
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  DEL COMUNE DI GUARENE  
SERVIZI DEMOGRAFICI 

 
 
UFFICIO ANAGRAFE – STATO CIVILE - ELETTORALE  
RESPONSABILE DEL SERVIZIO E DEL PROCEDIMENTO : D.SSA FRACCHIA PAOLA    
 
FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO : LORA LOREDANA 
Telefono 0173/611103  mail anagrafe@guarene.it      
 
Orari:    
LUNEDI’   CHIUSO  
  MATTINO POMERIGGIO 
MARTEDI’  8.30 – 12.30  14.30 – 16.30 
MERCOLEDI’   8.30  – 12.30   CHIUSO 
GIOVEDI’  8.30 – 12.30   14.30 – 16.30 
VENERDI’  8.30 – 12.30    CHIUSO 
SABATO             8.30 – 12.15          CHIUSO 
 
 
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO IN CASO DI INERZIA : SEGRETARIO COMUNALE DI 
ALTRO ENTE NOMINATO DAL SINDACO 
 

PROCEDIMENTO NORMATI
VA 

TERMIN
E 

PROVV. 
FINALE 

Strumenti 
tutela  

Trasferimento residenza da altro 
Comune/dall’estero 

DPR 
223/1989 – L 
35/2012 

2 gg. 
 

Iscrizione 
anagrafica/ 
diniego  

Ricorso 
gerarchico 
al Prefettoi 
ricorso 
giudice 
ordinario 

Trasferimento residenza in altro Comune DPR 
223/1989 – L 
35/2012 – L 
470/1988 

2 gg. Cancellazione 
anagrafica 
 diniego 

Ricorso 
gerarchico 
al Prefetto   
ricorso 
giudice 
ordinario 

Cambio abitazione/Scissione-Unione 
famiglia 

DPR 
223/1989 – L 
35/2012 

2 gg. Variazione 
anagrafica 
 
diniego 

Ricorso 
gerarchico 
al Prefetto i 
ricorso 
giudice 
ordinario 

Iscrizione AIRE/Trasferimento AIRE di 
altro Comune 

L 470/1988 – 
DPR 
323/1989 – L 
104/2003 

di legge Iscrizione 
AIRE  diniego 

Ricorso 
gerarchico 
al Prefetto  
30 giorni 
ricorso 
giudice 
ordinario 

Registrazione anagrafica conseguente a 
nascita/matrimonio/morte 

DPR 
223/1989 – 

2 gg. Registrazione 
anagrafica 

Ricorso 
gerarchico 

mailto:anagrafe@guarene.it


DPR 
154/2012 

al Prefetto  
30 giorni 
ricorso 
giudice 
ordinario 

Cancellazione anagrafica per irreperibilità  Legge 1228 
del 1954 DPR 
223/1989 

730  giorni 
circolare 
istat 
21/1990 

cancellazione Ricorso 
gerarchico 
al Prefetto   
ricorso 
giudice 
ordinario 

Cancellazione anagrafica per trasferimento 
all’estero   di cittadino  italiano e iscrizione 
allìAIRE  

Legge 
470/1998 
dpr 
223/1989 

2 giorni  cancellazione Ricorso 
gerarchico 
al Prefetto  
ricorso 
giudice 
ordinario 

Cancellazione  dall’AIRE per irreperibilità 
presunta  

Legge 
470/1998 
dpr 
223/1989 

30 giorni cancellzione Legge 
470/1998 
dpr 
223/1989 

Comunicazione matrimonio/decesso 
pensionati ex INPDAP 

RD 677/1927 senza 
ritardo 

Comunicazion
e 

 

Trasmissione variazioni anagrafiche 
tramite sistema INA-SAIA 

 2 gg. Trasmissione 
variazione 
anagrafica 

 

Rilascio attestazione iscrizione 
anagrafica/soggiorno permanente cittadini 
comunitari 

D.LGS 
30/2007 

30 gg. Rilascio 
attestazione 

 

