
III   Procedimenti amministrativi Area Demografica (recapiti per istanze ed informazioni: telefono 017 1/917201 – Fax 0171/905278 - e–mail  anagrafe@comune.roccabruna.cn.it    -    PEC:  roccabruna@postamailcertificata.it  

 

N. Denominazione  del procedimento 
Termine di 

conclusione 
(giorni) 

Evento che determina 
l’inizio del 

procedimento 

Unità 
Organizzativa 

Servizio 

Provvedimento 
conclusivo 

Eventuale 
operatività del 

silenzio-assenso o 
della SCIA 

Responsabile del 
procedimento Accesso Responsabile 

provvedimento finale 
Servizi on-line 

modulistica 

1. 
Trasferimento di residenza all’interno  

del Comune 

2 giorni lavorativi 

successivi 

all’istanza 

Istanza di parte 
Anagrafe 

Stato Civile 

variazione nel Registro 

della Popolazione 

residente 

Sì 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA  SILVIA 

consentito 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

2. 
Trasferimento di residenza da  

Altro Comune 

2 giorni lavorativi 

successivi 

all’istanza 

Istanza di parte o d’ufficio “ 

variazione nel Registro 

della Popolazione 

residente 

Sì RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

3. Immigrazioni dall’estero di cittadino straniero 

2 giorni lavorativi 

successivi 

all’istanza 

Istanza di parte o d’ufficio 

“ variazione nel Registro 

della Popolazione 

residente 

Sì RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

             ISAIA SILVIA 
consentito 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

4. 
Immigrazione dall’estero cittadino italiano 

iscritto all’AIRE 

2 giorni lavorativi 

successivi 

all’istanza 

Istanza di parte o d’ufficio 

“ variazione nel Registro 

della Popolazione 

residente 

Sì RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

5. Emigrazione all’estero di cittadino italiano 5 Istanza d’ufficio 

“ variazione nel Registro 

della Popolazione 

residente 

// RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 
consentito 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

6. 
Iscrizione A.I.R.E. 90 

Ricevimento Mod CONS01 

dal Consolato 

“ 
Iscrizione A.I.R.E. 

// RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

7. Trasferimento di residenza in altro Comune 5 Istanza d’ufficio 

“ 
comunicazione di 

cancellazione 

// RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 
consentito 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

8. Cancellazione cittadini per irreperibilità 

10  dalla 

segnalazione 

+ 

365 * 

(accertamenti) 

+ 

90  

(cancellazione) 

Istanza di parte o  d’ufficio 

“ 

cancellazione 

//  

 

 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

9. 
Proposti di iscrizioni o cancellazioni  

anagrafiche da o per altri  Comuni 
90 D’Ufficio  

“ 
cancellazione 

// RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

10. 
Toponomastica – richiesta assegnazione 

numero civico 
60 Istanza di parte  

“ 
Assegnazione numero 

// RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

11. Certificazione numero civico 60 Istanza di parte  

“ 
Emissione certificazione 

// RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

12. Carta d’identità immediato Istanza di parte 

“ 
Emissione documento 

// RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

13. Certificati anagrafici immediato Istanza di parte 

“ 
Emissione documento 

// RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

14. Certificati storici 45 Istanza di parte 

“ 
Emissione documento 

// RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

15. 
Ricerche storiche per rilascio certificati ed 

estratti con redazione manuale del testo  
90 Istanza di parte 

“ 
Emissione documento 

// RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

16. Certificati anagrafici a mezzo posta 30 Istanza di parte 

“ 
Emissione documento e 

spedizione 

// RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

N. Denominazione  del 
procedimento 

Termine di 
conclusione 

(giorni) 

Evento che determina 
l’inizio del procedimento 

Unità 
Organizzativa 

Servizio 

Provvedimento 
conclusivo 

Eventuale operatività 
del silenzio-assenso 

o della SCIA 

Responsabile del 
procedimento Accesso Responsabile 

provvedimento finale 
Servizi on-line 

modulistica 

17. 
Rilascio carte d’identità anche su 

istanza di altri comuni 
10 Istanza di parte “ Emissione documento // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

18. Proroga validità su carta d’identità immediato Istanza di  parte “ Proroga sulla  c.i. // 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

19. 
Rilascio attestazioni soggiorno cittadini 

comunitari 
45 Istanza di parte “ Emissione documento // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

20. 
Rilascio attestazioni soggiorno 

permanente cittadini comunitari 
60 Istanza di parte “ Emissione documento // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

21. Statistiche ISTAT 

45 

/ 

annuale entro i 

termini stabiliti  

dall’Istat 

D’ufficio 
Censimenti 

statistiche 

Predisposizione e invio 

statistiche 
// 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

22. Rilevazioni occasionali 
Entro i termini 

stabiliti dall’ISTAT 
A richiesta dell’ISTAT “ 

Raccolta dati e 

trasmissione 
// 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

23. 
Rilascio certificati iscrizione nelle liste 

elettorali 

1 

(salvo diversa 

prescrizione di 

legge) 

Istanza di parte Elettorale Emissione documento // 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

24. 
Iscrizione e cancellazione dalle Liste 

Elettorali 

In occasione delle 

revisioni dinamiche 

e semestrali  

o in caso di  

consultazioni  

D’ufficio “ Iscrizione o cancellazione // 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

25. 
Rilascio duplicati  

di tessere elettorali 
5 Istanza di parte  “ Rilascio duplicato tessere // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

