
Denominazione e oggetto del procedimento
Struttura Organizzativa 

competente
Responsabile del 

Procedimento 
Modalità di avvio del 

procedimento
Termine massimo di conclusione Riferimenti normativi

Modalità di conclusione del 
procedimento

ISCRIZIONE ANAGRAFICA (APR) PER 
TRASFERIMENTO DELLA RESIDENZA DA 
ALTRO COMUNE NON ANPR

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe Su istanza di parte

2 gg per la registrazione, salvo 
irricevibilità  - 

45 gg per la conclusione del 
procedimento (con silenzo assenso, 
salvo pravviso di rigetto ai sensi art. 
10-bis l.241/1990.)

L. n.1228/1954; 
DPR n. 223/1989;

Circolare Istat serie B 
n.29/1992

Provvedimento di accoglimento 
dell'istanza o, in mancanza dei 
requisiti: rigetto immediato per 
irricevibilità o, annullamento previo 
preavviso

CANCELLAZIONE ANAGRAFICA (APR) PER 
TRASFERIMENTO DELLA RESIDENZA IN 
ALTRO COMUNE 

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
Comunicazione del Comune di 
emigrazione 

Entro 5 gg. dal ricevimento della 
comunicazione dall'altro Comune

L. n.1228/1954; 
DPR n. 223/1989;

Circolare Istat serie B 
n.29/1992

Provvedimento di cancellazione

CAMBIO DI ABITAZIONE  (interno al 
comune), riunione e scissione familiare

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe

Istanza di parte presentata 
personalmente o tramite: PEC, 
mail, fax, servizio postale o, in 
mancanza, d'ufficio

2 gg per la registrazione, salvo 
irricevibilità  - 

45 gg per la conclusione del 
procedimento (con silenzo assenso, 
salvo pravviso di rigetto ai sensi art. 
10-bis l.241/1990.)

L. n.1228/1954; 
DPR n. 223/1989;

Circolare Istat serie B 
n.29/1992

Provvedimento di accoglimento 
dell'istanza o, in mancanza dei 
requisiti: rigetto immediato per 
irricevibilità o, annullamento previo 
preavviso

VARIAZIONI ANAGRAFICHE (a seguito di 
nascita, morte, matrimonio, divorzio, 
cambio di professione, titolo di studio, 
rettifica sesso)

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
Istanza di parte o d'ufficio su 
comunicazione dell'ufficio dello 
Stato Civile

2 gg per la registrazione, salvo 
irricevibilità  - 

45 gg per la conclusione del 
procedimento (con silenzo assenso, 
salvo pravviso di rigetto ai sensi art. 
10-bis l.241/1990.)

L. n.1228/1954 , 
DPR n. 223/1989, 

Circolare Istat serie B 
n.29/1992

Provvedimento di variazione e 
aggiornamento della banca dati APR

SCISSIONI O RIUNIONI FAMILIARI 
ALL'INTERNO DELLA STESSA ABITAZIONE

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe Su istanza di parte 30 gg. dal ricevimento della richiesta

L. n.1228/1954; 
DPR n. 223/1989;

Circolare Istat serie B 
n.29/1992

Provvedimento di accoglimento 
dell'istanza salvo rigetto per 
mancanza dei requisiti 

CANCELLAZIONE DA ELENCHI 
ANAGRAFICI PER IRREPERIBILITA'   A 
SEGUITO DI ACCERTAMENTI RIPETUTI (e 
opportunamente intervallati)

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
D'ufficio, anche su 
segnalazione di parte

Provvedimento negativo: non ha 
termine massimo, bensì, condizioni e 
termini minimi di Legge: di norma, 
non prima di un anno di accertata 
irreperibilità

L. 24 dicembre 1954 n.1228,   
art. 11  co. 1 lett. c) D.P.R.  n. 
223/1989, come modif. da art. 

15 D.P.R. n. 394/1999. 
Circolare Istat 70/1989. 
Circolare Istat serie B 

n.29/1992

Provvedimento di cancellazione 
notificato ai sensi dell'art. 143 c.p.c.
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CANCELLAZIONE DA ELENCHI 
ANAGRAFICI PER IRREPERIBILITA'  AL 
CENSIMENTO

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe

In sede di confronto 
censimento-anagrafe secondo 
le indicazioni delle Circolari 
ISTAT previa esecuzione di 
almeno un accertamento e 
previo invio di apposita 
comunicazione di avvio del 
procedimento (racc. A/R) 
all'indirizzo di iscrizione 
anagrafica

Termini minimi dettati da Circolari 
Istat e dalla normativa vigente

L. 24 dicembre 1954 n.1228,   
art. 11  co. 1 lett. c) D.P.R.  n. 
223/1989, come modif. da art. 

15 D.P.R. n. 394/1999. 
Circolare Istat 70/1989. 
Circolare Istat serie B 

n.29/1992

Provvedimento di cancellazione 
notificato ai sensi dell'art. 143 c.p.c.

