
E        COMUNE   DI  SAMASSI 
Via Municipio n.1 - 09030 Samassi 

 
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI ALLEGATO ALL’ATTO DI G.C. N. 152 DEL 31.12.2013 

 
EMANATO AI SENSI DELL’ART. 3  DEL REGOLAMENTO SUI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  

 

AREA AMM.NE GENERALE E VIGILANZA 
 

 SERVIZI DEMOGRAFICI 
 Stato Civile- Elettorale – Statistica – Anagrafe – Leva militare- 

 
                                            RESPONSABILE Dott.ssa  LUISELLA MASSETTI      - tel. 070/93810204 - fax: 070/9389362 

 mail:    uff.segreteria@comune.samassi.ca.it 
   pec:    protocollo@pec.comune.samassi.ca.it 

 
LUNEDI’ Mattina 11.00 – 13.00 Pomeriggio 16.00 – 18.00  
MARTEDI’ Chiuso 
MERCOLEDI’ Mattina 9.00 – 11.00 Pomeriggio 16.00 – 18.00 
GIOVEDI’ Chiuso 
VENERDI’ Mattina 11.00 – 13.00 
 
 

STATO CIVILE  
 
               Ufficiale di Stato Civile :        Sig.ra       PILLONI DONATELLA                      Tel. 070/93810225/27    fax:070/9389362           
               email : demo.samassi@tiscali.it              DR. MARIO GRECU                    pec: demografici@pec.comune.samassi.ca.it    

                                                                     pec: protocollo@pec.comune.samassi.ca.it 
 
Per i decessi è attivo il servizio di reperibilità- vedi sito comunale. 

 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

 
FONTE NORMATIVA 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

ED 
INFORMATIVA 

 
RESPONSABILE            
PROVVEDIMENT

O  FINALE 

 
 

POTERE 
SOSTITUTIVO 

IN CASO DI 
INERZIA 

 

 
MODULISTICA 
 
ON-LINE 
 
C/O UFFICIO 

  
 

 
TERMINE 

CONCLUSIONE 
DAL RICEVIMENTO   

DOCUMENTALE 
GG. 

 
TIPOLOGIA 

DEL 
PROCEDIMENT

O 
ISTANZA DI 

PARTE  
E/O 

D’UFFICIO 

 
TUTELA 

AMMINISTRATIVA 
GIURISDIZIONALE 

mailto:protocollo@pec.comune.samassi.ca.it
mailto:demografici@pec.comune.samassi.ca.it
mailto:protocollo@pec.comune.samassi.ca.it


Riconoscimento 
Cittadinanza 

Italiana “Jure sanguinis” 

Legge 91/1992 
D.P.R. 572/1993 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

Tel. 
070/93810225/27 
Fax: 070/9389362 

 

 
Sindaco 

Dott.ssa 
Luisella Massetti 

Tel. 
070/93810204 

Fax:070/938936
2 

 
On-line 

 

30-180 
L.241/90 ART.1 

COMMA 4 
 

Istanza di 
parte 

 
Provvedimento 

di 
riconosciment
o cittadinanza 

Ricorso al 
TAR 

Dichiarazione relativa alla 
Cittadinanza 

Legge 91/1992- D.P.R. 
572/1993-
D.P.R.396/2000 
(Artt.23-27) 

 Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

Sindaco 

 
Luisella Massetti 

 

 
-  

30-180 
L.241/90 ART.1 

COMMA 4 

Istanza di 
parte 

 
Trascrizione 

esito 
accertamento 

Ricorso al  
TAR 

Acquisto della 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 giugno 2013, 

n. 69 
 

Legge 5 febbraio 1992, 
n. 91 –  
 Art. 33 del D.L.. 21 
giugno 2013, n. 69 
 

  
Pilloni Donatella 

 
Dr. Mario Grecu 

 
 

Sindaco 
 

 
Luisella Massetti 

 

   
30-180 

 
L.241/90 ART.1 

COMMA 4 

Istanza di 
parte 

 
D'ufficio e/o 

comunicazione 
di ufficiale di 
s.c. di altro 
comune- 

Consolato ecc. 

 
 
 

Ricorso al  
TAR 

Verbale di Giuramento 
prestato da chi acquista 

la Cittadinanza 

Legge 91/1992- D.P.R. 
572/1993-D.P.R. 
396/2000(Artt.23-27) 

 
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Sindaco 

 
Luisella Massetti 

 

 
On-line 

 

  
 

180  
dalla notifica 

Istanza di 
parte a seguito 

di ricezione 
decreto della 

Prefettura 

 
Ricorso al  

TAR 

Trascrizione di 
Comunicazioni, attestazioni, 
Sentenze e decreti relativi 
all’acquisto, alla perdita e 
riacquisto cittadinanza 
italiana 

Legge 91/1992- D.P.R. 
572/1993-D.P.R. 
396/2000 
(Artt.23-27) 

 
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
- 

 
30 

 
D'Ufficio- 

trasmissione 
da altri Enti  

 
Tribunale Civile 

Formazione atti di 
Dichiarazione di Nascita  

 

Codice Civile (artt. 231-
290) D.P.R.- 

396/2000(artt. 28-49  
Legge 218/1995(artt. 