26. 
Aggiornamento Albo Presidenti e 

Scrutatori di Seggio 
annuale Istanza di parte e d’ufficio “ 

Inserimento e 

cancellazione dall’albo 
// 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

27. Aggiornamento Albo Giudici Popolari Ogni due anni Istanza di parte e d’ufficio “ 
Inserimento e 

cancellazione dall’albo 
// 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

28. 
Autenticazione copie conformi 

all’originale 
Immediato Istanza di parte 

Anagrafe 

Stato Civile 
Autenticazione copie // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

29. Autenticazione di firme Immediato Istanza di parte “ Autenticazione firma // 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

30. 
Dichiarazione sostitutiva di atto notorio Immediato Istanza di parte “ Emissione documento // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

N. Denominazione  del 
procedimento 

Termine di 
conclusione 

(giorni) 

Evento che determina 
l’inizio del 

procedimento 

Unità Organizzativa 
Servizio 

Provvedimento 
conclusivo 

Eventuale operatività 
del silenzio-assenso 

o della SCIA 

Responsabile del 
procedimento Accesso Responsabile 

provvedimento finale 
Servizi on-line 

modulistica 

31. Dichiarazione di nascita Immediato Su istanza di parte “ Redazione atto // 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito aventi 
diritto 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

32. 
Trascrizione atti stato civile da altri 

comuni 
10 

Trasmissione da parte 

dell’Ente  

Anagrafe 

Stato Civile 
Redazione atto // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito aventi 
diritto 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

33. Trascrizione atti stato civile dall’estero 180 
Trasmissione da parte 

dell’Ente  
“ Redazione atto // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito aventi 
diritto 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

34. Trascrizione atto matrimonio religioso 5 
 Trasmissione da parte del 

celebrante 
“ Redazione atto // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito aventi 
diritto 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

35. Pubblicazione matrimonio 30 Istanza di parte 

“ 
Pubblicazione o rifiuto // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito aventi 
diritto 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

36. Certificati ed estratti dello stato civile Immediato Istanza di parte o d’ufficio 

“ 
Rilascio // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

37. Riconoscimento paternità o maternità 60 Istanza di parte  

“ 
Redazione atto o 

rifiuto 
// 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito aventi 
diritto 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

38. 
Cambio cognome di cittadine straniere 

a seguito matrimonio 
30 Istanza di parte  

“ Variazione 

anagrafiche e 

comunicazioni di rito 

// 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

Consentito aventi 
diritto 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

39. 
Cambio di cognome – Pubblicazione 

decreto – 1° fase -  
90 Istanza di parte 

“ Variazione 

anagrafiche e 

comunicazioni di rito 

// 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

Consentito aventi 
diritto 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

40. 
Cambio di cognome –  Registrazione 

decreto Ufficio Territoriale del Governo  

  –  2° fase - 

60 Istanza di parte 

“ Variazione 

anagrafiche e 

comunicazioni di rito 

// 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

Consentito aventi 
diritto 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

41. Adozione 180 ** D’Ufficio 

“ Trascrizione atto - 

Variazione 

anagrafiche e 

comunicazioni di rito 

// 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

Consentito aventi 
diritto 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

 
 
 

N. Denominazione  del 
procedimento 

Termine di 
conclusione 

(giorni) 

Evento che 
determina l’inizio del 

procedimento 

Unità Organizzativa 
Servizio 

Provvedimento 
conclusivo 

Eventuale operatività 
del silenzio-assenso 

o della SCIA 

Responsabile del 
procedimento Accesso Responsabile 

provvedimento finale 
Servizi on-line 

modulistica 

42. 
Acquisto cittadinanza 

60 

(dall’acquisizione di 

tutti i documenti 

necessari)  

Istanza di parte “ 

Redazione atto e 

variazioni anagrafiche 

conseguenti 

// 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito aventi diritto 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

43. Acquisto cittadinanza di figli minori di 

genitori stranieri naturalizzati italiani 
120 D’Ufficio “ 

Redazione atto e 

variazioni anagrafiche 

conseguenti 

// 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito aventi diritto 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

 

44. 
Perdita cittadinanza  90 

Istanza di parte o su 

comunicazione del 

Consolato 

“ 

Trascrizione sul registro 

cittadinanza e 

comunicazioni di rito 

// 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito aventi diritto 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

45. Annotazione sentenze di divorzio o 

annullamento matrimonio 
30 

Comunicazione del 

Tribunale 
“ 

Annotazione e 

comunicazioni 

conseguenti 

// 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 
consentito aventi diritto 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

46. 
Annotazioni dello stato civile 30 

Comunicazione da 

tribunale o da altro 

comune 

“ 

Annotazione e 

comunicazioni 

conseguenti 

// 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito aventi diritto 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

47. 
Gestione Leva annuale D’ufficio 

Leva  

Protocollo  

Archivio  

Formazione Lista di Leva 

e aggiornamenti 
// 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 
consentito 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

48. 
Protocollazione atti  e posta in arrivo 

ricevuti tramite posta 
1 Istanza di parte Protocollo informatizzato Segnatura informatica // 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

consentito 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

49. 
Protocollazione atti e posta in arrivo 

consegnati direttamente all’Ufficio 

Protocollo 

Immediato Istanza di parte  “ Segnatura informatica // 
RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 
consentito 

RESPONSABILE AREA 

DEMOGRAFICA 

ISAIA SILVIA 

// 

 
 
*   termine così definito dalla legge                       ** termine minimo per complessità procedimento 
 