Rinnovo dimora abituale cittadini 
extracomunitari 

DPR 
223/1989 – 
DPR 
394/1999 

entro 60 
gg dal 
rinnovo 
del titolo 

Registrazione 
titolo 
soggiorno 
rinnovato 

 

Rilascio certificazioni 
anagrafiche/autentiche firma-fotografia-
copie/dichiarazioni/attestazioni 

DPR 
223/1989 – L 
445/2000 

Immediat
o 

Rilascio 
certificato/aut
entica 
firma/copia/d
ichiarazione ed 
attestazione 

 

Rilascio/proroga carta identità a 
residenti/non residenti 

RD 635/1940 2 gg. 
(previo 
nulla per 
non 
residenti) 

Rilascio 
proroga c.i. 

 

Statistiche demografiche  30 giorni Emissione 
statistica 

 

Indagini statistiche per conto ISTAT  previsto 
ISTAT per 
ogni 
indagine 

Emissione 
statistica 

 

Acquisto/riacquisto/rinuncia/riconoscim L 91/1992 di legge Redazione atto  Ricorso 



ento/perdita cittadinanza italiana l. 94/2009 
l. 98  2013 

diniego  gerarchico 
al Prefetto   
ricorso 
giudice 
ordinario 

Riconoscimento di cittadinanza italiana 
per Jure sanguinis  

L.91/1992 365 
GIORNI  

Redazione 
atto/ diniego   

Ricorso 
gerarchico 
al Prefetto   
ricorso 
giudice 
ordinario 

Adozioni (trascrizione provvedimenti 
Tribunale/annotazioni) 

DPR 
396/2000 – L 
218/1995 – L 
184/1993 – L 
149/2001 

di legge Trascrizione 
provvediment
o 

Ricorso al 
tribunale  

Riconoscimenti DPR 
396/2000 – 
legge   
218/1995 
Dlgs 
154/2013 

di legge Redazione atto  
diniego  

Ricorso al  
Tribunale  

Formazione atti 
nascita/matrimonio/morte 

DPR 
396/2000 

immediato Formazione 
atto 

 

Trasmissione copie atti 
nascita/matrimonio/morte a Comuni 
residenza (ai fini della trascrizione) 

DPR 
396/2000 

senza 
ritardo 

comunicazione  

Trascrizione atti 
nascita/matrimonio/morte formati in alto 
Comune/all’estero 

DPR/396/20
00 

alla 
ricezione 

Trascrizione 
atto 

 

Pubblicazione di matrimonio  DPR 
396/2000 - 
CC 

8 + 3 gg. Rilascio 
certificazione 
di eseguite   
pubblicazioni     
diniego 

 Ricorso 
gerarchico 
al Prefetto   
ricorso 
giudice 
ordinario 

Trascrizione atti matrimonio pervenuti da 
Ministri di Culto (cattolico/altri culti 
ammessi) 

DPR 
396/2000 – L 
121/1985 – 
RD 289/1930 

24 ore dal 
riceviment
o 

Trascrizione 
atto 

Ricorso al 
tribunale 

Riconciliazione coniugi separati 
legalmente 

DPR 
396/2000 – 
CC 

di legge Formazione 
atto 

Ricorso al 
tribunale 

Trascrizione/annotazione 
sentenze/decreti/provvedimenti  emessi 
da Tribunali 

DPR 
396/2000 

alla 
ricezione 

Trascrizione o 
annotazione  

 

Iscrizione   accordi di  separazione 
personale, scioglimento o cessazione degli 
effetti civili del matrimonio ricevuti 
dall’ufficiale di Stato civile, nonchè   di 

DPR 
396/2000 
Legge 
132/2014  

immediato Iscrizione  Ricorso al 
tribunale  



modifica  condizioni di separazione o di 
divorzio  

art. 12  

 Trascrizione accordi di  separazione 
personale, scioglimento o cessazione degli 
effetti civili del matrimonio ricevuti 
dall’ufficiale di Stato civile, nonchè   di 
modifica  condizioni di separazione o di 
divorzio 