33-37) 

  
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu  

 
Luisella Massetti 

 
- 

 
10 dalla nascita 

 
Istanza di 

parte/denucia-

redazione atto 
di stato civile  

 
Tribunale Civile 

 
Formazione atti  di 
Riconoscimento 

di filiazione 

Codice Civile (artt. 231-
290) D.P.R.- 

396/2000(artt. 28-49  
Legge 218/1995(artt. 

33-37) 

  
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

Luisella Massetti  
- 

 
Contestual-mente 

dinanzi a richiesta e/o 
consenso 

 
Istanza di 

parte-
Acquisizione 

consenso 

 
Tribunale Civile 



Aggiornamento Banca dati 
Agenzia Entrate  

SIATEL- Punto Fisco 
Attribuzione Codici Fiscali   
ai neonati e sino al giorno 

antecedente il 18° anno 
Variazioni  a seguito rettifica 

dati anagrafici 

  
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Agenzia Entrate 

 

 
- 

 
2 

 
Istanza di 

parte 
e/o D’Ufficio 

 
Ricorso al  

TAR 

 
Trascrizioni di atti di Nascita 

formati in 
altri comuni o all’estero 

Codice Civile (artt. 231-
290) D.P.R. 

396/2000(artt. 28-49) 
Legge 218/1995(artt. 

33-37) 

  
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu  

 
Luisella Massetti 

 
- 

  
10 

Per estero 60 
di cui(DPR 104/2004) 

D'Ufficio 
redazione 

dell'atto per 
trascrizione 
integrale e/o 

riassunto  

 
Tribunale Civile 

Trascrizione di atti, 
dichiarazioni, sentenze e 

decreti relativi alla nascita, 
alla filiazione, all’adozione e 

al cambiamento di nome 

Codice Civile     (artt. 
231-290) 

 D.P.R. 396/2000 (art. 
28-49)   

 Legge 218/1995 (artt. 
33-41 e 64-66)   Legge 

184/1993 

  
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
-  

 
20 

D'Ufficio su 

comunicazione 
di altri uffici, 

Tribunali, 
Prefettura 

 
Tribunale Civile 

 
Annotazione relativa alla 

esatta indicazione del nome 
su atti di stato civile 

 
D.P.R. 396/2000 
(Art.36) 

  
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
On-line 

 

 
10 

 
Istanza di 

parte 

 
Tribunale Civile 

 
Pubblicazioni di Matrimonio 

Codice Civile (artt. 79-
104) D.P.R. 

396/2000(artt. 50-62)      
Legge 218/1995(artt. 

26-32) 

 

 Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
On-line 

 

20  
Istanza di 

parte- 
prenotazione 

 
Tribunale Civile 

 
Formazione atti di 

Celebrazione di  Matrimonio 
Civili nel comune,  

 per delega, e 
 in imminente pericolo  

 di vita 

   Codice Civile (artt. 
106-116)    D.P.R. 
396/2000(artt.63-70)       
  Legge 218/1995 
(artt.26-32) 

  
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 
 
 
Segretario 
com.le 

   
 Sindaco 

 
Luisella Massetti 

 
 
 
 

 
On-line 
 
(scelta regime 
patrimoniale) 

Nel giorno indicato dai 
nubendi entro 180 dal 

4° giorno dopo le 
compiute 

pubblicazioni 

Istanza di 
parte- 

prenotazione 
e/o 

comunicazione 
urgente 

 
Tribunale Civile 

 
Trascrizione integrale atti di 

Matrimonio Religiosi 

Legge 847/1929 
Legge 121/1985(art.8)  

Legge 1159/1929- 
R.D.289/1930 

Legge 516/1988 -  
Legge 517/1988 D.P.R. 
396/2000( artt.63-70) 

 

 

 Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 

 
 

Luisella Massetti 

 
 

- 
 

5  
 

D'Ufficio su 
richiesta del 
Ministro di  

culto 
 

o dai nubendi 
nei casi di 

legge 

 
Tribunale Civile 

 
Trascrizione atti di 

Matrimonio celebrati 

 
Codice Civile (artt. 106-

113) 

 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu  

 
Luisella Massetti 

 
 - 

10 
X estero 60 

di cui(DPR 104/2004) 

D'Ufficio su 
richieste 
da altri 

 
Tribunale Civile 



in altri comuni o all’estero  D.P.R. 396/2000(artt. 
63)      

Comuni o dai 
Consolati 

Trascrizione di sentenza di 
nullità, 

annullamento o cessazione 
degli effetti civili del 

Matrimonio  

   
Legge 898/1970 
Legge 21871995(artt.3-

19; 64-65) 

 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
 - 

 
30 

Su richiesta di 
Tribunale 

 
Tribunale Civile 

 
Formazione atti di 

Dichiarazione di Morte 

 
D.P.R. 396/2000 

(artt. 71-83)      
D.P.R. 

