Comune 

Servizi demografici 
– ufficio stato civile 

Ufficiale stato civile Ufficiale stato civile Entro 5 gg. dalla 
celebrazione 

 

No Autorità 
religiosa 

Conferma 
trascrizione 
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DENOMINAZIONE 

E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE 

OPERATIVITA’ 

DEL SILENZIO 

ASSENSO, DEL 

SILENZIO 

RIFIUTO O 

DELLA 

DICHIARZIONE 

DI INIZIO 

ATTIVITA’ 

SOGGETTI 

ESTERNI 

E/O 

STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

 
28 

Denuncia di nascita Servizi demografici 
– 
Ufficio Stato Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Entro 10 giorni 
dalla nascita 

 
Immediato (se 
ricevuto dal 
centro di 
nascita) 

no Centro di 
nascita 

Rilascio certificato di 
nascita. 
Conferma 
trascrizione al 
centro di nascita 

29 Trascrizione atti di 
stato civile ricevuto 
dall’estero o da altri 
comuni 

Servizi demografici 
– 
Ufficio Stato Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Immediato 
(appena 

pervenuti gli atti) 
 

No Autorità 
consolari 

Altri comuni 

Rilascio conferma 
trascrizione 

30 Certificati storici Servizi demografici 
– Ufficio anagrafe 

Ufficiale d’anagrafe Ufficiale d’anagrafe 90 gg. No - Rilascio certificato 
storico. 
Comunicazione 
scritta in caso di 
esito negativo 
positivo del 
procedimento 

31 Richiesta numeri 
civici 

Ufficio Anagrafe Ufficiale d’anagrafe Ufficiale d’anagrafe 15 gg. 
per inoltro ditta 
appaltatrice 

- Ditta 
appaltatrice  

         
          - 

ProcedimentiServiziDemografici 