REISCRIZIONE PER RICOMPARSA DA 
IRREPERIBILITA'

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
A seguito di ricomparsa (per 
richiesta certificati o 
presentazione altra istanza)

2 gg per la registrazione, salvo 
irricevibilità  - 

45 gg per la conclusione del 
procedimento (con silenzo assenso, 
salvo pravviso di rigetto ai sensi art. 
10-bis l.241/1990.)

DPR n. 223/1989 e s.m.i.
Provvedimento di accoglimento 
dell'istanza salvo rigetto per 
mancanza dei requisiti

RINNOVO DICHIARAZIONE DI DIMORA 
ABITUALE PER CITTADINI NON 
APPARTENENTE ALL'UNIONE EUROPEA

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe Su istanza dell'interessato immediato
Art. 7, c. 3, DPR 223/1989 

come sostituito dall’art. 15, c. 
2, DPR 394/1999.

Provvedimento di rinnovo 

CANCELLAZIONE DALL' APR DEL 
CITTADINO NON APPARTENENTE 
ALL'UNIONE EUROPEA PER VIOLAZIONE 
OBBLIGHI DI SOGGIORNO (mancato 
rinnovo della dichiarazione di dimora 
abituale da presentare al Comune entro 60 
gg dal rinnovo del permesso di soggiorno)

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe

D'Ufficio previo invio di invito  
(racc. A/R) al rinnovo della 
dichiarazione di dimora 
abituale, corredata dal 
permesso di soggiorno 
rinnovato

Invito a provvedere: trascorsi 180 gg 
dalla scadenza del titolo di soggiorno

Conclusione del procedimento: 
trascorsi 30 gg dall'invito a 
provvedere senza che il cittadino si 
sia attivato 

artt. 7 e 11 lettera c), D.P.R. 
n.223/1989 e s.m.i. 

Circ. DCSD n. 12/2005.
Provvedimento di cancellazione

CONVIVENZA DI FATTO. 
ISTITUZIONE - CESSAZIONE

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe Su istanza di parte

2 gg per la registrazione, salvo 
irricevibilità  - 

45 gg per la conclusione del 
procedimento (con silenzo assenso, 
salvo pravviso di rigetto ai sensi art. 
10-bis l.241/1990.)

L. n. 76/2016
Provvedimento di accoglimento 
dell'istanza salvo rigetto per 
mancanza dei requisiti 

CONVIVENZA ANAGRAFICA. ISTANZA DI 
COSTITUZIONE.

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
Su istanza del Responsabile 
della convivenza

2 gg per la registrazione, salvo 
irricevibilità  - 

45 gg per la conclusione del 
procedimento (con silenzo assenso, 
salvo pravviso di rigetto ai sensi art. 
10-bis l.241/1990.)

L. n.1228/1954; d.P.R. 
n.223/1989 con particolare 

riferimento art. 5,6,13 L. 
n.35/2012; ISTAT Metodi e 

norme 1992; Dlgs 142/2015, in 
particolre gli art..5 e 5bis

Istituzione della convivenza 
anagrafica

CONVIVENZA ANAGRAFICA. ISCRIZIONE E 
VARIAZIONE

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
Su istanza del Responsabile 
della convivenza

2 gg per la registrazione, salvo 
irricevibilità  - 

45 gg per la conclusione del 
procedimento (con silenzo assenso, 
salvo pravviso di rigetto ai sensi art. 
10-bis l.241/1990.)

L. n.1228/1954; d.P.R. 
n.223/1989 con particolare 

riferimento art. 5,6,13 L. 
n.35/2012; ISTAT Metodi e 

norme 1992; Dlgs 142/2015, in 
particolre gli art..5 e 5bis

Provvedimento di accoglimento 
dell'istanza o, in mancanza dei 
requisiti: rigetto immediato per 
irricevibilità o, annullamento previo 
preavviso



CONVIVENZA ANAGRAFICA. 
CANCELLAZIONE

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe

A seguito di emigrazione, 
mancato rinnovo del permesso 
di soggiorno, irreperibilità, su 
istanza del Responsabile della 
convivenza

A seguito di emigrazione, mancato 
rinnovo del permesso di soggiorno, 
irreperibilità: stessi termini di 
Cancellazione da APR. 

