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n. Procedimento 

Organo 

competente 

all’adozione del 

provvedimento 

 finale 

Norma di riferimento 

Evento che determina 

la data di inizio del 

procedimento 

Termine di conclusione 

Soggetti 

esterni e/o 

strutture 

interne 

coinvolte 

Note 

1 

Aggiornamento albo 

giudici popolari della Corte 

d’Assise e della Corte 

d’assise  d’Appello: 

Iscrizioni   

Commissione 

giudici popolari 
Legge 287/1981 

Istanza di parte 

presentata entro il 

31/07 degli anni dispari 

Compilazione elenchi entro il 30 

ottobre 
  

2 
Albo unico degli scrutatori 

di seggio 

Commissione 

elettorale 

comunale 

L. 95/1989 

Domanda di parte 

entro il 30 novembre di 

ogni anno 

Entro il 15 gennaio successivo alla 

domanda 
  

3 
Aggiornamento Albo dei 

Presidenti di seggio 

Corte d’Appello di 

Venezia 
L. 53/1990 

Domanda di parte  

entro il 31 ottobre di 

ogni anno 

Entro il 28 febbraio successivo alla 

domanda 
  

4 
Rilascio duplicato tessere 

elettorali 
Sindaco L.120/1999,DPR 299/2000 Domanda di parte  A vista in caso di elezioni   

5 
Rilascio copie liste 

elettorali 

Responsabile 

ufficio Elettorale 
DPR223/1967,D.Lgs.196/2003 Istanza di parte  Nei termini di legge – 30 giorni    

6 

Aggiornamento liste 

elettorali: revisioni 

dinamiche ordinarie e 

revisioni semestrali 

Responsabile 

ufficio elettorale 
DPR223/1967 D’ufficio 

Conclusione del procedimento 

predeterminato dalla legge in 

relazione al momento dell’acquisto 

del diritto elettorale e dalla data 

delle elezioni 

  

7 Formazione liste di leva Sindaco DPR237/1964,RD 1481/1940 D’ufficio Entro il 10 aprile di ogni anno   

8 
Aggiornamento ruoli 

matricolari 
Sindaco DPR237/1964,RD 1481/1940 D’ufficio 90 giorni   



9 
Rilascio Carta identità 

residente 

Ufficiale 

d’Anagrafe  
RD 773/1931 Domanda di parte  A vista   

10 
Rilascio Carta identità non 

residente 

Ufficiale 

d’Anagrafe  
RD 773/1931 Domanda di parte 

2 giorni dal ricevimento del nulla 

osta da altro comune 
Altro comune  

11 

Rilascio certificazioni 

anagrafiche (certificati ed 

estratti di Stato Civile, 

anagrafe, elettorale) allo 

sportello 

Ufficiale 

d’Anagrafe  

DPR 396/2000 

DPR 223/1989 
Domanda di parte  A vista   

12 

Rilascio certificazioni 

anagrafiche (certificati ed 

estratti di Stato Civile, 

anagrafe, elettorale) con 

richiesta di invio al 

mittente 

Ufficiale 

d’Anagrafe  

DPR 396/2000 

DPR 223/1989 
Domanda di parte  

10 giorni dal ricevimento della 

richiesta 
  

13 

Rilascio certificazioni 

anagrafiche con ricerca 

d’archivio 

Ufficiale 

d’anagrafe 

DPER 396/2000 

DPR 223/1989 
Domanda di parte 45 giorni   

14 

Rilascio elaborazioni 

statistiche su dati 

anagrafici  

Ufficiale 

d’anagrafe 
DPR 223/1989 

Domanda di parte o 

altro ente 

45 giorni, se non previsti termini di 

legge diversi 
  

15 Autentica copia conforme 
Ufficiale 

d’Anagrafe  
DPR 223/1989,DPR 445/2000 Domanda di parte A vista   

16 

Autentica firma su istanze 

e dichiarazioni sostitutive 

atto di notorietà’ 

Ufficiale 

d’Anagrafe  
DPR 223/1989,DPR 445/2000 Domanda di parte A vista   

17 

Autentica firma su 

passaggi di proprietà di 

beni mobili registrati 

Ufficiale 

d’Anagrafe  
D.L223/2006,conv.L 248/2006 Domanda di parte A vista   

18 

Rilascio attestazioni 

regolarità del soggiorno 

cittadini comunitari 

Ufficiale 

d’Anagrafe 
D.Lgs 30/2007 Domanda di parte 30 giorni   

19 

Rilascio attestazioni di 

soggiorno permanente 

cittadini comunitari 

Ufficiale 

d’Anagrafe 
D.Lgs 30/2007 Domanda di parte 30 giorni 

Altri Comuni – 

Enti 
 

20 

Cambio di abitazione 

(interno al comune) 

riunione e scissione 

familiare 

Ufficiale 

d’anagrafe 
DPR 223/1989 Istanza di parte 

Accoglimento dell’istanza: 2gg dalla 

richiesta (di legge) salvo irricevibilità 

o, in mancanza, silenzio assenso al 

45° giorno dalla richiesta 

  



