
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  DEL COMUNE DI CASTIGLIONE TINELLA 
 

AREA AMMINISTRATIVA 
 

SERVIZI DEMOGRAFICI 
 

 
UFFICIO ANAGRAFE – STATO CIVILE 
Responsabile del servizio: Segretario comunale    
Responsabile del procedimento: Segretario comunale,  
fatta eccezione per i procedimenti concernenti l’Anagrafe degli Italiani residenti all’Estero (AIRE) e la registrazione 
anagrafica dei cittadini comunitari per i quali la responsabilità del procedimento è assegnata alla dipendente 
Daniela Vittoria Santoro 
 
Dipendenti addetti: Daniela Vittoria Santoro e Gabriella Borello 
 
Telefono 0141 855102 Fax 0141 855935  
Posta elettronica ordinaria: castiglione.tinella@reteunitaria.piemonte.it;         
                                                      anagrafe.castiglione.tinella@reteunitaria.piemonte.it 
Posta elettronica certificata: castiglionetinella@postemailcertificata.it 
 
 
UFFICIO ELETTORALE 
Responsabile del servizio: dipendente Antonella Sillano    
Responsabile del procedimento: dipendente Antonella Sillano 
 
Dipendenti addetti: Antonella Sillano; ulteriori dipendenti in occasione dello svolgimento di consultazioni elettorali 
e referendarie. 
 
Telefono 0141 855102 Fax 0141 855935  
Posta elettronica ordinaria: castiglione.tinella@reteunitaria.piemonte.it;   
                                                      segreteria.castiglione.tinella@reteunitaria.piemonte.it  
Posta elettronica certificata: castiglionetinella@postemailcertificata.it 
 
 
Responsabile del procedimento in caso di inerzia: Segretario comunale dell’Ente; nel caso in cui il Segretario 
comunale è responsabile del procedimento, il potere sostitutivo può essere attribuito a Segretario comunale di 
altro Ente, previo accordo, senza aggravio di spese. 
 
 

Procedimento Normativa  
di riferimento 

Atto finale Termine 

Trasferimento residenza da altro 
Comune / dall’estero 

DPR 223/1989  
Legge 35/2012 

Iscrizione anagrafica 2 gg. 
 

Trasferimento residenza in altro 
Comune/all’estero – Cancellazioni 
anagrafiche 

DPR 223/1989 
Legge 35/2012  
Legge 470/1988 

Cancellazione anagrafica 2 gg. 

Cancellazioni anagrafiche per 
irreperibilità accertata 

Legge 1228/1954 
DPR 223/89 e s.m.i. 
Metodi e Norme 
ISTAT Serie B n. 29/92 

Cancellazione anagrafica 395 giorni 

Cancellazioni anagrafiche di cittadino 
straniero per mancato rinnovo della 
dichiarazione di dimora abituale 

Circ. ISTAT n. 21/90 Cancellazione anagrafica 180 giorni 

Cambio abitazione / Scissione-unione 
famiglia nell’ambito del Comune 

DPR 223/1989 
Legge 35/2012 

Variazione anagrafica 2 gg. 

Iscrizione AIRE / Trasferimento AIRE di 
altro Comune 

Legge 470/1988 
DPR 323/1989 
Legge 104/2002 

Iscrizione AIRE di legge 

Registrazione anagrafica conseguente a 
nascita / matrimonio / morte 

DPR 223/1989 
DPR 154/2012 

Registrazione anagrafica 2 gg. 
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Comunicazione matrimonio / decesso 
pensionati ex INPDAP 

RD 677/1927 Comunicazione senza ritardo 

Trasmissione variazioni anagrafiche 
tramite sistema INA-SAIA 

 Trasmissione variazione 
anagrafica 

2 gg. 

Rilascio attestazione iscrizione 
anagrafica / soggiorno permanente 
cittadini comunitari 

D.Lgs. 30/2007 Rilascio attestazione 30 gg. 

Rinnovo dimora abituale cittadini 
extracomunitari 

DPR 223/1989 
DPR 394/1999 

Registrazione titolo 
soggiorno rinnovato 

entro 60 gg dal 
rinnovo del titolo 

Certificazioni storiche con ricerca 
d’archivio 

DPR n. 223/89 Rilascio certificazione 30 giorni 

Certificazioni storiche senza ricerca 
d’archivio 

DPR n. 223/89 Rilascio certificazione immediato 

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

DPR 223/1989 
DPR 445/2000 
 

Rilascio certificato / 
autentica firma / copia / 
dichiarazione ed attesta-
zione 

1 g. 