10/09/1990 N.285 

  
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
 -  

 
24 ore 

Denuncia di 
parte o 

d'Ufficio su 
richiesta di altri 
pubblici uffici o 

autorità 
giudiziaria 

 
Tribunale Civile 

Trascrizione di atti di Morte 
formati in altri comuni o 

all’estero  

 
D.P.R. 396/2000 

(art. 71)      

 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu  

 
Luisella Massetti 

 
 -  

10 
X estero 60 

di cui(DPR 104/2004) 

D'Ufficio su 
richieste 
da altri 

Comuni o dai 
Consolati 

 
Tribunale Civile 

Rilascio permesso  
alla sepoltura 

D.P.R. 285/1990      
D.P.R. 396/2000 

(art. 74) 

  
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu  

 
Luisella Massetti 

 
 - 

 24 ore salvo diversa 
disposizione della 
autorità giudiziaria  

 

D'Ufficio Ricorso al TAR 

Rilascio Autorizzazione alla 
cremazione di salma 

Legge 130/2001(art.3) 
D.P.R. 285/ 

1990(art.78-81) 
D.P.R. 396/2000(art.74) 

 

 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 

 
 
 

Luisella Massetti 

 
 

On-line 
 

30 Istanza di 
parte 

Ricorso al TAR 

Rilascio Autorizzazione al 
trasporto salma,  

resti mortali o ceneri 

D.P.R. 285/1990 
(Capo V artt.16-36) 

 

 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

On-line 
 

30 D'Ufficio Ricorso al TAR 

Autorizzazioni per 
esumazioni ed 
estumulazioni  

ed eventuale traslazione 
salme 

D.P.R. 285/1990 
ART.82 

Pilloni Donatella 
 

Dr. Mario Grecu  
Sindaco 

Luisella Massetti  
On-line 

 

180 Istanza di 
parte  

Ricorso al TAR 

Annotazioni modificative o 
additive e rettificazioni degli 

atti di Cittadinanza, di 
Nascita, di Matrimonio e di 

Morte 

CODICE CIVILE(art.53) 
D.P.R. 396/2000                         

(artt.49,69,81, 
102-103) 

 

 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
 

Luisella Massetti 

 
 
- 

20  D'ufficio 
apposizione  

formula 
ufficiale in 

margine o in 
calce all’atto di 

s.c. 

Tribunale Civile 

Correzione errori materiali 
di Scritturazione su atti di 

stato civile 

D.P.R. 396/2000(art.98)        
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
- 

 
20 

D'Ufficio e/o 
su Istanza di 

parte 

Tribunale Civile 
 



Rilascio estratti per copia 
integrale degli atti di stato 

civile 

CODICE 
CIVILE(art.450) 

D.P.R. 396/2000(artt. 
107-108) 

D.lgs 196/2003( 
art.177)      

 

 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
 

Luisella Massetti 

 
 

On-line 
 

8 gg. dal ricevimento 
della richiesta 

Istanza del 
solo 

interessato, o 
trascorsi 70 
anni dalla 

formazione 
dell’atto 
oppure 

 a tutela di un 
interesse 
giuridi-

camente 
rilevante 

Ricorso al TAR  

Rilascio estratti per 
riassunto 

 degli atti di stato civile 

CODICE 
CIVILE(art.450) 

D.P.R. 396/2000(artt. 
106-108) 

 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
On-line 

 
 

 
a vista 

Istanza di 
parte 

Ricorso al TAR  

Rilascio certificati  
di stato civile 

CODICE 
CIVILE(art.450) 

D.P.R. 
396/2000(art./108) 

 

 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
 

Luisella Massetti 

 
 

On-line 
 

 
a vista 

Istanza di 
parte 

Ricorso al TAR 
 
 

 
Aggiornamento Banca Dati 

Anagrafica Ministeriale: 
INA-SAIA 

 

 

 
D.Lgs   31.03.2005 

n.44 
L. 31.05.2005 n.88 

 
D.P.C.M. 23.08.2013 

N.109 
 

 
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 

 

 
Luisella Massetti 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 - 

 
cadenza da 

settimanale a mensile 

 
D’Ufficio 

 
Ricorso al TAR 

 
 
 

Separazioni e divorzi 
davanti all'Ufficiale di Stato 

Civile 

 
 
DPR n. 396/2000, DM  
27.02.2001, Legge n. 

55/2015, Legge n. 
162/2014 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

Luisella Massetti  Non prima di 30 giorni 
dalla sottoscrizione 

dell’accordo, nel 
giorno concordato con 

l’ufficio, i coniugi 
devono presentarsi 

per rendere una 
ulteriore dichiarazione 

che confermi la 
validità dell’accordo. 

La mancata 
comparizione dei 

coniugi equivale alla 
mancata conferma 

dell'accordo.  

  



Trascrizione nei registri 
dello stato civile della 

convenzione di 
negoziazione assistita da 

avvocati 

DPR n. 396/2000 Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

Luisella Massetti     

      

SERVIZIO  ELETTORALE 
 

               Responsabile del Procedimento :        Sig.ra       PILLONI DONATELLA                      Tel. 070/93810225/27   fax:070/9389362           
               email : demo.samassi@tiscali.it                                                                                      pec: demografici@pec.comune.samassi.ca.it    

                                                        DR. MARIO GRECU                                         pec: protocollo@pec.comune.samassi.ca.it 

 

 
 

PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

 
FONTE NORMATIVA 

 
RESPONSABILE 

ISTRUTTORIA 
 

RESPONSABILE            
DEL SERVIZIO   

 
POTERE 

SOSTITUTIVO 
IN CASO DI 

INERZIA 
 

 
MODULISTI

CA 
 

ON- LINE 

TERMINE 
CONCLUSIONE 

DAL 
RICEVIMENTO
DOCUMENTAL

E 
GG. 