Su istanza  del Responsabile della 
convivenza: 30 gg.

L. n.1228/1954; d.P.R. 
n.223/1989 con particolare 

riferimento art. 5,6,13 L. 
n.35/2012; ISTAT Metodi e 

norme 1992; Dlgs 142/2015, in 
particolre gli art..5 e 5bis

Provvedimento di cancellazione

RILASCIO ATTESTAZIONE DI 
REGOLARITA' DI SOGGIORNO PER I  
CITTADINI DELL'UNIONE EUROPEA

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe Su istanza di parte

Richiesta contestuale all'iscrizione 
anagrafica: 10 gg. dalla conclusione 
del procedimento istruttorio 
successivo all'iscrizione.

 Richiesta non contestuale all'iscr. 
anagrafica: 30 gg dalla 
presentazione della richiesta

Direttiva della Commissione 
Europea 2004/38/CE – d.Lgs. 6 

febbraio 2007, n. 30

Accertamento dei requisiti e rilascio 
dell'attestazione. In mancanza dei 
requisiti, rifiuto scritto e motivato

RILASCIO ATTESTAZIONE DI SOGGIORNO 
PERMANENTE AI CITTADINI DELL'UNIONE 
EUROPEA

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe Su istanza di parte
30 gg dalla presentazione della 
richiesta (di Legge)

Direttiva della Commissione 
Europea 2004/38/CE – d.Lgs. 6 

febbraio 2007, n. 30

Accertamento dei requisiti e rilascio 
dell'attestazione. In mancanza dei 
requisiti, rifiuto scritto e motivato

LASCIAPASSARE PER MINORI: RILASCIO 
CERTIFICATO PER COMMISSARIATO DI 
P.S.

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe Su istanza di parte immediato
accordo di Parigi del 

13.12.1957
Rilascio del certificato con fotografia

RILASCIO CERTIFICATI ORIGINARI E/O 
STORICI  CON RICERCA IN ARCHIVIO

Anagrafe centrale Ufficiale d'Anagrafe
Su istanza di parte  presentata 
tramite: PEC, mail, servizio 
postale

60 gg
DPR n. 223/1989 - D.P.R. 

445/2000 e ss.mm.ii
Rilascio o invio del certificato 

RILASCIO CERTIFICATI ANAGRAFICI ALLO 
SPORTELLO

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe Su istanza di parte immediato
DPR n. 223/1989 - D.P.R. 

445/2000 e ss.mm.ii
Rilascio del certificato 

CERTIFICAZIONE ON LINE
Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
Su istanza di parte  presentata 
tramite: PEC, mail, servizio 
postale

10 gg dal ricevimento della richiesta
DPR n. 223/1989 - D.P.R. 

445/2000 e ss.mm.ii

Invio del certificato con la modalità 
richiesta o comunque quella meno 
costosa

RILASCIO CARTA DI IDENTITA' CARTACEA 
(solo casi residuali)

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
Su istanza di parte, anche 
verbale, presentata 
personalmente dal richiedente

immediato 

d.L.n. 78/2015; decreto 
23/12/2015 ; d.L n. 5/2012; d.L 
n. 1/2012; L. n. 106/2011; L. n. 
133/2008; L. n. 3/2003; d.P.R. 

n. 445/2000; d.P.R. n. 
649/1974; L. n. 1185/1967; R.d. 

n. 773/1931

Rilascio della carta di identità, valida 
o non valida per l'espatrio

RILASCIO CARTA DI IDENTITA' 
ELETTRONICA

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe Su appuntamento  6 gg dal Poligrafo di stato

d.L.n. 78/2015; decreto 
23/12/2015 ; d.L n. 5/2012; d.L 
n. 1/2012; L. n. 106/2011; L. n. 
133/2008; L. n. 3/2003; d.P.R. 

n. 445/2000; d.P.R. n. 
649/1974; L. n. 1185/1967; R.d. 

n. 773/1931

Rilascio della carta di identità, valida 
o non valida per l'espatrio, spedita 
dal poligrafo di Stato al Comune o 
direttamente a casa dell'interessato 
(a scelta)



DICHIARAZIONE DI DONAZIONE ORGANI E 
TESSUTI AL MOMENTO DEL RILASCIO 
DELLA CARTA DI IDENTITA'

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe

Dichiarazione di volontà di 
consenso, diniego o di non 
voler esprimere alcuna volontà 
alla donazione organi, al 
momento della richiesta della 
carta d'identità

immediato al momento della richiesta 
della carta d'identità

Art.23, L. 1° aprile 1999, n. 91, 
D.Min.8 aprile 2000, 

aggiornato con il D.Min.11 
aprile 2008; art.3 c.3 del r.d. 