Rilascio / proroga carta identità a 
residenti / non residenti 

RD 635/1940 Rilascio proroga carta 
d’identità 

2 gg. (previo 
nulla per non 
residenti) 

Statistiche demografiche  Emissione statistica 15-30 giorni 

Indagini statistiche per conto ISTAT  Emissione statistica previsto ISTAT 
per ogni indagine 

Acquisto / riacquisto / rinuncia / 
riconoscimento / perdita cittadinanza 
italiana 

Legge 91/1992 Redazione atto di legge 

Adozioni (trascrizione provvedimenti 
Tribunale / annotazioni) 

DPR 396/2000, 
Legge 218/1995 
Legge 184/1993 
Legge 149/2001 

Trascrizione 
provvedimento 

di legge 

Riconoscimenti DPR 396/2000 – CC Redazione atto di legge 

Formazione atti nascita / matrimonio / 
morte 

DPR 396/2000 Formazione atto immediato 

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

DPR 396/2000 comunicazione senza ritardo 

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

DPR 396/2000 Trascrizione atto alla ricezione 

Pubblicazione di matrimonio  DPR 396/2000 - CC Rilascio certificazione di 
eseguite pubblicazioni 

8 più 3 gg. 

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

DPR 396/2000 
Legge 121/1985 
RD 289/1930 

Trascrizione atto 24 ore dal 
ricevimento 
(entro 5 giorni da 
celebrazione) 

Riconciliazione coniugi separati 
legalmente 

DPR 396/2000 – CC 
 

Formazione atto di legge 

Trascrizione / annotazione sentenze / 
decreti / provvedimenti emessi da 
Tribunali 

DPR 396/2000 Trascrizione o annota-
zione  

alla ricezione 

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

Legge 218/1995 Trascrizione  senza ritardo 

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

DPR 396/2000 Trascrizione atto e rilascio 
copia integrale 

alla 
ricezione/immedi
ato 

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

DPR 396/2000 Annotazioni senza ritardo 

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

DPR 396/2000 Trasmissione 
comunicazioni 

senza ritardo 



Apposizione annotazioni convenzioni 
matrimoniali pervenute da Notai 

DPR 396/2000 – CC Apposizione annotazioni alla ricezione 

Rettificazioni atti di stato civile (decreti 
Tribunale) 

DPR 396/2000 Trascrizione decreto alla ricezione 

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

DPR 396/2000 Apposizione annotazione senza ritardo 

Notizia al Giudice Tutelare della morte di 
persone che lasciano figli minori di età 

Art. 345, 1° comma CC Trasmissione nota Immediato 

Cambiamenti / modificazioni cognome / 
nome (decreti Prefetto) 

DPR 396/2000 Trascrizione decreto 
prefettizio 

alla ricezione 

Dichiarazioni relative ad indicazioni sul 
nome (annotazioni) 

DPR 396/2000 Annotazioni alla ricezione 

Rilascio certificati ed estratti di atti di 
stato civile 

DPR 396/2000 Rilascio certificato o 
estratto 

1 g. 

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

DPR 396/2000 
Legge 1228/1954 

Comunicazione 2 giorni 

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

DPR 396/2000 
Legge 1228/1954 

Comunicazione 2 giorni 

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

DPR 396/2000 
Legge 1228/1954 

Comunicazione 2 giorni 

Autorizzazioni seppellimento / trasporto 
/ cremazione salme 

DPR 396/2000 
DPR 285/1990 

Emissione decreto 48 ore 

Autorizzazione trasporto salme 
all’estero 

DPR 285/1990 Emissione decreto di legge 

Autorizzazione dispersione / affidamenti 
ceneri 

Legge 130/2001 
L.R. 20/2007 Regola-
mento comunale 

Emissione decreto 48 ore 

Esumazioni / estumulazioni ordinarie / 
straordinarie 

DPR 285/1990 Regola-
mento comunale 

Emissione autorizzazione di legge 

Prenotazione loculi / cellette ossario Regolamento 
comunale 

Acquisizione richiesta 
prenotazione 

immediato 

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

Iscrizione liste aggiunte cittadini 
comunitari (elezioni europee) 

Legge 483/1994 Iscrizione / cancellazione di legge 

Iscrizione liste aggiunte cittadini 
comunitari (elezioni comunali) 

D.Lgs. 197/1996 Iscrizione / cancellazione di legge 

Rilascio certificati iscrizione liste 
elettorali 

Legge 352/1970 Rilascio certificato entro 48 ore 

Rilascio tessera elettorale / duplicati / 
etichette variazione indirizzo 

DPR 299/2000 Rilascio tessera di legge 

Consultazione liste elettorali TU 223/1967 Rilascio autorizzazione immediato 

Rilascio copie liste elettorali  TU 223/1967 Rilascio copia 30 giorni 

Statistiche elettorali  Statistica febbraio - agosto 

Iscrizione albo scrutatori Legge 95/1989 
Legge 53/1990 e smi 

Iscrizione entro 15 gennaio 

Iscrizione albo presidenti seggio Legge 95/1989 
Legge 53/1990 e smi 

Iscrizione entro dicembre 

Aggiornamento albo giudici popolari  Legge 287/1951 Iscrizione / cancellazione 
albo 

ogni 2 anni entro 
agosto 

Formazione lista leva Legge 191/1975 e smi Formazione lista entro il 10/04 

Aggiornamento ruoli matricolari Legge 191/1975 e smi Iscrizione / cancellazione 
ruoli matricolari 

senza ritardo 

Certificazioni iscrizione lista leva / esito 
leva 

Legge 191/1975 e smi Rilascio certificazione immediato 

 
 