 
TIPOLOGIA DEL 
PROCEDIMENTO 

ISTANZA DI PARTE  
E/O 

D’UFFICIO 

 
TUTELA 

AMMINISTRATIVA 
GIURISDIZIONALE 

 
Revisioni semestrali 
delle liste elettorali 

 
D.P.R. 223/1967(art.16-31) 

  
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

Tel.070/93810225
/27 
Fax: 070/9389362 

 
 

Luisella Massetti 

 
Segretario Com.le 
Tel.070/93810205 

 
c/o ufficio  

  
20 dicembre  

e 
 20 giugno di 
ogni  anno 

 
D’Ufficio- 

viste le risultanze 
anagrafiche 

 
CORTE 

D'APPELLO 

 
Revisioni dinamiche 

ordinarie e straordinarie 
delle liste elettorali 

 
D.P.R. 223/1967(art.29-32) 

 
 Pilloni Donatella 

Dr. Mario Grecu 
 

Luisella Massetti 
 

 
Segretario Com.le 

 

 
c/o ufficio 

  31 gennaio e 
 

 31 luglio di 
ogni  anno 

D’Ufficio- 

viste le risultanze 
anagrafiche 

 
CORTE 

D'APPELLO 

 
Rilascio certificati 

elettorali 
 

 
D.P.R.223/1967 

 
Pilloni Donatella 

Dr. Mario Grecu 
 e/o    Sindaco 

 

 
Luisella Massetti 

 

 
On- line 

 
e/o 

 
c/o ufficio 

2  dalla richiesta  
 

24 ore per 
candidature in 

caso di 
consultazioni 

 

 

Consegna 
certificazione a vista 
o invio al richiedente 

tramite i mezzi 
consentiti dalla legge  

 
CORTE 

D'APPELLO 

 
Rilascio di copia delle 

liste elettorali 
 

Consultazione liste 
 (ipsos)  

 
D.P.R.223/1967(art.51) 

 
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
On-line 

e/o 
 

c/o ufficio 

10  dalla 
richiesta 

 
X appuntamento 

 
C.S. 

Ricorso al 
TAR 

Rilascio Tessera Legge 120/1999(art.13)     Di parte  

mailto:demografici@pec.comune.samassi.ca.it
mailto:protocollo@pec.comune.samassi.ca.it


Elettorale e relativi 
duplicati 

D.P.R.  299/2000  Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 
  
Sindaco 
 

Luisella Massetti On-line A vista dall’ Interessato  
per smarrimento e/o 

deterioramento- 
D’ufficio i nuovi rilasci 

 

Ricorso al 
TAR 

 
 
 

 
Richiesta annotazione 

permanente nella 
tessera elettorale del 

diritto di voto assistito 

 
Legge 05.02.2003 n.17 

art.1 

 
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Sindaco 

 

 
 

 Luisella Massetti 

 
On-line 

Prima delle 
operazioni di 

voto  

Di parte 
dell’elettore 
Apposizione 

annotazione timbro 
AVD su tessera 

elettorale  

 
Ricorso al 

TAR 

 
Procedimento elettorale 

Preparatorio delle 
Consultazioni elettorali 

D.P.R. 361/1957 
D.lgs.533/1993 

D.P.R. 570/1960  
Legge 43/1995- Legge 

122/1951 
 Legge 81/1993 

 
Pilloni Donatella  

 
Dr. Mario Grecu 

Luisella Massetti 
 

 
Segretario Com.le 

 
vedi il sito 

della 
Prefettura 

 

 
nei termini 

previsti dalle 
leggi 

 
D'Ufficio 

 
Ricorso al 

TAR 

 
Ammissione al voto da 

parte di omesso elettore 

 
D.P.R.223/1967 

  
Pilloni Donatella 

 
Dr. Mario Grecu 

  
Luisella Massetti 

 
Segretario Com.le 

 
On-line 

attestazione 
Sindacale e 

delibera  
Comm.ne 

Circondariale 

 
Di parte  

corredata da 
documentazione 

 
Ricorso al 

TAR 

Aggiornamento 
 Banca Dati 

Elettorale Ministeriale:  
Anagrafe Amministratori  
Elezioni Amm.ve 

 
D.P.R.223/1967-D.Lgs 

18.08.2000 n.267 art.76 

 
Pilloni Donatella 

 
Luisella Massetti 

 
Segretario Com.le 

 
- 

 
- 

D’Ufficio  
Ricorso al 

 TAR.  
 

Aggiornamento  
Banca Dati  Ministeriale: 

ANAG-AIRE 

l. 27.10.1988 n.470  
Pilloni Donatella 

 

 
Luisella Massetti 

 
- 

 
settimanale 

D’Ufficio  
Ricorso al 

TAR 

Richiesta ammissione al 
voto domiciliare per 

elettori dipendenti da 
apparecchi 

elettromedicali oppure 
non trasportabili 

Decreto legge 03.01.2006 
n.1 art . 1 

 
Legge 05.02.2009 n.46 

 
Pilloni Donatella 

 
Sindaco 

 
Luisella Massetti 

 
On-line 

 

Tra il 40° e il 
20° giorno 

antecedente le 
elezioni 

Rilascio 
Autorizzazione al 

voto- comunicata al 
Presidente di seggio 

 
Ricorso al 

TAR 

Iscrizione nelle liste 
elettorali di cittadini 
dell’unione europea 

D.lgs.12.04.1996 n.197 
 

D.L.24.06.1994 n.408 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

Luisella Massetti 

 
Segretario Com.le 

 
c/o ufficio 

I termini sono 
predetermina-
ti dalla legge 

Di parte   

voto per 
1)    Elezioni Comunali  
2) Parlamento Europeo  

 
Corte D'Appello 

Aggiornamento annuale 
albo Scrutatori di seggio 

Legge 95/1989(artt.3-5) 
DPR 570/1960 

 
Pilloni Donatella  
Dr. Mario Grecu 
COMPONENTI 

Comm.ne Elettorale 

 
Segretario Com.le 

 