n.773/1931

La dichiarazione viene inserita nel 
sistema informatico del Sistema 
Informativo (Trapianti) 

NULLA OSTA AL RILASCIO CARTE DI 
IDENTITA' A CITTADINI RESIDENTI MA 
TEMPORANEAMENTI DIMORANTI 
ALTROVE

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
D'ufficio, su richiesta del 
comune di dimora temporanea

1 giorno dalla richiesta

d.L.n. 78/2015; decreto 
23/12/2015 ; d.L n. 5/2012; d.L 
n. 1/2012; L. n. 106/2011; L. n. 
133/2008; L. n. 3/2003; d.P.R. 

n. 445/2000; d.P.R. n. 
649/1974; L. n. 1185/1967; R.d. 

n. 773/1931

Invio del “nulla osta” al comune 
richiedente

AUTENTICAZIONE DI FIRMA PER 
PASSAGGIO DI PROPRIETA' BENI MOBILI 
REGISTRATI (automobili, imbarcazioni, 
ecc.)

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe Istanza di parte anche verbale immediato
Art. 7, D.L. 4 luglio 2006, n. 

223
Atto di autenticazione del funzionario 
incaricato dal sindaco

AUTENTICAZIONE DI FIRME E COPIE
Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe Istanza di parte anche verbale immediato
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 

445
Atto di autenticazione del funzionario 
incaricato dal sindaco

AUTENTICA DI FOTO (LEGALIZZAZIONE)
Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
Istanza di parte anche verbale 
presentata personalmente

immediato
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 

445
Legalizzazione della fotografia

CONTROLLI SU AUTOCERTIFICAZIONI
Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
Istanza di parte sia da parte di 
soggetti pubblci che privati

3 gg dalla richiesta
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 

445
Produzione di idonea attestazione o 
comunicazione dell'esito del controllo

CONTROLLI SU DICHIARAZIONI 
SOSTITUTIVE DI ATTO DI NOTORIETA'

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
Istanza di parte sia da parte di 
soggetti pubblci che privati

10 gg. dalla richiesta
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 

445
Produzione di idonea attestazione o 
comunicazione dell'esito del controllo

CERTIFICATO DI GODIMENTO DEI DIRITTI 
POLITICI A RICHIESTA 
DELL'INTERESSATO

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
Su istanza da parte del 
soggetto privato interessato

immediato
Art. 48 della Costituzione; T.U. 

20 marzo 1967, n. 223
Rilascio del certificato

CERTIFICATO DI GODIMENTO DEI DIRITTI 
POLITICI A RICHIESTA DI ENTI PUBBLICI

Anagrafe centrale e 
delegazioni anagrafiche

Ufficiale d'Anagrafe
Su istanza da parte di soggetti 
pubblici

30 gg
Art. 48 della Costituzione; T.U. 

20 marzo 1967, n. 223
Trasmissione di idonea certificazione

ISCRIZIONE NELL'ANAGRAFE DEGLI 
ITALIANI RESIDENTI ALL'ESTERO (A.I.R.E.)

Ufficio A.I.R.E. e  Leva Militare Ufficiale d'Anagrafe

Su istanza di parte  presentata 
personalmente o tramite: PEC, 
mail, servizio postale, 
confermata dall'ufficio 
consolare; oppure, su richiesta 
diretta dell'ufficio consolare

Entro 2 gg. dalla richiesta del 
Consolato italiano all'estero o dalla 
conferma, sempre da parte del 
Consolato, della richiesta di parte

L. n. 470/1988; 
DPR n. 223/1989. Circolare del 
Ministero dell'interno n. 9 del 

27 aprile 2012, all. 2

Provvedimento di accoglimento 
dell'istanza salvo rigetto per 
mancanza dei requisiti



ISCRIZIONE ALL'A.I.R.E. PER 
TRASFERIMENTO DALL'A.I.R.E. DI ALTRO 
COMUNE

Ufficio A.I.R.E. e  Leva Militare Ufficiale d'Anagrafe

Su istanza di parte  presentata 
personalmente o tramite: PEC, 
mail, fax, servizio postale, 
confermata dall'ufficio 
consolare; oppure, su richiesta 
diretta dell'ufficio consolare

Entro 2 gg. dalla richiesta del 
Consolato italiano all'estero o dalla 
conferma, sempre da parte del 
Consolato, della richiesta di parte

L. n. 470/1988; 
DPR n. 223/1989. Circolare del 
Ministero dell'interno n. 9 del 

27 aprile 2012, all. 2

Provvedimento di accoglimento 
dell'istanza salvo rigetto per 
mancanza dei requisiti 

