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AREA AFFARI GENERALI 

Responsabile: Sig.ra Barbara TESTA 

Telefono 0765/30116 fax 0765/30236 mail: btesta.torritatiberina@gmail.com 

PROCEDIMENTI UFFICIO COMPETENTE 
TERMINI 

N. GIORNI 
NOTE 

Notifiche e depositi a richiesta 
 

Polizia municipale 
 Codice di Procedura Civile 

Pubblicazioni a richiesta 
Polizia municipale 

  

Protocollazione posta in arrivo e smistamento agli uffici Segreteria e protocollo Protocollazione 
tempo reale – 
smistamento 1 
giorno 

 

Rilascio certificati anagrafici Anagrafe 
immediato 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
 D.P.R. 223/1989 art. 33 

Rilascio certificati anagrafici con ricerche d’archivio Anagrafe 
15 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
 D.P.R. 223/1989 art. 33 

Autenticazione firme, fotocopie e fotografie Anagrafe 
immediato 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
 D.P.R. 445/2000 

Servizio a domicilio per Cittadini impossibilitati a 
deambulare 

Anagrafe 
14 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
D.P.R.  445/2000 

Cambio di abitazione Anagrafe 
2 

 
NORMATIVA DI RIFERIMENTO:  
 L.35/2012 art.5 

Carte d’identità Anagrafe 
Immediato 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
 R.D. 773/1931 art. 3 modificato con L. 224/1963 
 

Iscrizioni anagrafiche da altri Comuni o dall’estero   Anagrafe Termine conclusivo 
45 comprensivo 
degli accertamenti. 
(comune  di 
iscrizione 2 gg. 
comune di 
cancellazione 2 gg) 
per la registrazione 
5 gg 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO:  
 L.35/2012 art. 5 
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PROCEDIMENTI 
 

UFFICIO COMPETENTE 
 

TERMINI 
N. GIORNI 

NOTE 

Cancellazione dall'anagrafe della popolazione residente 
per iscrizione in altro Comune 

Anagrafe 
5 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO:  
 L.35/2012 art.5 

Accertamenti  in merito alle dichiarazioni anagrafiche 
(Cambio di abitazione, Iscrizioni anagrafiche da altri 
Comuni o dall’estero, Iscrizione A.I.R.E. - anagrafe 
italiani residenti all'estero). 

Polizia municipale 
 
 
 
 

45 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO:  
 L.35/2012 art.5 
 
 

Iscrizione A.I.R.E. (anagrafe italiani residenti all'estero) Anagrafe 
 

5 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO:  
L. 470/1988; D.P.R. 323/1989 
I giorni decorrono dalla data di ricezione della 
conferma consolare 
 

Aggiornamento anagrafico a seguito della dichiarazione 
di dimora abituale per i cittadini extracomunitari 

Anagrafe 
21 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO:  D.P.R. 394/1999 
art. 15 

Cancellazione anagrafica (per irreperibilità e per 
mancato rinnovo della dichiarazione della dimora 
abituale) 

Anagrafe 
90 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO:  D.P.R. 223/1989 
art. 11   dal consolidamento dei presupposti 

Rettifica dati anagrafici  Stato Civile tempo reale o, se 
necessita, 1 giorno 
dal ricevimento 

documentazione 

Rilascio certificati / estratti  di stato civile:  
- richiesti allo sportello 
- richiesti per posta 
Rilascio copie integrali degli atti di stato civile 

Stato Civile  
Immediato 

10 
10 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: D.P.R. 396/2000 
Regolamento per la revisione e semplificazione 
dell’ordinamento di stato civile a norma dell’art. 2, 
comma 12 L.127/97 

Rilascio certificazioni di stato civile a seguito di: 
- sentenze di rettifica di atti di nascita, matrimonio o 

morte 

Stato Civile  
7 
 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: D.P.R. 396/2000 
Regolamento per la revisione e semplificazione 
dell’ordinamento di stato civile a norma dell’art. 2, 
comma 12 L. 127/97 
I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 
 

decreti di adozione 
 

Stato Civile 7 NORMATIVA DI RIFERIMENTO: D.P.R. 396/2000 
Regolamento per la revisione e semplificazione 
dell’ordinamento di stato civile a norma dell’art. 2, 
comma 12 L. 127/97 
I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 
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PROCEDIMENTI 
 

UFFICIO COMPETENTE 
 

TERMINI 
N. GIORNI 

NOTE 

scioglimento o cessazioni effetti civili del 
matrimonio/annullamento di matrimonio religioso da 
parte di tribunale ecclesiastico 

Stato Civile 3 
 
 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: D.P.R. 396/2000 
Regolamento per la revisione e semplificazione 
dell’ordinamento di stato civile a norma dell’art. 2, 
comma 12 L. 127/97 
I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 

convenzioni matrimoniali (separazione beni, costituzione 
fondo patrimoniale) 
 