 
On-line 

 
Entro 15 

gennaio di 
ogni anno 

Di parte  

presentata entro 30 
novembre di ogni 

anno 
Istanza di 

cancellazione entro 
31 dicembre 

 
Ricorso al 

TAR 



 
Aggiornamento annuale 
albo Presidenti di seggio 

 
Legge 53/1990(art.1) 

Pilloni Donatella  
Dr. Mario Grecu 

Luisella Massetti 
 

 
Segretario Com.le  

 
On-line 

 
31 dicembre di 

ogni anno 

Di parte 
 presentata entro 31 
ottobre di ogni anno 

 
Ricorso al 

TAR 

Aggiornamento albo dei 
Giudici Popolari di Corti: 
 d’Assise  e  
 d’Assise d'Appello 

 
Legge 287/1951 
(artt.13-15 e 21) 

L. 5.05.1952 N.405 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 
COMPONENTI 

Comm.ne Giudici 
Popolari 

 
Segretario Com.le  

 
On-line 

 
30 agosto di 
ogni anno 

dispari 

Di parte  
presentata entro 31 

luglio degli anni 
dispari 

 
Ricorso al 

TAR 

 
Rendicontazione 

Elettorale 

L.10.12.1993 
L.96/2012 

Circolari F.L. 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

Luisella Massetti 

 
Segretario Com.le  

- 
 

 
120-180  

 

 
D’Ufficio 

 
Ricorso al 

TAR 

Acquisizione di beni e/o 
servizi 

per il funzionamento dei 
Servizi Demografici 

D.lgs 267/2000(artt.107 e 
183) e Regolamento 

Com.le per l’acquisizione di 
beni e servizi  

 
 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu  

 
Luisella Massetti 

 
- 

 
15 

 
D’Ufficio 

 
Ricorso al 

TAR 

Liquidazione di spese 
sostenute per 

l’acquisizione di beni e/o 
servizi per il 

funzionamento S.D.  

D.lgs 267/2000  
(artt.107 e 184) e 
Regolamento Comunale  
per l’acquisizione di beni e 
servizi 

 
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu  

 
Luisella Massetti 

 
- 

 
30 

 
D’Ufficio 

 
Ricorso al 

TAR 
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PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

 
FONTE NORMATIVA 

 
RESPONSABILE 

REFERENTE 
TECNICO 

COMUNALE 
PER L’ISTAT 

 
 

 
POTERE 

SOSTITUTIVO 
IN CASO DI 

INERZIA 
 

 
MODULISTIC

A 
ISTITUZIONA

LE 
ISTAT 

 
 

TERMINE 
CONCLUSIO

NE 
DAL 

RICEVIMENT
O 

DOCUMENTA
LE GG. 

 

 
TIPOLOGIA DEL 
PROCEDIMENTO 

ISTANZA DI 
PARTE  

E/O 
D’UFFICIO 

 
TUTELA 

AMMINISTRATIVA 
GIURISDIZIONALE 

Aggiornamento mensile e 
annuale 

 Banca Dati ISTAT:  
ISI-ISTATEL 

 
-P11-P2-P3- 

POSAS-STRASA annuali 
 

P10-P4-D3-D4-P5 mensili 

 
DPR 3 novembre 

2000, n. 396 – DPR 
30 maggio 1989,  

n. 223  

 
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

Tel.070/93810225 
Fax: 070/9389362 

 

 

 
Dott.ssa 

Luisella Massetti 
Tel.070/93810204 
Fax:070/9389362 

 
 

ON-LINE 
 

  
31/03/2013 
di ogni anno 

 
entro il mese 
successivo 
agli eventi  

 
D'ufficio 

 per disposizione 
di 

legge 

 
Ricorso al 

 TAR.  

Statistiche  elettorali 
Portale Ministeriale Elettorale 

 
1°  e  2°   Semestrale  MOD. G-  

 
1° e 2°  Dinamiche  MOD. G-DN 

 
D.P.R. 20 marzo 

1967, n. 223  
 
  

 
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 

 
ON-LINE 

 

 
   31 agosto 

 
   15 febbraio 

 
D'ufficio 

 per disposizione 
di 

legge 

 
Ricorso al 

 TAR.  
 

Statistiche Asl 
Ap/asl 1-2-3-4- mensili 

Estrapolazioni  
per fasce d’età- annuali 

 
DPR 30 maggio 

1989, n. 223 

 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 

 
- 

entro la metà 
del mese  

successivo 
all’evento 

 
D'ufficio 

 

 
Ricorso al 

 TAR 

Elenchi vari e/o modelli  
per enti pubblici  o 
 per privati   (rese anonime) 

DPR 30 maggio 
1989, n. 223 

 
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
- 

 
30 

 
D’Ufficio e/o 

Istanza di parte  

 
Ricorso al 

 TAR 

Procedimento Statistico 
Preparatorio del censimento 

 delle persone  
e delle abitazioni 

Regolamento(CE) 
9.07.2008 N.763, 

D.L. 6.9.1989 N.322  
D.L.31.05.2010 N.78 

Pilloni Donatella 

Rilevatori Istat 
Dr. Mario Grecu D 
Luisella Massetti 

 
Sindaco 

 
c/o ufficio 

 

I termini 
sono stabiliti 
dalla  legge  

 
D’Ufficio 

 
Ricorso al 

 TAR.  
 