ISCRIZIONE A.I.R.E. PER RICOMPARSA 
ALL'ESTERO DA IRREPERIBILITÀ

Ufficio A.I.R.E. e  Leva Militare Ufficiale d'Anagrafe
Comunicazione Ufficio 
Consolare

Entro 2 gg. dalla richiesta del 
Consolato italiano all'estero o dalla 
conferma, sempre da parte del 
Consolato, della richiesta di parte

L. n.1228/1954;
DPR n. 223/1989;
L.  n. 470/1988; 

DPR n. 323/1989;
D.L.  n. 5/2012, convertito, con 

modificazioni, dalla L. n. 
35/2012

Provvedimento di iscrizione A.I.R.E.

VARIAZIONI ANAGRAFICHE A.I.R.E. A 
SEGUITO DI COMUNICAZIONI CONSOLARI

Ufficio A.I.R.E. e  Leva Militare Ufficiale d'Anagrafe Istanza dell'ufficio consolare
Entro 2 gg. dall'arrivo della richiesta 
del Consolato

L. n. 470/1988;
DPR n. 223/1989;

Provvedimento di variazione e 
aggiornamento della banca dati AIRE

CANCELLAZIONE DALL'A.I.R.E. PER 
RIMPATRIO O PER TRASFERIMENTO 
ALL'A.I.R.E. DI ALTRO COMUNE

Ufficio A.I.R.E. e  Leva Militare Ufficiale d'Anagrafe Su istanza di parte

2 gg per la registrazione, salvo 
irricevibilità  - 

45 gg per la conclusione del 
procedimento (con silenzo assenso, 
salvo pravviso di rigetto ai sensi art. 
10-bis l.241/1990.)

L. n. 470/1988;
DPR n. 223/1989;

Provvedimento di accoglimento 
dell'istanza o, in mancanza dei 
requisiti: rigetto immediato per 
irricevibilità o, annullamento previo 
preavviso

AFFISSIONE MANIFESTO CHE RENDE 
NOTA ISCRIZIONE NELLA LISTA DI LEVA DI 
COLORO CHE COMPIONO 17 ANNI 
NELL'ANNO IN CORSO (D.M. 20.9.2004)

Ufficio A.I.R.E. e  Leva Militare Sindaco D'Ufficio 1° gennaio

D.P.R. n. 237/ 1964; 
L. n. 191/1975; 
L.  n. 226/2004; 
D lgs 66/2010

Affissione manifesto

FORMAZIONE ELENCO PREPARATORIO 
LEVA MILITARE (D.M. 20.9.2004)

Ufficio A.I.R.E. e  Leva Militare Ufficiale d'Anagrafe D'Ufficio Entro 30 gennaio

D.P.R. n. 237/ 1964; 
L. n. 191/1975; 
L.  n. 226/2004; 
D lgs 66/2010

Formazione Elenco Preparatorio

PUBBLICAZIONE ELENCO 
PREPARATORIO LEVA MILITARE (D.M. 
20.9.2004)

Ufficio A.I.R.E. e  Leva Militare Ufficiale d'Anagrafe D'Ufficio
1° febbraio 
(per 15 giorni)

D.P.R. n. 237/ 1964; 
L. n. 191/1975; 
L.  n. 226/2004; 
D lgs 66/2010

Pubblicazione Elenco

RETTIFICHE/AGGIORNAMENTI ELENCO 
PREPARATORIO LEVA MILITARE (D.M. 
20.9.2004)

Ufficio A.I.R.E. e  Leva Militare Ufficiale d'Anagrafe D'Ufficio Entro 31 marzo

D.P.R. n. 237/ 1964; 
L. n. 191/1975; 
L.  n. 226/2004; 
D lgs 66/2010

Aggiornamento Elenco Preparatorio

LISTA DI LEVA MILITARE E DEI RUOLI 
MATRICOLARI PER CLASSI DI LEVA (D.M. 
20.9.2004)

Ufficio A.I.R.E. e  Leva Militare Ufficiale d'Anagrafe D'Ufficio Entro 10 aprile

D.P.R. n. 237/ 1964; 
L. n. 191/1975; 
L.  n. 226/2004; 
D lgs 66/2010

Compilazione liste di leva e  
trasmissione al Centro Documentale 
del Distretto competente per territorio



RILASCIO CERTIFICATI ESITI DI LEVA/ 
ESTRATTI RUOLI MATRICOLARI/ 
VIDIMAZIONE DEL CONGEDO E 
ANNOTAZIONE SUI RUOLI MATRICOLARI 
(D.M. 20.9.2004)

Ufficio A.I.R.E. e  Leva Militare Ufficiale d'Anagrafe Su istanza di parte immediato

D.P.R. n. 237/ 1964; 
L. n. 191/1975; 
L.  n. 226/2004; 
D lgs 66/2010

Rilascio certificati

ESTRAZIONE E INVIO DATI DALL'ARCHIVIO 
ANAGRAFICO PER ENTI PUBBLICI (INA-
SAIA, Questura, Prefettura, Consolati, ASL, 
ecc..)