Stato Civile  
7 
 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: D.P.R. 396/2000 
Regolamento per la revisione e semplificazione 
dell’ordinamento di stato civile a norma dell’art. 2, 
comma 12 L. 127/97 
I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 

separazione personale tra i coniugi 
 

Stato Civile 7 NORMATIVA DI RIFERIMENTO: D.P.R. 396/2000 
Regolamento per la revisione e semplificazione 
dell’ordinamento di stato civile a norma dell’art. 2, 
comma 12 L. 127/97 
I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 

aggiornamento atti 
 

Stato Civile 7 NORMATIVA DI RIFERIMENTO: D.P.R. 396/2000 
Regolamento per la revisione e semplificazione 
dell’ordinamento di stato civile a norma dell’art. 2, 
comma 12 L. 127/97 
I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 

Iscrizione atti di nascita 
 

Stato Civile Immediato NORMATIVA DI RIFERIMENTO: D.P.R. 396/2000 
Regolamento per la revisione e semplificazione 
dell’ordinamento di stato civile a norma dell’art. 2 
comma 12 L. 127/97. 

L. 184/83 e successive modifiche. L. 69/2009  
I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 

Trascrizione delle dichiarazioni di nascita rese nei centri 
di nascita 

Stato Civile 15 
 

I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 

Trascrizione atti di nascita di cittadini italiani residenti 
all’estero 
 

Stato Civile 90 
 

I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 

Pubblicazione on line del sunto della domanda di 
modifica del nome e del cognome  
 

Stato Civile 5  
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PROCEDIMENTI 
 

UFFICIO COMPETENTE 
 

TERMINI 
N. GIORNI 

NOTE 

Ritiro relazione attestante l'avvenuta pubblicazione della 
domanda di modifica del nome e del cognome 
 

Stato Civile dal 31° giorno  

Trascrizione ad istanza di parte di decreti concernenti il 
cambiamento o l'aggiunta di cognome ovvero di nome 
 

Stato Civile 30 
 

 

Trascrizione  negli atti di Stato Civile del decreto di 
adozione nazionale e/o internazionale pervenuto dal 
Tribunale per i minorenni 
 

Stato Civile  
30 

 

Ricezione della dichiarazione di riconoscimento di 
nascituro,figlio naturale minorenne o maggiorenne 

Stato Civile  
10 
 

 

Trascrizione degli atti di concessione di cittadinanza 
italiana a seguito di Decreto del Presidente della 
Repubblica o Decreto del Ministero degli Interni 
 

Stato Civile 30 NORMATIVA DI RIFERIMENTO: D.P.R. 396/2000 
Regolamento per la revisione e semplificazione 
dell’ordinamento di stato civile a norma dell’art. 2 
comma 12 L. 127/1997- L. 91/1992 - D.P.R. 572/93 
L. 555/1912 – L. 151/75 
I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 
 

Acquisto o riacquisto della cittadinanza italiana di diritto 
 

Stato Civile 30  

Riconoscimento di cittadinanza jure sanguinis 
 

Stato Civile 30  

Acquisto, riacquisto, rinuncia della cittadinanza italiana  
 

Stato Civile 30  

Richiesta pubblicazione di matrimonio e acquisizione 
d’ufficio della documentazione, atto di pubblicazione on-
line e rilascio del certificato di avvenuta pubblicazione di 
matrimonio 

Stato Civile 15 (termine 
conclusivo) 

 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
D.P.R. 396/2000 Regolamento per la revisione e 
semplificazione dell’ordinamento di stato civile a 
norma dell’art. 2 comma 12 L. 127/97- L.L 
151/1975, 847/1929, 121/1985, Reg. CEE n. 
2201/03 – concordato (L.L. 449/1984, 516/1988, 
517/1988, 101/1989, 116/1995) - art. 82 e seg. 
C.C. 

Trascrizione sentenze straniere di divorzio Stato Civile 90 I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 

Trascrizione matrimoni celebrati con rito cattolico in 
Torrita Tiberina 

Stato Civile 2 
 

I termini decorrono dal ricevimento dell’atto di 
matrimonio da parte del Parroco 
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PROCEDIMENTI 
 

UFFICIO COMPETENTE 
 

TERMINI 
N. GIORNI 

NOTE 

Trascrizioni matrimoni celebrati con rito religioso o civile 
in altri comuni 

Stato Civile 15 
 

I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 
 

Trascrizione matrimoni celebrati con rito religioso o civile 
all'estero 

Stato Civile 90 
 

I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 
 

Trascrizione matrimoni di cittadini stranieri 
 

Stato Civile 10 I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 
 

Iscrizione atti di morte  Stato Civile Immediato NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
D.P.R. 396/2000 – D.P.R. 285/1990 – D.C.C. 
n.39/2009 
Legge 130/2001 – Legge Reg. n.24/2007 

Trascrizione atto di morte 
 

Stato Civile 5 I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 
 

Trascrizione atto di morte di cittadino deceduto all'estero 
 

Stato Civile 90 I termini decorrono dall’acquisizione completa della 
documentazione necessaria. 
 