Rilevazioni statistiche 
bimestrali,  annuali, pluriennali 

Forze lavoro,  
aspetti della vita quotidiana,  

uso del tempo ecc. 

 
Programma 

statistico 
Nazionale 

 
Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

Rilevatori Istat 
 
 

 
Luisella Massetti 

 
Modelli 

predisposti 
dall’ISTAT 

 
c.s. 

 
D’Ufficio 

 
Ricorso al 

 TAR 

mailto:demografici@pec.comune.samassi.ca.it
mailto:protocollo@pec.comune.samassi.ca.it


 
dal 2011-Trasmissione LAC 
(liste anagrafiche comunali) 

 
Programma 

statistico 
Nazionale 

 
 

Pilloni Donatella 
Dr. Mario Grecu 

 

 
Luisella Massetti 

- I termini 
sono 

determinati 
dall’ Istat   

gennaio di 
ciascun 

anno 

 
D’Ufficio 

 
Ricorso al 

 TAR 
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PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

 
FONTE NORMATIVA 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 
RESPONSABILE            

PROVVEDIMENTO  
FINALE 

E DELLE RELATIVE 
INFORMAZIONI 

 
POTERE 

SOSTITUTIVO 
IN CASO DI 

INERZIA 
 

 
MODULISTIC

A 
E/O 

DOCUMENTI 
DA 

ALLEGARE 

 
TERMINE 

CONCLUSIONE 
DAL RICEVIMENTO 
DELLA RICHIESTA 

GIORNI: 

 
TIPOLOGIA DEL 
PROCEDIMENTO 

ISTANZA DI PARTE  
E/O 

D’UFFICIO 

 
TUTELA 

AMMINISTRATIVA 
GIURISDIZIONALE 

 
Autenticazioni di firma 

e Copia 

DPR  n.445/2000  
Mario Grecu 

Tel.070/93810227 
Fax:070/9389362 

 
Luisella Massetti 

Tel. 
070/93810204 

Fax:070/938936
2 

 
marca da 
bollo da 
euro 16.00 

Autenticazione 
della firma:  

a vista -
autenticazione 
di copia a vista 

fino a 2 fogli  
 Per oltre 2 fogli 

5 gg. 

 
Di parte  

anche verbale 

 
 

Ricorso al TAR 

Autenticazione di 
firma e Copia e 
richiesta carta 

d’identità’ a domicilio  

 
 
DPR  28 dicembre 
2000 n.445  e  leggi 
speciali per 
determinate 
materie 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

  
10 gg. Dalla 

richiesta 

 
Di parte 

motivate da 
impedimenti di 
salute ritenuti 

legittimi 

 
 

Ricorso al TAR 

Autenticazione di 
firma per passaggio di 

proprietà di beni 
mobili registrati 

(automobili, 
imbarcazioni, ecc.)  

Art.7, D.L4 luglio 
2006, n.223   
 
 

 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
Marca da 
bollo da 

euro 16.00 

 
3 gg. dalla 
richiesta 

 
Di parte  

anche verbale 

 
 

Ricorso al TAR 

Legalizzazione di 
fotografia 

DPR  28 dicembre 
2000, n. 445 

 
Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

1 foto 
formato 
tessera  

Rilascio 
 “a vista” 

Di parte  
anche verbale 

presentata 
personalmente  

 
 

Ricorso al TAR 

Cambio di abitazione 
(interno al Comune), 
riunione e scissione 

familiare  

DPR 30 maggio 
1989, n.223 

 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

Modulo di 
richiesta 
firmato e  

copia 
documento 
di identità’ 

Accoglimento 
dell’istanza:2 

gg.dalla 
richiesta  

Di parte 
personalmente 
e/o pec, mail, 
fax, posta o in 

mancanza, 
d’ufficio 

 
 

Ricorso al 
Prefetto e/o al 

Tribunale civile 

mailto:protocollo@pec.comune.samassi.ca.it


Cancellazione 
dall’A.I.R.E. – anagrafe 

italiani residenti 
all’estero – per 
rimpatrio o per 

trasferimento dall’Aire 
di altro Comune 

 
Legge 27 ottobre 
1988 n.470 DPR  
30 maggio 1989, 
n.223 

 
 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti  

 
Cons/01 o 
modulo di 
richiesta 
firmato 

 
Accoglimento 
dell’istanza:2 

gg.dalla 
richiesta  

 
Di parte,   Ufficio 

Consolare o 
altro Comune 

 
 