DPR 
396/2000 
Legge 
132/2014   
Art. 6 
comma 5  

Senza 
ritardo 

Trascrizione  Ricorso al 
tribunale  

Costituzione   di convivenza di fatto  L. 76  DEL 
20.05.2016 

45   giorni  Ricorso 
gerarchico  
al prefetto. 
Ricorso al 
tribunale   

Costituzione di unione civile trascrizione  
di atto di formato  - trascrizione   atto 

l. 76 del 
20.05.2016 
 decreti      
5,6,7,  del 
2017  

180 giorni  Ricorso   al 
tribunale  

Riconoscimento e trascrizione sentenze 
divorzio emanate all’estero (UE ed 
EXTRAUE) 

L 218/1995 senza 
ritardo 

Trascrizione  Ricorso  al 
tribunale   

Richieste trascrizione atti stato civile 
relativi a cittadini stranieri/Rilascio copie 
integrali 

DPR 
396/2000 

alla 
ricezione/
immediato 

Trascrizione 
atto e rilascio 
copia integrale 

 

Apposizione annotazioni (d’ufficio/su 
richiesta) su atti di stato civile 

DPR 
396/2000 

senza 
ritardo 

Annotazioni  

Trasmissione comunicazioni annotazioni 
(d’ufficio/su richiesta) ad altri 
Comuni/Tribunale 

DPR 
396/2000 

senza 
ritardo 

Trasmissione 
comunicazioni 

Ricorso 
gerarchico 
al Prefetto   
ricorso 
giudice 
ordinario 

Apposizione annotazioni convenzioni 
matrimoniali pervenute da Notai 

DPR 
396/2000 – 
CC 

alla 
ricezione 

Apposizione 
annotazioni 

 

Rettificazioni atti di stato civile (decreti 
Tribunale) 

DPR 
396/2000 

alla 
ricezione 

Trascrizione 
decreto 

 

Correzioni atti di stato civile (d’ufficio/su 
istanza) 

DPR 
396/2000 

senza 
ritardo 

Apposizione 
annotazione 

Ricorso   al 
tribunale   

Cambiamenti/modificazioni 
cognome/nome (decreti Prefetto) 

DPR 
396/2000 

alla 
ricezione 

Trascrizione 
decreto 
prefettizio 

 

Dichiarazioni relative ad indicazioni sul 
nome (annotazioni) 

DPR 
396/2000 

alla 
ricezione 

Annotazioni  

Rilascio certificati ed estratti di atti di stato 
civile 

DPR 
396/2000 

immediato Rilascio 
certificato o 
estratto 

 

Comunicazioni  conseguenti a 
iscrizione/trascrizione/annotazione 
atti/sentenze/decreti (all’anagrafe) 

DPR 
396/2000 – L 
1228/1954 

2 giorni Comunicazion
e 

 

Comunicazioni conseguenti a DPR 2 giorni Comunicazion  



iscrizione/trascrizione/annotazione 
atti/sentenze/decreti (all’anagrafe del 
Comune di residenza) 

396/2000 – L 
1228/1954 

e 

Comunicazioni conseguenti a 
iscrizione/trascrizione/annotazione 
atti/sentenze/decreti (ad Uffici diversi) 

DPR 
396/2000 – L 
1228/1954 

2 giorni Comunicazion
e 

 

Autorizzazioni 
seppellimento/trasporto/cremazione 
salme 

DPR 
396/2000 – 
DPR 
285/1990 

48 ore Emissione 
decreto 

 
Ricorso  
gerarchico 
alla 
Prefettura - 
Ricorso 
giurisdizion
ale al 
giudice 
ordinario 
 

Autorizzazione trasporto salme all’estero DPR 
285/1990 

di legge Emissione 
decreto 

 
Ricorso  
gerarchico 
alla 
Prefettura - 
Ricorso 
giurisdizion
ale al 
giudice 
ordinario 
 