Anagrafe centrale Ufficiale d'Anagrafe D'Ufficio o a richiesta periodico Normative di riferimento Invio dati

DICHIARAZIONE DI NASCITA RICEVUTA 
DALL'UFFICIALE DI STATO CIVILE

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte 10 gg dalla nascita DPR 396/2000 Iscrizione atto di nascita

 RICONOSCIMENTO PATERNO 
Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte immediato con appuntamento 
DPR 396/2000;

L.218/1995

Redazione dell'atto di Stato Civile, 
previo consenso e/o acquisizione 
consenso mancante

TRASCRIZIONE ATTO DI DICHIARAZIONE 
DI NASCITA RICEVUTO DAL DIRETTORE 
SANITARIO

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile
Su comunicazione struttura 
sanitaria

15 gg dal ricevimento della richiesta DPR 396/2000
Redazione dell'atto mediante 
iscrizione nei registri di stato civile

ATTO DI PRERICONOSCIMENTO 
Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte
con appuntamento dal settimo mese 
di gravidanza

DPR 396/2000
Trascrizione della dichiarazione 
rilasciata

TRASCRIZIONE ATTO DI NASCITA 
FORMATO DA ALTRI COMUNI E 
DALL'ESTERO

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile
Su comunicazione altri comuni 
o dall'estero

60 gg DPR 396/2000
Redazione dell'atto mediante 
trascrizione nei registri di stato civile

PUBBLICAZIONI DI MATRIMONIO
Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte 12 gg DPR 396/2000
Affissione all'albo pretorio online 
delle pubblicazioni 

VERBALE DI RICHIESTA DI COSTITUZIONE 
UNIONE CIVILE

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte 30 gg se documentazione esaustiva L.76/2016
Acquisizione richiesta di costituzione 
(non va pubblicata all'albo)

CELEBRAZIONE DEL MATRIMONIO CIVILE
Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte 180 gg dalla pubblicazione DPR 396/2000 Celebrazione e redazione atto

COSTITUZIONE UNIONI CIVILI
Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte 180 gg dal verbale L.76/2016 Costituzione e redazione atto

TRASCRIZIONE DI MATRIMONI 
CONCORDATARI O ALTRI CULTI AMMESSI

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte
*** 5 gg se celebrati nel nostro 
comune

DPR 396/2000
Trascrizione dell'atto nei registri di 
stato civile 

ATTESTAZIONE DELLE AVVENUTE 
PUBBLICAZIONI DA ALTRI COMUNI O 
DALL'ESTERO

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile
Su comunicazione del Comune 
o dal Consolato

12 gg dalla ricezione DPR 396/2000 Pubblicazione in albo pretorio



TRASCRIZIONE DI MATRIMONI CIVILI E 
RELIGIOSI/UNIONI CIVILI AVVENUTI IN 
ALTRI COMUNI

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su comunicazione del Comune 60 gg
DPR 396/2000

L.76/2016
Trascrizione dell'atto nei registri di 
stato civile 

TRASCRIZIONI DI ACCORDI DI 
NEGOZIAZIONE ASSISTITA DA AVVOCATI 
PER SEPARAZIONE PERSONALE O 
DIVORZIO

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte 60 gg L. 162/2014, art. 6
Trascrizione dell'atto nei registri di 
stato civile 

ISCRIZIONI ACCORDI DI SEPARAZIONE O 
DIVORZIO DINANZI L’UFFICIALE DI  STATO 
CIVILE

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte
su appuntamento con 
documentazione esaustiva

L. 162/2014, art. 12 Redazione atto di Stato civile

FORMAZIONE ATTI DI MORTE
Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile
Su istanza di parte  non prima 
di 24 ore dal decesso

immediato DPR 396/2000 Redazione atto di stato civile

TRASCRIZIONE ATTI DI MORTE 
TRASMESSI DA ALTRI COMUNI ITALIANI 

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su comunicazione del Comune 30 gg DPR 396/2000
Trascrizione atto nei registri di stato 
civile

AUTORIZZAZIONE ALLA CREMAZIONE  
CON DOCUMENTAZIONE ESAUSTIVA

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte immediato

DPR 285/1990;
Regolamento polizia 

mortuaria;
Regolamento comunale.