Ricorso al 
Prefetto e/o al 

Tribunale civile 

Cancellazione 
dall’A.I.R.E per 

irreperibilità presunta 

 
Legge 27 ottobre 
1988 n. 470 DPR 
30 maggio 1989 n. 
223 

 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 Provvedimento 
negativo: non ha 

termine 
massimo, bensì 

condizioni e 
termini di legge 

 
Istanza  

dell’Ufficio 
Consolare o 

d’ufficio 

 
Ricorso al 

Prefetto e/o al 
Tribunale civile 

Cancellazione 
dall’APR – anagrafe 
della popolazione 

residente- per 
emigrazione all’estero 

 
DPR 30 maggio 
1989, n.223 

 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 
Modello 
Cons/01  

Accoglimento 
dell’istanza:2 

gg. dalla 
richiesta 

 
Di parte o 
d’ufficio 

 
Ricorso al 

Prefetto e/o al 
Tribunale civile 

Cancellazione 
dall’APR- anagrafe 
della popolazione 

residente - per 
irreperibilità 

 
DPR 30 maggio 
1989, n.223 

 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 Condizioni e 
termini minimi di 
legge non prima 

di  1 anno  di 
accertata 

irreperibilità 

 
D’ufficio, anche 
su segnalazione 

di parte 

 
Ricorso al 

Prefetto e/o al 
Tribunale civile 

Cancellazione 
dall’APR del cittadino 
straniero per omesso 
rinnovo del permesso 

di soggiorno 

 
DPR 30 maggio 
1989 n.223 

 
 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 Condizioni e 
termini minimi di 

legge: dopo 6 
mesi dalla 

scadenza del 
permesso + 30 

gg. dal 
preavviso 

 
D’ufficio 

 
Ricorso al 

Prefetto e/o al 
Tribunale civile 

Iscrizione all’APR- 
anagrafe della 

popolazione residente 

 
DPR 30 maggio 
1989 n.223 

 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

Modello di 
richiesta 
firmato + 

copia 
documento 
d’identità 

Accoglimento 
dell’istanza 2 

gg. Dalla 
richiesta 

Di parte 
presentata 

personalmente 
o tramite: Pec, 
mail, fax, poste, 
o in mancanza, 

d’ufficio 

 
Ricorso al 

Prefetto e/o al 
Tribunale civile 

Iscrizione anagrafica 
nello schedario della 

popolazione 
temporanea  

 

DPR 30 maggio 
1989, n.223 

 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

  
30 giorni dalla 

richiesta 

Di parte 
presentata, 

dopo almeno 3 
mesi di dimora 
nel Comune- 

personalmente 

 
 

Ricorso al 
Prefetto e/o al 

Tribunale civile 



o tramite: Pec, 
mail, fax, serv. 

postale  

Iscrizione all’A.I.R.E -
anagrafe Italiani 

residenti all’estero-  

Legge 27 ottobre 
1988, n.470 DPR 
30 maggio 1989, 
n.223 – circolare 
del Ministero 
dell’Interno n. 9 del 
27.04.2012 –all.2 

 
 
 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

Modello 
Cons/01 o 

mod. di 
richiesta 

firmato con 
allegato 
copia 

docum. di 
identità  

 
Entro 2 giorni 
dalla richiesta 
del Consolato 

italiano 
all’estero 

Di parte 
presentata 
pers.te o 

tramite:Pec, 
mail,fax,poste 

confermata 
dall’Ufficio 

Consolare o su 
richiesta diretta 
del Consolato 

 
Ricorso al 

Prefetto e/o al 
Tribunale civile 

Iscrizione all’A.I.R.E – 
anagrafe italiani 

residenti all’estero- 
per trasferimento 
dall’aire di altro 

Comune  

 
Legge 27 ottobre 
1988, n.470 DPR 
30 maggio 1989, 
n.223 – circolare 
del Ministero 
dell’Interno n. 9 del 
27.04.2012 –all.2 

 
 
 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

Modello 
Cons/01 o 

mod. di 
richiesta 

firmato con 
allegato 
copia 

documento 
di identità 

 
Entro 2 gg. dalla 

richiesta 

Di parte 
presentata 
pers.te o 

tramite:Pec, 
mail,fax,poste 

confermata 
dall’Ufficio 

Consolare o su 
richiesta diretta 
del Consolato 

 
 

Ricorso al 
Prefetto e/o al 

Tribunale civile 

Prenotazione, 
inserimento della 

richiesta ed eventuale 
consegna della Carta 
d'identità Elettronica 

TULPS n. 
773/1931, circolari 
ministeriali   

 
 
 

Mario Grecu 

Luisella Massetti  La carta 
d'identità 

elettronica è 
spedita 

direttamente 
all'indirizzo di 
residenza, ad 

altro domicilio o 
consegnata al 
Comune in 6 

giorni lavorativi 
dal 

Poligrafico/Zecc
a dello Stato 

Di parte,  
anche verbale, 

presentata 
personalmente 
dal richiedente  

 
 

Ricorso al TAR 

Nulla osta  al rilascio 
di carta d’identità a 

cittadini residenti, ma 
temporaneamente 
dimoranti altrove 

Regio decreto 18 
giugno 1931 n.773- 
Regio decreto 6 
maggio 1940 n.635 
– L. 
21/11/1967,n.1185- 
DPR 6/8/1974 
n.649 

 
 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 1 giorno dalla 
richiesta 

D’ufficio su 
richiesta del 
Comune di 

dimora 
temporanea 

 
 
 

Ricorso al TAR 
 



Rilascio di certificati 
ed estratti di stato 
civile, anagrafe, 
elettorale, leva 

militare: con ritiro allo 
sportello. 

DPR 3/11/2000, 
n.396 DPR 30 
maggio 1989 n.223 
–DPR 20 marzo 
1967 n.223  

 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

Marca da 
bollo da 

euro 16.00 
se previsto 
per legge 

Rilascio a vista Di parte  
anche verbale 

 
Ricorso al TAR 
per i certificati 

anagrafici 
anche al 
Prefetto 

Rilascio di certificati 
ed estratti di stato 
civile, anagrafe, 
elettorale, leva 

militare: con richiesta 
di invio al mittente. 