Autorizzazione dispersione/affidamenti 
ceneri 

L 130/2001 – 
LR Piemonte 
20/2007 – 
Reg. C.le 

48 ore Emissione 
decreto 
diniego 

 
Ricorso  
gerarchico 
alla 
Prefettura - 
Ricorso 
giurisdizion
ale al 
giudice 
ordinario 
 

Esumazioni/estumulazioni 
ordinarie/straordinarie 

DPR 
285/1990 – 
Reg. C.le 

di legge Emissione 
autorizzazione 
diniego 

 
Ricorso  
gerarchico 
alla 
Prefettura - 
Ricorso 
giurisdizion
ale al 
giudice 
ordinario 
 

Prenotazione loculi/cellette ossario Reg.to C.le immediato Acquisizione Ricorso al 



richiesta 
prenotazione 
 Diniego  

Tar  O  al 
Capo dello 
Stato  

Iscrizione/cancellazione liste elettorali TU 223/1967 di legge Iscrizione/can
cellazione 

Ricorso  alla 
Commissio
ne  
elettorale 
Circondaria
le   

Iscrizione liste aggiunte cittadini 
comunitari (elezione Parlamento Europeo) 

L 483/1994 di legge Iscrizione / 
cancellazione 

Ricorso  alla 
Commissio
ne  
elettorale   
Circondaria
le poi Tar e 
Consiglio si 
Stato  

Iscrizione liste aggiunte cittadini 
comunitari (elezione Sindaco/Consiglio 
Comunale) 

D LGS 
197/1996 

di legge Iscrizione  Ricorso  alla 
Commissio
ne  
elettorale    
Circondaria
le  poi Tar e 
Consiglio di 
Stato  

Rilascio certificati iscrizione liste elettorali L 352/1970 entro 48 
ore 

Rilascio 
certificato 

 

Rilascio tessera 
elettorale/duplicati/etichette variazione 
indirizzo 

DPR 
299/2000 

di legge Rilascio tessera  

Consultazione liste elettorali TU 223/1967 immediato Rilascio 
autorizzazione 

 

Rilascio copie liste elettorali  TU 223/1967 30 giorni Rilascio copia Ricorso al 
tar  

Annotazione voto assistito  Dpr  361/57  
Dpr 570’/60  
Legge 
17/2003 

1 giorno    

Richiesta di voto domiciliare d.l.  n. 1/ 
2006 

1 giorno    

Statistiche elettorali  febbraio - 
agosto 

Statistica  

Iscrizione albo scrutatori L 95/1989 – 
L 53/1990 e 
smi 

entro 
dicembre 

Iscrizione  
diniego  

Ricorso  alla 
Commissio
ne  
elettorale   
circondarial
e  entro 10 
giorni  

Iscrizione albo presidenti seggio L 95/1989 – 
L 53/1990 e 

entro 
dicembre 

Iscrizione  
diniego  

Ricorso al 
Presidente 



smi della  Corte 
D’appello  

Aggiornamento albo giudici popolari  L 287/1951 ogni 2 
anni entro 
agosto 

Iscrizione/can
cellazione albo 

 

Formazione lista leva L 191/1975 e 
smi 

entro il 
10/04 

Formazione 
lista 

 

Aggiornamento ruoli matricolari L 191/1975 e 
smi 

senza 
ritardo 

Iscrizione/can
cellazione 
ruoli 
matricolari 

 

Certificazioni iscrizione lista leva/esito 
leva 

L 191/1975 e 
smi 

immediato Rilascio 
certificazione 

 

 Ricezione e conservazione delle 
dichiarazioni di trattamento anticipato  ( 
DAT)  

Legge  
219/2017  
Circolare 
ministeriale 
1/18 

Immediat
o  

Iscrizione  o  
accettazione 
consegna  

Ricorso al 
Tribunale  

 
 
(1)    SOLO PER I PROCEDIMENTI AD ISTANZA DI PARTE   SONO INDICATI GLI 

STRUMENTI DI TUTELA . 
 
 