Compilazione e rilascio 
dell'autorizzazione non prima di 24 
ore dal decesso 

AUTORIZZAZIONI AFFIDO URNA 
CINERARIA 

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile
Su istanza di parte  non prima 
di 24 ore dal decesso

3 gg. dalla richiesta

DPR 285/1990;
Regolamento polizia 

mortuaria;
Regolamento comunale.

Rilascio dell'autorizzazione

RICEVIMENTO DELLE DISPOSIZIONI 
ANTICIPATE DI TRATTAMENTO (D.A.T.)

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte immediata su appuntamento L. 219/2017
Deposito testamento biologico 
(D.A.T.)

ANNOTAZIONI  SU ATTI DI STATO CIVILE 
Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile

D'ufficio, solo se previste 
dall'ordinamento dello Stato 
Civile;
Su comunicazione di altri uffici 
dello Stato Civile, Tribunali, 
notai, ecc. oppure se ordinate 
dall'autorità giudiziaria.

30 gg. dal ricevimento della richiesta DPR 396/2000
Apposizione d'ufficio della formula 
ufficiale dell'annotazione a margine o 
in calce all'atto di Stato Civile 

TRASCRIZIONE ATTI DI STATO CIVILE 
PROVENIENTI DALL'ESTERO NEI 
REGISTRI DI STATO CIVILE

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile D'ufficio o su istanza di parte
per gli atti dall’estero 60 gg (D.P.R. 
104/2003)

DPR 396/2000
Redazione dell'atto mediante 
trascrizione

RETTIFICA D'UFFICIO O SU ISTANZA DI 
ATTI DI STATO CIVILE A SEGUITO DI 
PROVVEDIMENTO DI AUTORITA' 
GIUDIZIARIA

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile
D'ufficio o su istanza 
dell'autorità giudiziaria

30 gg con documentazione esaustiva DPR 396/2000 Rettifica atto di stato civile

CERTIFICAZIONE DI NASCITA, 
MATRIMONIO E MORTE

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte 15 gg DPR 396/2000 Rilascio certficato



RICONOSCIMENTO DELLA CITTADINANZA 
ITALIANA AI CITTADINI DI CEPPO ITALIANO 
(IURE SANGUINIS) CON 
DOCUMENTAZIONE ESAUSTIVA

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile Su istanza di parte
180 gg al netto dei tempi di risposta 
dei Consolati italiani all'estero 

L. 91/1992
Provvedimento del sindaco di 
riconoscimento della cittadinanza

ACQUISTO E PERDITA DELLA 
CITTADINANZA ITALIANA CON 
DOCUMENTAZIONE ESAUSTIVA

Ufficio di Stato Civile - 
Guidonia centrale

Ufficiale di Stato Civile
Su istanza di parte o su 
segnalazione nel caso di 
perdita della cittadinanza

180 gg L. 91/1992
Trascrizione provvedimento di 
acquisto/perdita

ESERCIZIO POTERE SOSTITUTIVO IN 
CASO DI INERZIA

Dirigente Area I nei confronti 
del Responsabile del 
Procedimento

Trascorsi inutilmente i termini 
per la conclusione del 
procedimento, il richiedente 
può rivolgersi al Segretario 
generale

Su istanza di parte 30 gg. dal ricevimento della richiesta

Art. 2, comma 9-bis della 
Legge 7 agosto 1990 n. 241 e 
s.m.i. - Art. 5, co. 4, del D.Lgs. 

33/2013

Emanazione del provvedimento 
richiesto

Email Ufficio Anagrafe anagrafe@guidonia.org

Email Ufficio Stato Civile statocivile@guidonia.org

Funzionario Responsabile mmasciarelli@guidonia.org  

Dirigente ad Interim flauro@guidonia.org

Segretario Generale segretario.generale@guidonia.org
PEC protocollo@pec.guidonia.org 

Contatti Ufficio Anagrafe - Stato Civile e Responsabili 



TUTELA AMMINISTRATIVA E GIURISDIZIONALE
Ricorsi in materia anagrafica 
Contro i provvedimenti dell'Ufficiale d'Anagrafe è possibile il ricorso al Prefetto  entro 30 giorni della notifica del provvedimento stesso.
Spetterà al Prefetto, una volta compiuti i necessari accertamenti, decidere se respingere il ricorso o accoglierlo annullando o riformando l'atto impugnato. 
Contro il provvedimento del Prefetto è ammesso ricorso al giudice ordinario nei modi e tempi con le modalità indicate dal codice di procedura civile.
In alternativa al ricorso al Prefetto è ammesso ricorso al TAR del Lazio nei termini e modi di cui alla Legge 6 dicembre 1971 n. 1034 e successive modifiche oppure, qualora si ritenga leso in un diritto soggettivo, 
al Tribunale  nei termini e modi di cui al codice di procedura civile.