Elettorale - revisione Dinamica Elettorale entro il 31 gennaio 
ed il 31 luglio di 
ogni anno 

art. 51 d.p.r. 223/1967  

Elettorale – revisione semestrale Elettorale Entro il 20 giugno 
ed il 20 dicembre 

art. 51 d.p.r. 223/1967  

Iscrizione o cancellazione nelle liste elettorali  
a seguito di ricorsi 
 

Elettorale immediato NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
T.U. 223/1967 

Rilascio duplicato di tessera elettorale o duplicato di 
etichetta adesiva 
su richiesta 

Elettorale immediato NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
L. 299/2000 

Iscrizione Albo Presidenti di Seggio su richiesta 
presentata  
Dal 1 al 31 ottobre di qualsiasi anno 

Elettorale aggiornamento 
annuale 
entro il 15 gennaio 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
L. 53/1990 

Iscrizione Albo Scrutatori su richiesta presentata  
1  al 30 novembre di qualsiasi anno 
 

Elettorale aggiornamento 
annuale 
entro il 15 gennaio 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
L. 120/1999 - L. 270/2005 

Iscrizione Albi Giudici Popolari su richiesta presentata  
dal 30 aprile al 31 luglio di qualsiasi anno dispari 
 

Elettorale aggiornamento 
biennale 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
L. 287/1951 
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PROCEDIMENTI 

 

 
UFFICIO COMPETENTE 

TERMINI 
N. GIORNI 

NOTE 

Iscrizione liste elettorali su richiesta da parte di cittadini 
Unione Europea  
per Elezioni Comunali e Municipali 

Elettorale primo 
aggiornamento 
utile 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO: 
D. LGS. 197/1996 
 

Vendita Diretta Prodotti Agricoli SUAP 30 D.Lgs. 228/2001; LEGGE. 59/1963; L. 77/97; Reg. 

CE n. 852/94  

Panificio Avvio Attività 

Trasferimento – Subingresso – Variazioni 

SUAP 60  gg legge 248/2006  

regolamento UE 852/2004 

SCIA ESERCIZIO DI VICINATO. SUAP Inizio attività 
immediato - dalla 
data di ricezione 
della SCIA.  

D.Lgs. 114/1998 

il comune ha 60 gg. di tempo per effettuare i 
controlli 

RICHIESTA RILASCIO AUTORIZZAZIONE 
PER APERTURA DI UNA MEDIA 
STRUTTURA DI VENDITA 

SUAP Inizio attività 
contestuale al 
rilascio 
dell'autorizzazione 
Comunale  
 

D. Lgs. 114/1198;  normativa regionale; DPR 

37/1998 e DM 16.02.82 (normativa prevenzione 

incendi per superficie superiore a 400 mq) 

- in ogni caso l'autorizzazione è rilasciata non 

oltre 90 gg dalla ricezione della richiesta. 

RICHIESTA RILASCIO AUTORIZZAZIONE 
PER APERTURA DI UNA GRANDE 
STRUTTURA DI VENDITA. 

SUAP Inizio attività 
contestuale al 
rilascio 
dell'autorizzazione 
Comunale  
 

D. Lgs. 114/1198;  normativa regionale; 

DPR  n. 37/1998 E DM 16.02.82 (normativa 

prevenzione incendi per superficie superiore a 

400 mq)  - in ogni caso l'autorizzazione è 

rilasciata non oltre 180 gg dalla ricezione della 

richiesta. 

SCIA ACCONCIATORE E/O ESTETISTA. SUAP Inizio attività 
immediato dalla 
data di ricezione 
della SCIA 
  

il comune ha 60 gg. di tempo per effettuare i 
controlli. 

SCIA LABORATORIO ARTIGIANALE CON 
ANNESSA/CORRELATA VENDITA AL 
DETTAGLIO. 

SUAP Inizio attività 
immediato - dalla 
data di ricezione 
della SCIA. 
 

il comune ha 60 
gg. di tempo per effettuare i controlli. 
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PROCEDIMENTI 

 

 
UFFICIO COMPETENTE 

TERMINI 
N. GIORNI 

NOTE 

SCIA SPACCI INTERNI SUAP Inizio attività 
immediato - dalla 
data di ricezione 
della SCIA 

 il comune ha 60 gg. di tempo per effettuare i 
controlli. 

SCIA FORME SPECIALI DI VENDITA SUAP Inizio attività 
immediato - dalla 
data di ricezione 
della SCIA 
 

il comune ha 60 gg. di tempo per effettuare i 
controlli. 

 