21 

Cancellazione dall’AIRE – 

Anagrafe Italiani Residenti 

all’Estero – per rimpatrio o 

per trasferimento all’AIRE 

di altro Comune 

Ufficiale 

d’anagrafe 

L. 470/1988 

DPR 223/1989 
Istanza di parte 

Accoglimento dell’istanza: 2gg dalla 

richiesta (di legge) salvo irricevibilità 

o, in mancanza, silenzio assenso al 

45° giorno dalla richiesta 

consolato  

22 
Cancellazione dall’AIRE per 

irreperibilità presunta 

Ufficiale 

d’anagrafe 

L. 470/1988 

DPR 223/1989 

Istanza dell’Ufficio 

Consolare o d’ufficio 

Provvedimento negativo: non ha 

termine massimo, bensì condizioni e 

termini minimi di legge 

consolato  

23 

Cancellazione dall’APR – 

Anagrafe popolazione 

Residente – per 

migrazione all’estero 

 

Ufficiale 

d’anagrafe 
DPR 223/1989 Istanza di parte 

Accoglimento dell’istanza: 2gg dalla 

richiesta (di legge) salvo irricevibilità 

o, in mancanza, silenzio assenso al 

45° giorno dalla richiesta 

Consolato se 

per AIRE 
 

24 

Cancellazione dall’APR – 

Anagrafe popolazione 

Residente – per 

migrazione altra APR 

Ufficiale 

d’Anagrafe 
DPR 223/1989 Istanza di parte 

Accoglimento dell’istanza: 2gg dalla 

richiesta (di legge) salvo irricevibilità 

o, in mancanza, silenzio assenso al 

45° giorno dalla richiesta 

 Altro Comune  

25 

Cancellazione dall’APR – 

Anagrafe popolazione 

Residente – per 

irreperibilità 

 

Ufficiale 

d’anagrafe 
DPR 223/1989 

D’ufficio o su istanza di 

parte 

Provvedimento negativo: non ha 

termine massimo, bensì condizioni e 

termini minimi di legge 

  

26 

Cancellazione dall’APR – 

del cittadino straniero  per 

omesso rinnovo del 

permesso di soggiorno 

 

Ufficiale 

d’anagrafe 
DPR 223/1989 D’Ufficio 

Provvedimento negativo: non ha 

termine massimo, bensì condizioni e 

termini minimi di legge: dopo sei 

mesi dalla scadenza del permesso 

più 30 giorni di preavviso. 

  

27 

Iscrizione all’APR – 

Anagrafe della 

popolazione residente 

Ufficiale 

d’anagrafe 
DPR 223/1989 Istanza di parte 

Accoglimento dell’istanza: 2gg dalla 

richiesta (di legge) salvo irricevibilità 

o, in mancanza, silenzio assenso al 

45° giorno dalla richiesta 

Altri Comuni  

28 

Iscrizione anagrafica nello 

schedario delle 

popolazione temporanea 

Ufficiale 

d’anagrafe 
DPR 223/1989 

Istanza di parte 

presentata, dopo 

almeno 3 mesi di 

dimora nel comune 

30 giorni dalla richiesta Altri Comuni  



29 

Iscrizione all’AIRE  -

Anagrafe Italiani residenti 

all’Estero 

Ufficiale 

d’anagrafe 

L. 470/1988 

DPR 223/1989, Circolare del 

Ministero dell’Interno n. 9 del 

27.04.2012 all.2 

Istanza di parte , 

confermata dall’Ufficio 

consolare. Oppure su 

richiesta diretta 

dell’ufficio consolare 

Entro 2 giorni dalla richiesta del 

Consolato Italiano all’estero o dalla 

conferma, sempre da parte del 

Consolato della richiesta di parte 

Consolato  

30 Denominazione nuove vie Giunta comunale DPR 223/1989 
Comunicazione settore 

tecnico 
90 giorni 

Parere 

dell’ufficio 

territoriale del 

governo;deput

azione storia 

patria 

 