Ricorsi in materia di stato civile 
Chi intende promuovere la rettifica di un atto dello stato civile o la ricostituzione di un atto distrutto o smarrito o la formazione di un atto omesso o la cancellazione di un atto indebitamente registrato, o 
intende opporsi a un rifiuto dell'ufficiale dello stato civile di ricevere in tutto o in parte una dichiarazione o di eseguire una trascrizione, una annotazione o altro adempimento, deve proporre ricorso al tribunale 
nel cui circondario si trova l'ufficio dello stato civile presso il quale è registrato l'atto di cui si tratta o presso il quale si chiede che sia eseguito l'adempimento.
Il procuratore della Repubblica può in ogni tempo promuovere il procedimento di cui al comma 1.
Il tribunale può, senza particolari formalità, assumere informazioni, acquisire documenti e disporre l'audizione dell'ufficiale dello stato civile.
Il tribunale, prima di provvedere, deve sentire il procuratore della Repubblica e gli interessati e richiedere, se del caso, il parere del giudice tutelare.
Sulla domanda il tribunale provvede in camera di consiglio con decreto motivato.
Si applicano, in quanto compatibili, gli articoli 737 e seguenti del codice di procedura civile nonché, per quanto riguarda i soggetti cui non può essere opposto il decreto di rettificazione, l’articolo 455 del codice 
civile.
L'ufficiale dello stato civile, d'ufficio o su istanza di chiunque ne abbia interesse, corregge gli errori materiali di scrittura in cui egli sia incorso nella redazione degli atti mediante annotazione dandone 
contestualmente avviso al prefetto, al procuratore della Repubblica del luogo dove è stato registrato l'atto nonché agli interessati.
Avverso la correzione, il procuratore della Repubblica o chiunque ne abbia interesse può proporre, entro trenta giorni dal ricevimento dell'avviso, opposizione mediante ricorso al tribunale che decide in camera 
di consiglio con decreto motivato che ha efficacia immediata.

CERTIFICAZIONI RILASCIATE DALL'ANAGRAFE

L'anagrafe centrale e le delegazioni anagrafiche rilasciano, contestualmente alla richiesta, le seguenti certificazioni:
- stato di famiglia, certificati cumulativi, cittadinanza italiana, esistenza in vita, stato civile, certificato di residenza, certificato o risultanze di matrimonio, nascita o morte, certificato di vedovanza, godimento 
diritti politici.
Tutte queste certificazioni anagrafiche possono essere sostituite dalla dichiarazione sostitutiva di certificazione o autocertificazione. I certificati sono validi 6 mesi.

NOTA IMPORTANTE
Dal 1° Gennaio 2012 sono entrate in vigore le modifiche alla normativa sulla documentazione amministrativa introdotte dall'art. 15 della Legge n. 183 (Legge di Stabilità 2012) del 12 novembre 2011, ciò 
prevede che le Pubbliche Amministrazioni e i gestori di pubblici servizi NON POSSANO RICHIEDERE ATTI O CERTIFICATI CONTENENTI INFORMAZIONI GIÀ IN POSSESSO DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE.
I CERTIFICATI sono SEMPRE sostituiti dalle DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI CERTIFICAZIONI E DELL'ATTO DI NOTORIETÀ di cui agli artt. n. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000; la mancata ricezione delle stesse 
costituisce violazione dei doveri d'ufficio.
Pertanto le Pubbliche Amministrazioni e i gestori di pubblici servizi operano attraverso l'ACQUISIZIONE D'UFFICIO delle informazioni oggetto delle dichiarazioni, nonchè di tutti i dati e i documenti che siano in 
possesso delle Pubbliche Ammimistrazioni.
Le CERTIFICAZIONI rilasciate dalla Pubblica Amministrazione, in ordine a stati, qualità personali e fatti, sono valide ed utilizzabili SOLO NEI RAPPORTI TRA PRIVATI e dovranno OBBLIGATORIAMENTE riportare, 
pena la nullità, la seguente dicitura :
 Il presente cerƟficato non può essere prodotto agli organi della Pubblica Amministrazione o ai privati gestori di pubblici servizi.

Tutte le certificazioni sono sempre in marca da bollo (D.P.R. 642/1972) ad esclusione di rari casi di esenzione espressamente previsti dalla legge.