DPR 3/11/2000, 
n.396 DPR 30 
maggio 1989 n.223 
–DPR 20 marzo 
1967 n.223  

 
 

Mario Grecu  

 
Luisella Massetti 

Marca da 
bollo da 

euro 16.00 
se previsto 
per legge 

10 gg. dal 
ricevimento 

della richiesta 

Di parte 
presentata 

tramite: Pec, 
mail, fax, 

servizio postale 

Ricorso al TAR 
per i certificati 

anagrafici 
anche al 
Prefetto 

Rilascio  certificati 
anagrafici originari e/o 

storici con ricerca 
d’archivio  

DPR 3/11/2000, 
n.396 DPR 30 
maggio 1989 n.223 
–DPR 20 marzo 
1967 n.223 – L. 
8/6/1962, n.604, 
tab.d, art.6-bis. 

 
 
 

Mario Grecu  

 
Luisella Massetti 

Marca da 
bollo da 

euro 16.00  

45 giorni dalla 
richiesta 

Di parte 
presentata 

personalmente 
o tramite: Pec, 

mail, 
fax, servizio 

postale 
 

Ricorso al TAR 
per i certificati 

anagrafici 
anche al 
Prefetto 

Rilascio informazioni 
(non certificate) 

desunte dalla banca 
dati anagrafica, di 

stato civile, elettorale 
e leva, anche ai fini 
della verifica delle 
autocertificazioni. 

DPR 3/11/2000, 
n.396 DPR 30 
maggio 1989 n.223 
–DPR 20 marzo 
1967 n.223 – DPR 
28 dicembre 2000 
n.445- 

 
 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 Posizioni 
presenti nella 

banca dati :5 gg. 
per ati pregressi 
(archiviati): 45 

gg. 

Di parte 
presentata 

personalmente 
o tramite: PEC, 

mail, fax, 
servizio postale  

Ricorso al TAR 
per i certificati 

anagrafici 
anche al 
Prefetto 

Rilascio del certificato 
per l’espatrio di minori 

di anni 15  

Accordo europeo 
del 13/12/1957 
(G.U 20/02/1989, 
n.42)- Circ. Min. 
dell’Int. N.16 del 
31/5/2010 

 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 1 giorno dalla 
richiesta 

Di parte  
anche verbale 

presentata 
personalmente 

Ricorso al TAR 

Variazioni anagrafiche 
AIRE – anagrafe 
italiani residenti 

all’estero- a seguito di 
comunicazioni 

Consolari 

 
Legge 27 ottobre 
1988 n. 470 DPR  
30 maggio 1989 n. 
223 

 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 2 giorni 
dall’arrivo della 

richiesta 
Consolare 

D’Ufficio 
Consolare 

Ricorso al 
TAR. 

 In materia 
anagrafica 
anche al 
Prefetto 

Variazioni anagrafiche 
a seguito di nascita, 
morte, matrimoni, 

divorzio, cambio di 
professione, titoli di 

 
DPR 30 maggio 
1989, n.223- 

 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 2 giorni dal 
ricevimento 

della richiesta 

Di parte  
o d’ufficio su 

comunicazione 
dell’ufficio di 
Stato Civile 

Ricorso al 
TAR. 

 In materia 
anagrafica 
anche al 



studio, rettifica sesso  Prefetto 

Richiesta  di rettifica 
di generalità da parte 
di cittadini stranieri 

 

DPR 30 maggio 
1989, n.223 - 
Legge 31 maggio 
1995, n.218 

 
Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 10 gg. dal 
ricevimento 

della richiesta 

 
Di parte  

Ricorso al TAR 
o al  Prefetto 

Attestazione di 
regolarità di 

soggiorno per i 
cittadini dell’Unione 

Europea 

Direttiva della 
Commissione 
Europea 
2004/38/CE –  
Lgs.06.02.2007 
n.30-06/02/2007  

 
 
Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

Permesso 
di 

soggiorno 
rilasciato 

dalla 
Questura  

Contestuale alla 
isciz. anagr. 10 

giorni – 
Non contestuale 
all’isciz. Anagr. 

30 gg. 

 
Di parte 

Ricorso al 
Tribunale 

Civile 

Attestazione di 
soggiorno 

permanente per i 
cittadini dell’Unione 

Europea 

Direttiva della 
Commissione 
Europea 
2004/38/CE –  
Lgs.06.02.2007 
n.30-06/02/2007  

 
 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

N.2 Marche 
da bollo da 
euro 16.00 

30 gg. dalla 
presentazione 
della richiesta  

(di legge) 

 
Di parte 

Ricorso al 
Tribunale 

Civile 

Tenuta e 
aggiornamento Liste 

di Leva 

DPR 14/02/1964, 
N.237; Legge 
31/05/1975, n.191; 
Legge 23.08.2004, 
n.226; D.Lgs 
66/2010  

 
 
 

Mario Grecu 

 
Luisella Massetti 

 1 gennaio 
pubblicazione e 
manifesto – 10 

aprile 
compilazione 

lista 

D’ufficio su 
comunicazione 

dell’Ufficio 
Anagrafe 

Ricorso al TAR  
- ricorso 

avverso le 
decisioni del 
Consiglio di 

Leva 
direttamente al 
Ministero della 

Difesa  

 
 