31 

Annotazione di stato civile 

sugli atti di nascita, morte, 

matrimonio 

Ufficiale di Stato 

Civile 
DPR 396/2000 

D’ufficio, solo se 

previste 

dall’ordinamento dello 

stato civile, su 

comunicazione di altri 

uffici dello stato civile, 

Tribunali, notai oppure 

se ordinate 

dall’autorità giudiziaria 

20 giorni dal ricevimento della 

richiesta 
  

32 
Rilascio copia integrale di 

atto di stato civile  

Ufficiale di Stato 

Civile 

DPR 396/2000 – art. 177 d.Lgs 

30.06.2003 n. 196 
Richiesta di parte  8 giorni   

33 
Iscrizione di atti di stato 

civile 

Ufficiale di Stato 

Civile 
DPR 396/2000 

Istanza/denuncia di 

parte o richiesta da 

altri  pubblici uffici 

competenti, o autorità 

giudiziaria 

Contestualmente alla 

istanza/denuncia 
  

34 Riconoscimento filiazione 
Ufficiale di Stato 

Civile 
DPR 396/2000 

Istanza/denuncia di 

parte o in base a 

provvedimento 

autorità giudiziaria 

 Contestualmente alla 

istanza/denuncia 
  

35 

Trascrizione di atti di stato 

civile provenienti da altri 

Comuni o dall’estero 

Ufficiale di Stato 

Civile 
DPR 396/2000 

D’ufficio o su istanza di 

parte 

5 giorni dal ricevimento da altri 

Comuni, 60 gg per gli atti provenienti 

dall’estero 

  

36 
Trascrizione  atto di 

matrimonio concordatario 

Ufficiale di Stato 

Civile 

DPR 396/2000 

l. 121/1985 

D’ufficio o su istanza di 

parte 

2 gg dall’arrivo della richiesta del 

Parroco 
  

37 
Celebrazione matrimonio 

civile 

Ufficiale di Stato 

Civile 

 

Codice Civile artt. Da 106 a 116 

DPR 396/2000 
Richiesta di parte  

Termine minimo 30, termine 

massimo 180 giorni dal certificato di 

eseguite pubblicazioni  

  



38 
Pubblicazioni di 

matrimonio 

Ufficiale di Stato 

Civile 

DPR 396/2000, Codice civile da 

artt. 93 a 101 
Richiesta di parte 30gg dalla richiesta di parte   

39 

Ricevimento di 

giuramento per 

interprete di atto di 

stato civile 

Ufficiale di Stato 

Civile 
Art.22 DPR 396/2000 Domanda di parte Contestuale alla formazione dell’atto   

40 

Verbale di giuramento e 

trascrizione del decreto di 

concessione o 

conferimento della 

cittadinanza italiana 

Ufficiale di Stato 

Civile 

DPR 396/2000 

L.91/1992 
Domanda di parte 

180 giorni dalla notifica del 

provvedimento di conferimento 
  

41 

Acquisto cittadinanza 

italiana entro un anno 

dalla maggiore età o in 

ogni tempo in caso di 

mancata ricezione della 

comunicazione di cui 

all’art. 33 del D.L. 

21.06.2013 n. 69 

Ufficiale di Stato 

Civile 

DPR 396/2000; 

L. 91/1992  art. 33 del D.L. 

21.06.2013 n. 69 

Domanda di parte 
30 giorni dal ricevimento della 

richiesta 

Altri Comuni, 

Enti diversi 
 

42 
Riconoscimento 

cittadinanza jure sanguinis 

Ufficiale di Stato 

Civile 

DPR 396/2000 

L. 91/92; Circ.Min Interno  

K28.1/1994 

Domanda di parte  
180 giorni dal completamento della 

documentazione prevista 

Autorità 

consolari 

italiane, 

autorità 

amministrative 

e/o 

giurisdizionali 

straniere,altri 

Comuni 

 

43 
Autorizzazione cremazione 

salme e resti mortali 

Ufficiale di Stato 

Civile 

R.L.130/2001; 

L.R. 18/2010 

Regolamento Polizia Mortuaria 

Domanda di parte o 

d’ufficio 
A vista   

44 
Autorizzazione 

affidamento ceneri 

Ufficiale di Stato 

Civile 

L.130/2001,L.R.18/2010 

Regolamento Polizia mortuaria 
Domanda di parte 30 giorni   

45 
Rilascio permesso di 

seppellimento 

Ufficiale di Stato 

Civile 

L.130/2001 

L.R.18/2010 

Regolamento polizia mortuaria 

Domanda di parte  A vista   

 

 

 


